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اگر یک ملتی نخواهد آسیب ببیند باید این ملت اولاً با هم متحد باشد و ثانیاً 
در هر کاری که اشتغال دارد آن را خوب انجام بدهد. امروز کشور محتاج به 
کار است. باید کار کنیم تا خودکفا باشیم، بلکه ان شاءالله صادرات هم داشته 
باشیم. شما برادرها الآن عبادتتان این است که کار بکنید. این عبادت است.
هُ( سَ سِرُّ امام خمینی )قُدِّ
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این کتاب در سال های 1402 و 1403 از منظر چهار گروه از دنیای کار )کارفرمایان بزرگ، خبرگان حرفه ای، 
فروشندگان خدمات و کالا و انجمن های حرفه ای( و چهار گروه از دنیای آموزش )هنرآموزان خبره، مربیان 
سازمان فنی و حرفه ای، هنرجویان پایه دوازدهم و فارغ التحصیلان شاغل( مورد ارزشیابی کشوری قرار 

گرفت و نتایج آن در محتوا اعمال گردید.



سخنی با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغيير دنياي كار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پايدار، ما را بر آن داشت تا برنامه هاي درسي 
و محتواي كتاب هاي درسي را در ادامه تغييرات پايه هاي قبلي براساس نياز كشور و مطابق با روكيرد سند تحول بنيادين آموزش 
و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران در نظام جديد آموزشي بازطراحي و تأليف كنيم. مهم ترين تغيير در كتاب ها، 
آموزش و ارزشيابي مبتني بر شايستگي است. شايستگي، توانايي انجام كار واقعي به طور استاندارد و درست تعريف شده است. توانايي 

شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. در رشته تحصيلي ــ حرفه اي شما، چهار دسته شايستگي در نظر گرفته شده است:
1 شايستگي هاي فني براي جذب در بازار كار مانند توانايي صدور انواع بارنامه 

2 شايستگي هاي غيرفني براي پيشرفت و موفقيت در آينده مانند نوآوري و مصرف بهينه
3 شايستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند كار با نرم افزارها

4 شايستگي هاي مربوط به يادگيري مادام العمر مانند كسب اطلاعات از منابع ديگر
متخصصان  مشاركت  با  و  بالادستي  اسناد  بر  مبتني  كاردانش  و  حرفه اي  و  فني  درسي  كتاب هاي  تأليف  دفتر  اساس  اين  بر 
برنامه ريزي درسي فني و حرفه اي و خبرگان دنياي كار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي شاخه فني و حرفه اي را تدوين 

است.  رشته  هر  كتاب هاي درسي  تأليف  راهنماي  و  اصلي  مرجع  كه  نموده اند 
اين كتاب سومين كتاب كارگاهي است كه ويژه رشته حمل   و   نقل تأليف شده است و شما در طول دو سال تحصيلي پيش رو چهار 
كتاب كارگاهي و با شايستگي هاي متفاوت را آموزش خواهيد ديد. كسب شايستگي هاي اين كتاب براي موفقيت در شغل و حرفه 
براي آينده بسيار ضروري است. هنرجويان عزيز سعي نماييد؛ تمام شايستگي هاي آموزش داده شده در اين كتاب را كسب و در 

فرايند ارزشيابي به اثبات رسانيد.
کتاب درسی عملیات حمل بار شامل پنج پودمان است و هر پودمان شامل دو واحد یادگیری )واحد شایستگی( است و ارزشیابی 
پیشرفت تحصیلی از واحدهای یادگیری مطابق با شیوه مندرج در پایان هر واحد یادگیری در کتاب درسی مستقل از یکدیگر انجام 
می‌گیرد. هنرآموز محترم شما برای هر پودمان یک نمره در سامانه ثبت نمرات منظور می‌نماید. در صورت احراز نشدن شایستگی 
پس از ارزشیابی اول، فرصت جبران و ارزشیابی مجدد تا آخر سال تحصیلی وجود دارد.  کارنامه شما در این درس شامل 5 پودمان 
است که برای هر پودمان نمره‌ای مستقل ثبت می‌گردد و شرط قبولی در هر پودمان کسب شایستگی در هر دو واحد یادگیری 

مربوط به آن پودمان است.
همچنين علاوه بر كتاب درسي شما امكان استفاده از ساير اجزای بسته آموزشي كه براي شما طراحي و تأليف شده است، وجود 
دارد. كيي از اين اجزاي بسته آموزشي كتاب همراه هنرجو مي باشد كه براي انجام فعاليت هاي موجود در كتاب درسي بايد استفاده 

نماييد. كتاب همراه خود را مي توانيد هنگام آزمون و فرايند ارزشيابي نيز همراه داشته باشيد. 
با شايستگي هاي غيرفني از جمله مديريت اسناد، اخلاق حرفه اي، حفاظت از محيط زيست و  ارتباط  فعاليت هاي يادگيري در 
شايستگي هاي يادگيري مادام العمر و فناوري اطلاعات و ارتباطات همراه با شايستگي هاي فني طراحي و در كتاب درسي و بسته 
آموزشي ارائه شده است. شما هنرجويان عزيز كوشش نماييد اين شايستگي ها را در كنار شايستگي هاي فني آموزش ببينيد، تجربه 

كنيد و آنها را در انجام فعاليت هاي يادگيري به كار گيريد.
رعايت نكات ايمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول انجام كار است لذا توصيه هاي هنرآموز محترمتان در خصوص رعايت مواردي كه 

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

و پيشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربيت مؤثر و شايسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته شود.
دفتر برنامه ریزی و تأليفك تاب هاي درسي فني و حرفه اي وك اردانش



سخنی با هنرآموزان گرامی

در راستای تحقق اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و نيازهاي متغير دنياي 
كار و مشاغل، برنامه درسي رشته حمل ونقل طراحي و براساس آن محتواي آموزشي نيز تأليف گرديد. كتاب حاضر از مجموعه 
كتاب هاي كارگاهي مي باشد كه براي سال يازدهم تدوين و تأليف گرديده است اين كتاب داراي 5 پودمان است كه هر پودمان از 
دو واحد يادگيري تشيكل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني بر شايستگي از ويژگي هاي اين كتاب مي باشد كه در پايان هر واحد 
یادگیری شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي باید براي هر پودمان كي نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو 
ثبت كنند. نمره هر پودمان از دو بخش تشکيل مي گردد كه شامل ارزشيابي پاياني در هر واحد یادگیری و ارزشيابي مستمر براي 
هركي از واحد یادگیری است. از ويژگي هاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليت هاي يادگيري ساختي افته در ارتباط با شايستگي هاي 
فني و غيرفني از جمله مديريت اسناد، اخلاق حرفه اي و مباحث زيست محيطي است. اين كتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك 
ديده شده براي هنرجويان است كه لازم است از ساير اجزای بستة آموزشي مانند كتاب همراه هنرجو، نرم افزار و فيلم آموزشي در 
فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو در هنگام يادگيري، ارزشيابي و انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد. شما 
می توانید برای آشنایی بیشتر با اجزای بسته یادگیری، روش های تدریس کتاب، شیوه ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، مشکلات رایج 
در یادگیری محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی شایستگی های غیرفنی، آموزش ایمنی و بهداشت و دریافت راهنما 

و پاسخ فعالیت های یادگیری و تمرین ها به کتاب راهنمای هنرآموز این درس مراجعه کنید.
كتاب شامل پودمان هاي زیر است:

پودمان اول: با عنوان »  متصدی حمل‌ونقل بار« است که هنرجویان ضمن آموزش با انواع شرکت‌های حمل‌ونقل بار درون 
شهر و بین شهری، فعالیت شرکت‌ها، مشاغل موجود در شرکت‌ها مدارک و اسناد حمل‌ونقل بار، فرایندهای برنامه‌ریزی و پشتیانی 

حمل بار، اقدامات متصدیان حمل بار حین حمل و پس از حمل، آشنا شده و مهارت‌های لازم را کسب می‌نمایند. 
با ساختار و اجزای اصلی  پودمان دوم:»متصدی سرویس و نگهداری ناوگان جاده‌ای« است در این پودمان هنرجویان 
ناوگان حمل‌ونقل جاده‌ای آشنا می‌شوند و اهمیت نگهداری صحیح ناوگان را در افزایش ایمنی، کاهش هزینه‌ها و افزایش طول 
عمر وسایل‌نقلیه درک می‌کنند. آنها انواع سرویس‌ها و استراتژی‌های نگهداری و نحوه انتخاب روش مناسب برای نگهداری ناوگان 
را می‌آموزند. همچنین هنرجویان می‌توانند برنامه‌های کوتاه مدت و بلند مدت نگهداری، مواد و ملزومات مورد نیاز و روش‌های 

نظارت بر کیفیت انجام سرویس‌ها را شناسایی و اجرا کنند. 
پودمان سوم: عنوان این پودمان »  متصدی عملیات اجرایی حمل‌و‌نقل بین‌المللی « است. فرایند حمل‌ونقل بین‌المللی کالا 
و مسافر، عوامل و شرکت‌های دخیل و جریان انتقال کالا، اسناد و وجه، مجوزها، مدارک و الزامات لازم برای حمل‌ونقل بین‌المللی 
با آنها آشنا  جاده‌ای و وظایف شرکت‌های مسافری بین‌المللی را از جمله شایستگی‌هایی هستند که هنرجویان در این پودمان 
می‌شوند. همچنین هنرجویان می‌توانند قوانین و مقررات حاکم بر حمل‌ونقل بین‌المللی و مراحل انجام عملیات از صدور بلیت یا 

سفارش حمل تا تسویه‌حساب را شناسایی و به کارگیری کنند. 
پودمان چهارم: » متصدی عملیات بارفرابری حمل‌و‌نقل بین‌المللی« نام دارد. در این پودمان، هنرجویان با نحوه فعالیت 
فورواردرها، اسناد مرتبط با حمل کالا و وظایف آنها در برابر صاحبان کالا آشنا شده، می‌توانند با توجه به نوع کالا، مقصد، زمان 
و هزینه، شیوه مناسب حمل‌ونقل را انتخاب و هزینه حمل را محاسبه کنند. همچنین حدود مسئولیت فورواردر در برابر خسارت، 

تأخیر و تحویل کالا و مراحل انجام یک عملیات حمل را بررسی می‌کنند.
پودمان پنجم: عنوان این پودمان »بایگان اسناد« است. انواع اسناد، ارکان و ارزش اسناد، اهمیت آنها، نحوه تهیه، طبقه‌بندی، 
از  نیاز  مورد  اطلاعات  به  دسترسی  و  درخواست‌ها  به  رسیدگی  نحوه  بایگانی،  تجهیزات  مدارک،  و  اسناد  بایگانی  و  سازماندهی 
 WORD شایستگی‌هایی است که هنرجویان در این پودمان فرا می‌گیرند. همچنین روش بایگانی الکترونیکی و کاربرد نرم‌افزارهای

و  EXCEL را در ثبت و مدیرت اسناد می‌آموزند.
دفتر برنامه‌ریزی و تأليفك تاب هاي درسي فني و حرفه اي وك اردانش

نظرسنجی کتاب درسی
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متصدی خدمات حمل ونقل بار
پودمان اول
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واحد یادگیری 1
 امور تصدی گری 

آیا تا به حال پی برده اید  
انجام  فعالیت هایی  چه  یك  هر  و  کدام اند  شهری  درون  و  شهری  بین  بار  حمل ونقل  شرکت های  انواع   1

می دهند؟
2 در یک شرکت حمل ونقل بار بین شهری چه نوع مشاغلی وجود دارد و وظایف هر یك چیست؟

3 مدارک و اسناد حمل ونقل بار کدام اند و چرا کنترل و بررسی آنها توسط متصدی حمل بار اهمیت دارد؟

استاندارد عملکرد 
انجام امور تصدی گری حمل و نقل بار با استفاده از ساختار های مصوب، مطابق با استانداردهای تعیین شده 

توسط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای كشور.
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مقدمه 
دارای  یک  هر  كه  می کنند  فعالیت  مختلفی  بخش های  مقصد  یک  تا  مبدأ  یک  از  کالا  حمل ونقل  برای 
وظایف مشخصی هستند. انجام هریک از این وظایف موجب تضمین رسیدن مناسب، ایمن و به موقع کالا 
می باشد. امروزه شرکت های حمل ونقلی وظیفه حمل کالا را بر عهده دارند و وجود شغلی با عنوان "متصدی 
حمل ونقل" برای فعالیت در این شرکت ها لازم و ضروری است. با توسعه فناوری و پیشرفت صنعت حمل ونقل 
و افزایش تعداد جابه جایی کالاها، افراد شاغل در این شرکت ها علاوه بر آشنایی با قوانین و مقررات حمل کالا، 
باید با مدارک و اسناد حمل بار، مدارک راننده، حوزه های فعالیت و وسایل حمل ونقل بار نیز آشنایی داشته 
باشند. تسلط و آشنایی کامل با این وظایف و انجام صحیح آنها موجب افزایش کارایی، ایمنی و رضایت مندی 

در فرایند جابه جایی کالا می شود. 
حمل  جاده‌ای  به صورت  و  زمینی  حمل ونقل  طریق  از  شده  جابه جا  کالای  بیشترین  می دهد  نشان  آمارها 
می شود. انی نکهت احئز اتیمه اتس هک شخب خصوصی نقش بسیار مهمی در اومر حمل ونقل کالا دارد، در 
حالی كه بخش دولتی بیشتر مسئولیت سیاست گذاری، برنامه ریزی و نظارت بر این حوزه را بر عهده دارد. 
به همین دلیل شرکت های حمل ونقل وظایف بسیار مهم و حیاتی در حمل ونقل بار در کشور دارند. در این 
واحد یادگیری، با انواع شرکت های حمل ونقل بار، نحوه تأسیس آنها و مشاغل مختلف موجود در شرکت های 
حمل ونقل بار آشنا می شوید. همچنین با نحوه کنترل و بررسی مدارک و اسناد بار در شرکت های حمل ونقل 

آشنا خواهید شد.

انواع شرکت های حمل ونقل بار و نحوه تأسیس آنها 
 انواع شرکت های حمل ونقل بین شهری بر اساس حوزه فعالیت و مرزهای کشور

قبل از آشنایی با انواع شرکت های حمل ونقل، باید بدانید که سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای مسئول 
صدور مجوز تأسیس شرکت ها و نظارت بر فعالیت آنها است. همان طور که از نام این سازمان مشخص است، 
وظایف رسمی آن مربوط به شرکت هایی است که فعالیت اصلی آنها حمل ونقل بار به صورت جاده ای است. 

این شرکت ها از نظر حوزه فعالیت بر اساس مرزهای کشور به دو نوع تقسیم می شوند:

 شرکت حمل ونقل بار داخلی: این شركت ها تنها مجاز به حمل ونقل بار در داخل مرزهای ایران هستند و 
می توانند بارنامه صادر كنند. در ادامه این درس با فعالیت های این شركت ها بیشتر آشنا خواهید شد. 

 شرکت حمل ونقل بار بین المللی: این شرکت ها می توانند در حمل ونقل بار خارج از مرزهای ایران فعالیت 
کنند و برای انجام فعالیت های بین المللی باید شرایط زیر را داشته باشند: 

 داشتن مدارک لازم شرکت های لمحولقن بین المللی لااک
 موفقیت در آزمو ن های مربوط به لمحولقن بین المللی لااک

 تعیین حوزه فعالیت بین المللی در مدارک شرکت
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1 با استفاده از جستجوی اینترنتی، سه شرکت حمل ونقل بار جاده ای در استان خود را شناسایی 
کنید و حوزه فعالیت هر یك از آنها را مشخص نمایید.

2 منابع آزمون متقاضیان تأسیس شرکت های حمل ونقل بین المللی کالا توسط هنرجویان در قالب 
یک جدول و در یک صفحه A4 تهیه و ارائه شود.

فعالیت کلاسی

آیا در شهر شما همه انواع شرکت های حمل ونقل از نظر حوزه فعالیت وجود دارند؟ با بررسی اینترنتی 
دو نمونه از هر نوع شركت را شناسایی كرده و مثال بیاورید.

فعالیت کلاسی

یک شرکت حمل ونقل بار بین شهری می تواند علاوه بر فعالیت در زمینه حمل کالاهای عمومی، با توجه
دریافت مجوزهای لازم در زمینه حمل کالاهای تخصصی نیز فعالیت کند.

 انواع شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا بر اساس نوع بار مورد حمل
شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا بر اساس نوع و حجم بار مورد حمل به انواع مختلفی تقسیم می شوند 
و در برخی موارد ممکن است نیاز به مجوزهای خاصی داشته باشند. این شرکت ها از نظر حجم بار مورد حمل 

به سه دسته تقسیم می شوند:
 حمل ونقل کالاهای عمومی: حمل انواع کالاها با وسایل نقلیه سنگین به جز بارهای سنگین و خاص.

 حمل ونقل سبک بین شهری: حمل انواع کالاها با وانت بار.
 حمل ونقل تخصصی کالاها: شامل فرآورده های نفتی، کالاهای یخچالی، بارهای فوق سنگین و بارهای 

ترافیکی با ابعاد خاص.

 انواع شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا بر اساس حوزه فعالیت در کشور
شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا در هنگام درخواست مجوز فعالیت، باید محدوده جغرافیایی فعالیت 
شرکت ها  این  دیگر،  عبارت  به  کنند.  مشخص  را  می پردازند  بار  حمل  به  آنها  در  که  مناطقی  یعنی  خود 

فعالیت کنند. بار  برای حمل  نمی توانند در هر محدوده دلخواهی 
شرکت های حمل ونقل بار در حوزه برون شهری را می توان بر اساس حوزه فعالیت جغرافیایی به سه دستة 

اصلی تقسیم کرد که در نمودار 1 نشان داده شده است. 

نمودار 1ـ انواع شرکت های حمل ونقل بار از لحاظ حوزه فعالیت

حوزه جغرافیایی فعالیت
 حمل ونقل بین شهری کالا

سراسری  

استانی

 شهرستانی
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داراب

لستهيان نى ريز

خرامه

بوانسات

ارنجان

فسا

فيروكارزين

فراشبند

خنج

مهر گراش

لامرد

كازرون

شيراز

آباده

اقليد خرم بيد

مسنىسپيدان

رستم

پاسارگاد
مرودشت

فيروزآباد

چهرم

كوار سروستان

زرين دشت

لارستان

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

جدول 1ـ حوزه فعالیت انواع شرکت های حمل ونقل

تعریف و حوزه فعالیتنوع شرکت

تکرش ناتسرهشی
تکرشی اتس هک صرفاً مجاز به فعالیت در حوزه یک شهرستان بوده و می تواند برای لمح 
لااک از دبمأ واقع در همان اتسرهشن هب دصاقم ومرد نظر در سراسرکشور، ابرهمان اصدر دیامن. 

تکرش اناتسی
تکرشی اتس هک علاوه بر فعالیت در حوزه شهرستان محل تأسیس، مجاز به فعالیت در سطح 
استان مربوط به همان شهرستان نیز می باشد. یعنی این شرکت می تواند ربای لمح کالا از 

دبمأ تمامی شهرستان های ااتسن هب مقاصد مورد نظر در سراسر کشور، ابرهمان اصدر دیامن.

تکرش رسارسی
قالب  در  تیلاعف  انجام  رب  لاعوه  و  کند  فعالیت  سراسرکشور  در  می تواند  هک  اتس  تکرشی 
تکرشهای حمل ونقل ناتسرهشی و استانی، قادر است در همه زاه هنیم از نظر ونع لااک تیلاعف 

نماید و از مبدأ تمامی نقاط کشور به مقاصد مورد نظر در سراسرکشور، بارنامه صادر كند.

به عنوان مثال همان طور که در شکل مشاهده می شود، شرکت حمل ونقلی که حوزه فعالیت آن به شهرستان 
شیراز محدود است، صرفاً در محدوده مشخص شده با رنگ سبز مجاز به صدور بارنامه می باشد. در صورتیك ه 
حوزه فعالیت شرکت حمل ونقلی در سطح استان فارس تعریف شده باشد، این شركت می تواند در کل محدوده 
نمایش داده شده در شکل سمت راست، نسبت به پذیرش کالا و صدور بارنامه اقدام نماید. همچنین شرکت 
حمل ونقلی که دارای حوزه فعالیت سراسری است، مجاز به پذیرش حمل كالا و صدور بارنامه در کل محدوده 
نمایش داده شده در شكل سمت چپ می باشد. پیکان های قرمزرنگ در نقشه ایران در شکل 2ـ ب، نمونه هایی 

از مبدأها و مقصدهای ممکن برای یک شرکت حمل ونقل سراسری را نشان می دهد.

شکل 1ـ الف( حوزه فعالیت شرکت حمل ونقل بار شهرستانی در شیراز و استانی در استان فارس )سمت راست(
 ب( حوزه فعالیت شرکت حمل ونقل سراسری )سمت چپ(

بالف
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كرمان

راور

اناززرند

رفسنجان

سيرجان
بافت

ارزوئيه

جيرفت

عنبرآباد ريگان

فهرج
بم شير

رما
ن

رودبار جنوب

منوجان

قلعه گنج

كهنوج

فارياب

رابر

بردسير

شهر بابك

كوهبنان

بر اساس قانون، شرکت های حمل ونقل کالا موظف به رعایت محدوده جغرافیایی حوزه فعالیت مندرج توجه
به  مجاز  كالای شهرستانی  یک شرکت حمل ونقل  مثال،  عنوان  به  هستند.  فعالیت خود  پروانه  در 
فعالیت در سطح استان نمی باشد و یا یک شرکت حمل ونقل استانی مجاز به فعالیت سراسری و در 

سطح كشور نخواهد بود. 

هنرجو در کارگاه و با استفاده از نقشه، دو نمونه از شرکت های حمل ونقل با حوزه فعالیت استانی و فعالیت کارگاهی
دو نمونه از شرکت های حمل ونقل با حوزه شهرستانی را مثال زده و مشخص نماید كه مبدأ و مقصد 

بارهای قابل حمل هر یك از این شرکت ها به چه صورت باید باشد.

شکل 2ـ رعایت محدوده جغرافیایی حوزه فعالیت شرکت حمل ونقل در محدوده استان کرمان

شرکت دارای پروانه استان کرمان تنها 

می تواند در محدوده جغرافیایی مشخص

 شده این استان فعالیت نماید.

 پروانه فعالیت شرکت حمل ونقل بار بین شهری
انجام  از مدارك شرکت حمل ونقل به سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای و  از ارسال مجموعه ای  پس 

فعالیت« گفته می شود.  به آن »پروانه  قانونی، مجوز تأسیس شرکت صادر می شود که  مراحل 
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محل عكس
مدیر عامل

کرشت های  تیلاعف  ربای  جاده‌ای  حمل ونقل  و  راهداری  اسزامن  طسوت  هک  اتس  وجمزی  تیلاعف،  رپواهن 
حمل ونقل کالا هک دارای رشاطی لازم دنتسه، ربای دمت سه سال اصدر می شود. نمونه‌ای از پروانه فعالیت و 
بخش های اصلی آن در شکل 3 نشان داده شده است. طبق شکل، حوزه فعالیت شرکت مربوط به شهرستان 

تهران بزرگ است.

حوزه فعالیت شرکت

محل عكس
مدیر عامل

شکل 3ـ نمونه ای از پروانه فعالیت شرکت حمل ونقل بار

شرکت های حمل ونقل كالا موظف اند پیش از پایان اعتبار پروانه فعالیت، نسبت به تمدید آن اقدام توجه
نمایند )به شکل 4 نگاه کنید(. با توجه به زمان بر بودن فرایند اداری تمدید، توصیه می شود حداقل 

یک ماه پیش از پایان اعتبار پروانه، درخواست تمدید ارائه شود.

شکل 4ـ فرایند درخواست تمدید پروانه فعالیت براساس تاریخ اعتبار

کنترل تاریخ

اعتبار پروانه فعالیت

در صورت باقی ماندن حداقل

یک ماه به پایان اعتبار

در خواست تمدید
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هنرآموز نمونه هایی از مدارک شرکت های حمل ونقل كالا را در اختیار هنرجویان قراردهد و هنرجویان فعالیت کارگاهی
مدارکی را که حوزه فعالیت در آنها مشخص شده است، شناسایی و معرفی نمایند.

چند نمونه پروانه فعالیت شرکت های حمل ونقل بار توسط هنرآموز در اختیار هنرجویان قرار گیرد و فعالیت کارگاهی
هنرجوها بر اساس تاریخ پایان اعتبار، بهترین زمان برای تمدید پروانه فعالیت را تعیین كنند.

 نحوه تأسیس شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا
از نظر قانونی، سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای که زیرمجموعه وزارت راه و شهرسازی است، مسئول 
صدور مجوز تأسیس شرکت های حمل ونقل و نظارت بر فعالیت آنهاست. این سازمان سندی با عنوان »ضوابط 
تأسیس و بهره برداری از شرکت های حمل ونقل بین شهری کالا« منتشر کرده است که شرایط تأسیس این 
شرکت ها را مشخص میك ند. بر اساس این ضوابط، افرادی که حداقل مدرک تحصیلی دیپلم و سابقه کاری 
مرتبط با حمل ونقل کالا داشته باشند، می توانند به عنوان مدیرعامل، درخواست تأسیس شرکت حمل ونقل 

را ارائه دهند.
برای تأسیس یک شرکت حمل ونقل بار داخلی، متقاضی )که صاحب شرکت حمل ونقل خواهد بود(، باید ابتدا 

یک پرونده تأسیس تشکیل دهد. این پرونده شامل مدارک مختلفی می شود که مهم ترین آنها عبارت اند از:

ارزشیابی مرحله اول

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، 

مکان و ...(

مراحله 
کار ردیف

3

فراتر از حد انتظار: 
شرکت  فعالیت  جغرافیایی  حوزه  صحیح  تشخیص  1ـ 
كه  مقاصدی  و  مبادی  دقیق  توضیح  و  كالا  حمل ونقل 

ست. آنها  در  بار  حمل  به  مجاز  شركت 
2ـ تشخیص معتبر بودن یا نبودن پروانه فعالیت شركت و 

تعیین زمان لازم برای اقدام به تمدید آن.
3ـ تشخیص نوع مجوز شرکت از نظر نوع بارهای قابل حمل

آزمون 
عملکردی
مشاهده

در کارگاه یا شرکت حمل  ونقل بار
مدت زمان 20 دقیقه

پروانه فعالـیت و مـجوزهـای یک 
شـرکت حـمل ونقل در دسـترس 

باشد.

پذیرش 
سفارش ها 1

2

در سطح انتظار:
شرکت  فعالیت  جغرافیایی  حوزه  صحیح  تشخیص  1ـ 
حمل ونقل و توضیح اینکه شركت مجاز به حمل بار بین چه 

است. مقاصدی  و  مبادی 
2ـ تشخیص معتبر بودن یا نبودن پروانه فعالیت شركت و 

بیان زمان مناسب برای اقدام به تمدید آن.

1 جغرافیایی  حوزه  صحیح  تشخیص  انتظار:  حد  از  پایین تر 
حمل ونقل شرکت  فعالیت 
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بین  اساسنامه شرکت های حمل ونقل  از  نمونه ای  برای  اینترنتی،  از جست وجوی  استفاده  با  هنرجو 
کالا: شهری 

1 مشخص کند در کجای اساسنامه به موضوع فعالیت شرکت اشاره شده است.
2 عبارت استفاده شده در اساسنامه در مورد موضوع فعالیت شرکت را با سه موردی که در ضوابط 

سازمان راهداری و حمل ونقل جاده  ای آمده است، مقایسه کند.

فعالیت کلاسی

 درخواست تأسیس رسمی و مکتوب که به سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای تحویل داده می شود.
 اساسنامه شركت که سندی است که برای به رسمیت شناختن شرکت تهیه می شود.

 مدارک هویتی مدیر عامل و اعضای هیأت مدیره )مانند: شناسنامه، کارت ملی، برگه پایان خدمت یا معافیت 
دائم، آدرس ها و تلفن ها(.

 مدارک مربوط به وسایل نقلیه باری شرکت شامل: وسایل نقلیه ملکی که سند رسمی آنها به نام شرکت، 
مدیرعامل یا هیأت مدیره شرکت است و وسایل‌نقلیه تحت پوشش که طبق قرارداد بین شرکت و مالک اصلی 

آنها مورد استفاده قرار می گیرند. 
 مدارک مربوط به محل فعالیت شرکت.

 سایر فرم  های تکمیل شده و مدارك مورد نیاز )مانند: فرم درخواست بازدید سازمان راهداری از وضعیت شرکت(.
همان طور که در بالا ذکر شد، اساسنامه سندی است كه برای به رسمیت شناخته شدن شرکت تهیه می شود. 
در آن مواردی مانند هدف فعالیت حمل ونقل جاده ای کالا، نحوۀ فعالیت شرکت، وظایف هر یک از اعضای 
شرکت مانند اعضای هیأت مدیره، تعداد مدیران، نحوه انتخاب آنها، سرمایه شرکت و سهم هر یک از شرکا و 
غیره مشخص می شود. اساسنامه باید در اداره ثبت شرکت ها که زیر مجموعه ای از قوه قضائیه است ثبت شود. 
برای موضوع  باید  اساسنامه  راهداری و حمل ونقل جاده ای، مهم ترین مواردی که در  طبق ضوابط سازمان 

از: عبارت‌اند  فعالیت شرکت ذكر شوند، 
 انجام امور حمل ونقل جاده ای )برون شهری( داخلی كالا.

 نام کالاهای مورد حمل، در صورتی که شرکت قصد داشته باشد کالاهای خاص یا اختصاصی را حمل کند. 
 حوزه جغرافیایی فعالیت شرکت )از جمله شهرستان محل فعالیت(.

  انواع شرکت های حمل ونقل درون شهری با توجه به حوزه فعالیت در شهرها
جابه جایی و حمل ونقل کالا در داخل شهرها، بر عهده شرکت های حمل ونقل درون شهری است که مجوز 
آنها توسط سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور که زیرمجموعه وزارت کشور می باشد، صادر  فعالیت 
دریافت می کنند. شرکت های حمل ونقل  یا سنگین( مجوز  بار )سبك  نوع  براساس  این شرکت ها  می شود. 
سبک درون شهری می توانند با وانت بار به فعالیت بپردازند. اما شرکت های حمل ونقل سنگین درون شهری 
می توانند در زمینه هایی مثل حمل مصالح ساختمانی، حمل خودرو و مانند آن فعالیت کنند. به این نكته 

توجه داشته باشید که تمرکز اصلی درس روی شرکت های حمل ونقل بین شهری است.

با راهنمایی هنرآموز و مراجعه هنرجویان به وب‌سایت درگاه ملی مجوزها )www.mojavez.ir(، این 
که چه نوع مجوزهایی برای فعالیت حمل ونقل بین شهری و درون شهری کالا صادر می شود، مورد 

بررسی قرار گیرد.

فعالیت کلاسی
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سازماندهی شرکت حمل ونقل بار 
 پرسنل و وظایف آنها در شرکت حمل ونقل بار

یک شرکت حمل ونقل بار برای انجام مؤثر فعالیت های خود، نیازمند پرسنل مناسب و کافی، آموزش دیده 
و با تجربه است. معمولاً ساختار سازمانی شرکت ها با توجه به حوزه فعالیت و حجم فعالیت آنها، در مواردی 
همچون چارت سازمانی و نوع و تعداد پرسنل متفاوت است. به عنوان مثال شرکتی که در حوزه حمل ونقل بار 
بین المللی فعالیت میك ند، معمولاً دارای چارت سازمانی بزرگ تر و پیچیده تری نسبت به شرکت حمل ونقل 
بار داخلی )بین شهری( است. همچنین شرکت هایی که در زمینه حمل بار درون شهری فعالیت می کنند نیز 

معمولاً چارت سازمانی ویژۀ خود را دارند. 
در شکل 5 یک نمونه چارت سازمانی برای یک شرکت حمل ونقل بار نشان داده شده است. همان طور که 
مشاهده می شود، در زیرمجموعه واحد عملیات حمل ونقل، مشاغل مختلفی می توانند وجود داشته باشند. در 
بخش های بعدی، به بررسی وظایف مدیر فنی و همچنین نقش پرسنل متصدی خدمات در شرکت حمل ونقل 

پرداخته خواهد شد.

شکل 5ـ نمونه چارت سازمانی یک شرکت حمل ونقل بار

مدیر فنی

متصدی سرویس و نگهداری ناوگان

هیأت مدیره
ـ تعیین مدیرعامل شرکت

ـ تعیین حوزه فعالیت شرکت
ـ تدوین و تصویب اساسنامه شرکت

ـ جذب مشتری و عقد قرارداد حمل و نقل
ـ امور ارتباط با مشتریان

ـ انجام خدمات حمل بار برای مشتریان ـ انجام کلیه امور اداری و مکاتبات
ـ انجام امور حسابداری و مالی شرکت

 مدیر عامل
ـ مدیریت مجموعه

ـ امضای نامه های اداری شرکت
ـ اجرای مصوبات هیأت مدیره

ـ تأمین امکانات مورد نیاز شرکت
ـ عقد قراردادها

رانندگان   

واحد بازرگانیواحد خدمات حمل ونقلواحد اداری ـ مالی

1ـ متصدی خدمات حمل نقل بـار 2ـ متـصدی حمل بارهای عادی، 
3ـ متصدی حـمل بارهای ویـژه )بارهای خـطرناک و فاسـدشدنـی( 
4ـ متصـدی بارهـای ترافـیکی، 5  ـ متـصدی کنـترل حـوادث بـار، 
6  ـ انباردار، 7ـ متصدی بارگیری و مهار بار، 8  ـ متصدی کنترل ایمنی، 

بهداشت و محیط زیست.

پرسنل متصدی خدمات حمل ونقل:
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توصیه می شود شرکت های حمل ونقل بار دارای بخش حقوقی فعال برای رسیدگی به مسائل حقوقی توجه
و قضایی باشند که در صورت بروز مشکلات آنها را بررسی و حل نماید.

 مدیر فنی در شرکت های حمل ونقل بار
یکی از اصول ایمنی در جابه جایی کالا از یک نقطه به نقطه دیگر، سالم بودن وسیله نقلیه از نظر فنی می باشد. 
بررسی سوابق تصادفات وسایل نقلیه سنگین، به ویژه آنهایی كه حامل کالاهای خطرناک هستند، نشان می دهد 
این نوع تصادفات علاوه بر خسارات مالی، می توانند باعث صدمات جانی و آسیب جدی به محیط زیست شوند. 
بنابراین، بازرسی كامل و تأیید فنی وسیله نقلیه قبل از سفر امری ضروری است. بر اساس قوانین، شرکت های 
حمل ونقل مؤظف به استخدام مدیرفنی هستند. طبق تعریف مدیرفنی فردی است که توانایی بررسی وضعیت 
فنی وسیله نقلیه باری پیش از سفر و در جهت جابه جایی مناسب کالا در سفر دارد و باید این موضوع را از 

نظر فنی تأیید كند. 
مدیران فنی باید دوره های آموزشی مربوطه را که توسط مراکز مجاز برگزار می شود، گذرانده و گواهینامه 
آموزشی دریافت کرده باشند. همچنین مدیر فنی شرکت یا مؤسسه حمل ونقل موظف است حداقل یک ساعت 
قبل از حرکت وسیله نقلیه، بازدید فنی را انجام دهد و فرم های مربوط به بازدید پیش از سفر را مهر و امضا 
نماید. مشخصات سریال فرم بازدید و اطلاعات مدیرفنی و وسایل نقلیه باید در بارنامه درج و مهر و امضا شود. 

 مشاغل متصدی خدمات حمل ونقل 
مشاغل متصدی حمل ونقل بار در شرکت حمل ونقل، شامل مشاغلی است که هر کدام مسئولیت بخشی از 
خدمات حمل ونقل را بر عهده دارند. اینكه كدام یك از این مشاغل در یك شركت وجود داشته باشد، به اندازه 
شرکت و حوزه فعالیت آن بستگی دارد. در برخی شركت ها به دلیل اهمیت هر فعالیت، پرسنل جداگانه ای 
برای انجام آن در نظر گرفته می شود. در حالیك ه شرکت های دیگر ممكن است چند فعالیت مختلف را به 

یك پرسنل واگذار كنند.
عملیات  تصدی  زمینه  در  مختلف  مشاغل  با  هنرجو  آشنایی  حمل ونقل،  رشته  اهداف  مهم ترین  از  یکی 
حمل ونقل بار است تا بتواند در آینده در یکی از این مشاغل مشغول به کار شود. در پودمان های بعدی پایه 
یازدهم، با هر یک از هشت شغل مرتبط با امور تصدی گری حمل ونقل بار كه در شکل 5 نشان داده شده اند، 

آشنا خواهید شد.



12

ارزشیابی مرحله دوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(
مراحله کار ردیف

3

فراتر از حد انتظار: 
نمونه  با  شرکت  سازمانی  ساختار  کامل  انطباق  1ـ 
تفاوت ها  ارائه شده در درس و توضیح  ساختار سازمانی 

شباهت ها. و 
در  تصدی گری حمل ونقل  مشاغل  شناسایی صحیح  2ـ 

آنها. توضیح وظایف  و  شرکت 
3ـ اشاره به این نكته كه کدام وظایف در شرکت، به جای 
واحد خاص  یا یک  نفر  به یک  افراد مجزا،  توسط  انجام 

محول شده است.
4ـ تشخیص آن دسته از وظایفی که شرکت از آن غفلت 
کرده و باید در ساختار سازمانی خود آن را در نظر می گرفت.  آزمون

 عملكردی و
 شفاهی 

 مشاهده كار

در کارگاه یا شرک حمل  ونقل 
بار

در دسترس بودن اسناد چارت 
سازمانی و وظایف شغلی یک 

شرکت واقعی
مدت زمان 20 دقیقه

سازماندهی 
فعالیت ها  1

2

در سطح انتظار: 
نمونه  با  شرکت  سازمانی  ساختار  کامل  انطباق  1ـ 
تفاوت ها  ارائه شده در درس و توضیح  ساختار سازمانی 

شباهت ها. و 
در  تصدی گری حمل ونقل  مشاغل  شناسایی صحیح  2ـ 

آنها. توضیح وظایف  و  شرکت 
3ـ اشاره به این نكته كه کدام وظایف در شرکت، به جای 
خاص  واحد  یک  یا  نفر  یک  به  مجزا  افراد  توسط  انجام 

محول شده است.

1
پایین تر از حد انتظار:

ـ انطباق کامل ساختار سازمانی شرکت با نمونه ساختار 
سازمانی درس و توضیح تفاوت ها و شباهت ها.

کنترل مدارک و اسناد حمل ونقل بار 
آیا می دانید در هنگام جابه جایی بار باید چه مدارکی همراه راننده باشد؟ متصدی حمل ونقل بار چگونه هویت 
راننده را شناسایی میك ند؟ پلیس راه چه مدارکی از وسایل نقلیه باری را کنترل می کند؟ در این بخش پاسخ 

این سؤالات ارائه خواهد شد.
برای حمل ونقل بار در جاده ها، نیاز به مدارک و مجوزهایی است تا امور اداری و قانونی به درستی انجام شود. 
متصدی حمل ونقل بار باید با کلیه مدارک، اسناد و مجوزهای مرتبط آشنایی داشته باشد. به طور کلی، مدارک 

اداری وسایل نقلیه باری شامل سه بخش اصلی است )نمودار 2(.

مدارک و اسناد حمل ونقل بار  

 اسناد بار  مدارک راننده    مدارک وسیله نقلیه

نمودار 2ـ کلیه مدارک و اسناد حمل ونقل بار
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در توجه استعلام  طریق  از  کار  این  است.  راننده  هویت  احراز  حمل ونقل،  متصدی  مهم  وظایف  از  یکی 
وبگاه Smartcard.rmto.ir انجام می شود. پیش از صدور حواله بار و بارنامه هویت راننده و کارت 

هوشمند او باید به دقت بررسی و کنترل شود.

کنترل مدارک راننده 
متصدی حمل ونقل موظف است کلیه مدارک رانندگان را بررسی كرده و در صورت کامل بودن مدارک، بار را 
به آنها تحویل دهد. بر اساس قانون، متصدی نمی تواند بار را به رانندگانی تحویل دهد که هریک از مدارک 

مورد نیاز زیر را به همراه نداشته باشند.

شکل 6  ـ راننده وسیله نقلیه حمل بار

شکل 7ـ استعلام کارت هوشمند راننده

 گواهینامه رانندگی پایه 1یا ویژه
 کارت شناسایی عکس دار

 بیمه نامه
 گواهی فعالیت در یکی از مؤسسات و شرکت های 

حمل‌ونقل مجاز بار
 کارت صحت و سلامت جسمی و روحی
کارت هوشمند فعالیت وسیله نقلیه باری
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هنرجویان با حضور در سایت به گروه های دو نفره تقسیم شوند و با ایفای نقش در هر گروه یک نفر فعالیت کارگاهی
نقش متصدی حمل ونقل بار و نفر دیگر نقش راننده را برعهده گیرد. متصدی موظف است هویت راننده 

را احراز كرده و مدارک او را کنترل نماید.

 کنترل اسناد بار
متصدی حمل ونقل موظف است پیش از شروع عملیات حمل، كلیه مدارک مرتبط با بار را به صورت کامل و 
دقیق آماده كرده و در اختیار راننده قرار دهد. همچنین متصدی باید اطمینان حاصل کند که تمامی مدارک 
بار با مشخصات محموله مطابقت داشته و کلیه ضوابط قانونی مربوط به صدور بارنامه رعایت شده باشد. در 

جدول 2 مهم ترین اسناد بار به همراه توضیح هر یك ارائه شده است.

جدول 2ـ مهم ترین اسناد بار

حواله بار
سندی است که توسط شرکت حمل ونقل برای صاحب کالا صادر می شود و به منزله معرفی نامه 
راننده و وسیله نقلیه محسوب می گردد. برای صرفه جویی در زمان و تسریع امور، این سند به صورت 

کامپیوتری صادر شده و می تواند از طریق ایمیل و اینترنت ارسال شود.

بارنامه
بارنامه است و همانند قراردادی رسمی بین شرکت حمل ونقل کالا و  بار  مهم ترین مدرک همراه 

کالا عمل میك ند. صاحب 

بیمه نامه کالا

معمولاً اطلاعات بیمه کالا در بارنامه درج می شود. بر اساس قراردادی که با یک شرکت بیمه بسته 
شده،کالاهایی که حمل می شوند، تحت پوشش بیمه قرار می گیرند. در این قرارداد شرایط اصلی 
بیمه، رئوس حقوقی و تعهدات طرفین، خطرات تحت پوشش، شیوۀ حمل و حداکثر مبلغ تحت 
بیمه نامه  به  می توان  آنها  جمله  از  که  دارند  مختلفی  انواع  بیمه نامه ها  می شود.  مشخص  پوشش 

عمومی، بیمه نامه با پوشش باز و بیمه نامه ساده اشاره كرد. 

در شکل 8 یک نمونه حواله بارگیری نشان داده شده است. 

شکل 8  ـ نمونه ای از حواله بارگیری
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در مورد بارهای خاص علاوه بر اسناد اصلی، اسناد و مجوزهای 
مخصوص آن بار نیز باید وجود داشته باشد. برخی از کالاهای 
خاص نظیر کالاهای وارداتی، بارهای ترافیکی یا مواد خطرناک 
هستند که مثال هایی از مدارک و مجوزهای آنها عبارت است از:

 مثال هایی از اسناد حمل بارهای خاص:
 اظهارنامه مواد خطرناک از طرف صاحب کالا و ارسال کننده؛

یا سازمان  اداره کل مرتبط  از   مجوز حمل کالای خطرناک 
راهداری؛

 پروانه و مجوز عبور کالای ترافیکی؛
 مجوز حمل کالای ترافیکی؛
 برگه ایمنی مواد خطرناک؛

 CMR به عنوان راهنامه برای کالاهای بین المللی؛
 مجوز بلامانع بودن حمل از سوی شرکت های بازرسی مورد 

تأیید سازمان ملی استاندارد برای برخی کالاهای وارداتی.

در صورتی که بار وارداتی باشد وجود مجوزهای لازم برای آن مانند مجوز شرکت های بازرسی کالاهای توجه
وارداتی گمرک ضروری است.

شکل 9ـ حمل بارهای خاص )بار ترافیکی و
 کالاهای خطرناک(

هنرآموز در کارگاه یک نمونه بار فرضی )ترجیحاً کالای خاص مانند كالای خطرناک یا بار ترافیکی( و فعالیت کارگاهی
اسناد مربوط به آن را در اختیار هنرجویان قرار می دهد. سپس هنرجویان مؤظف اند اسناد صادره را 

براساس چک لیست زیر کنترل کرده و هرگونه نقص یا مغایرت آنها را شناسایی و اعلام کنند:
 بارنامه

 حواله بار
 بیمه نامه کالا

 اظهارنامه مواد خطرناک از طرف صاحب کالا و فرستنده
 مجوز حمل کالای خطرناک صادره از اداره کل یا سازمان مربوطه

 پروانه و اجازه نامه عبور کالای ترافیکی
 برگه ایمنی مواد خطرناک

 مجوز حمل کالای ترافیکی
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 کنترل مدارک و تجهیزات وسیله نقلیه باری
علاوه بر مدارک شرکت، مدارک بار و مدارک راننده، مدارک وسیله نقلیه نیز باید همواره همراه راننده باشد. 
کلیه مدارک باید از نظر تاریخ اعتبار معتبر بوده و با مشخصات وسیله نقلیه مطابقت داشته باشند. همچنین 
وسایل نقلیه باید برای ایمنی و سلامت سفر به تجهیزات ضروری مجهز باشند و وجود این تجهیزات قبل از 

شروع سفر حتماً کنترل شود. برخی از مدارک و تجهیزات ضروری وسیله نقلیه عبارت اند از:

شکل 10ـ مرکز معاینه فنی خودروهای حمل بار

 مستندات معاینه فنی: مدارک معاینه فنی وسیله نقلیه، یکی از مهم ترین موضوعاتی است که متصدی 
حمل ونقل بار باید به آن توجه کند. معاینه فنی وسایل نقلیه حمل ونقل بار نه تنها برای افزایش ایمنی راننده، 
وسیله و محموله، بلکه برای کاهش آلودگی هوا و جلوگیری از حوادث و تصادفات جاده ای بسیار حائز اهمیت 
است. مدت اعتبار معاینه فنی برای خودروهای سنگین با عمر بیش از 10 سال برابر 6 ماه و برای خودروهای 
سنگین با عمر بیش از 10 سال برابر 3 ماه است. در حال حاضر مستندات معاینه فنی به صورت الکترونیکی 
صادر می شود که اعتبار آن از سامانه معاینه فنی خودروهای سنگین و نیمه سنگین به آدرس tics.rmto.ir قابل 
استعلام است. شکل 11 نمونه ای از یک گواهی صادر شده توسط یک مرکز معاینه فنی خودروهای سنگین را 
نشان می دهد. از کد رهگیری درج شده در فرم، برای استعلام اعتبار معاینه فنی در سامانه استفاده می شود.

 کارت مشخصات وسیله نقلیه
 دارا بودن معاینه فنی

 کارت هوشمند ناوگان عمومی
 مدارک بازدید فنی وسیله نقلیه توسط مدیرفنی

وسـایل نقلیه شامل: جـعبه   تجهیزات ضـروری 
کم کهای اولیه، مثلث شبرنگ، چراغ چشمک زن، 

کپسول آتش‌نشانی
صورت  )در  خطرناک  مواد  نشانه های  و  علائم   

خطرناک( مواد  حمل 
)در صورت حمل  اسکورت  و  علائم هشداردهنده 

ترافیکی( بارهای 
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شکل 11ـ نمونه گواهی معاینه فنی وسایل نقلیه باری

 برگ معاینه فنی: گواهی انجام معاینه فنی توسط ستادهای معاینه فنی خودرو یا مراکز فنی  مجاز صادر 
راست شیشه جلو  روی سمت  باید  فنی  معاینه  برچسب  و  تحویل شده  متقاضی  به  مربوطه  برگه  می شود. 

الصاق گردد. وسیله نقلیه 

 کارت هوشمند وسیله نقلیه باری )ناوگان عمومی(: کارت هوشمند وسیله نقلیه باری )ناوگان عمومی(، 
مدرک شناسایی ناوگان فعال در بخش حمل ونقل جاده ای برون شهری است که توسط بخش فناوری اطلاعات 
سازمان راهداری صادر می شود. هرگونه فعالیت وسایل نقلیه باری در جاده های برون شهری بدون داشتن این 

کارت ممنوع است.

معاینه فنی خوردورهای سنگین کشور

مرکز معاینه فنی:          واوان 1105                                                    شماره: 120211121105022                          

آدرس:

نام مالک: محمدزاده                                          شماره ملی متقاضی:

آدرس:                                                                     تلفن همراه:       

تاریخ شروع اعتبار:    1404/11/12                     تاریخ پایاین اعتبار:    1405/02/12

میزان کدری دود:    

نام کارشناس:

نام صادر کننده:

تاریخ:  1404/08/12

گازوئیلی
0/1

- ML180E28 نوع و سیستم:                       ابوبکو بوروکارگو
2×6                                      

شماره پلاک:
شماره شاسی:

رنگ:                           سفید 
شماره موتور:

کیلومتر در زمان:
معاینه فنی

کاربری:                      تانکر حمل سوخت
:VIN

سال ساخت:                1392

مشخصات
 مالک خودرو

مشخصات
 خودرو

مدت اعتبار

کد رهگیری

آلاینده‌ها

ایمنی فنی

صادر کننده

در زمان صدور کارت معاینه فنی برای این خودرو

1105587325530260201
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کارت هوشمند ناوگان، مجوز فعالیت ناوگان در بخش بین شهری محسوب می شود. هرچند وجود این کارت ها 
امکان تقلب را به میزان قابل توجهی کاهش داده است، اما متصدی حمل ونقل پیش از صدور بارنامه باید از 

صحت و اعتبار كارت اطمینان حاصل کند.

شکل 12ـ کارت هوشمند فعالیت ناوگان عمومی

 مدارک بازدید فنی وسیله نقلیه توسط مدیر فنی: همان طور که اشاره شد، قبل از انجام عملیات حمل 
کالا باید سالم بودن بخش های مختلف وسیله نقلیه توسط مدیر فنی شرکت تأیید شود. مدارک مربوط به تأیید 

او نیز باید همراه با وسیله نقلیه باشد.
نمونه مدارک تأیید مدیر فنی که در بارنامه نیز باید موجود باشد در شکل 13 آمده است. در پودمان بعدی 

)سرویس و نگهداری ناوگان جاده ای( به صورت مفصل بازدید فنی وسیله نقلیه تشریح خواهد شد. 

سازمان  سوی  از  كه  شركت  رقمی  پنج  كد  كه  این  فرض  با 
تخصیص یافته است 86523 باشد و در نظر است كه فرم های 
انجام  از  قبل  عمومی  وسیله نقلیه  فنی  اجزا  كنترل  فهرست 
شماره  اولین  گیرند،  قرار  استفاده  مورد   1399 سال  در  سفر 
افزایش  با  بعدی  شماره های  و  می باشد  زیر  به صورت  سریال 

می گردد:  تعیین  شمارشگر  عدد 

86523/99/000001
عدد

كد5 رقمیسال شمارشگر
 شركت

وسیله نقلیه شماره پلاك.........................توسط اینجانب مدیر فنی شركت...................... مورد بازدید قرار گرفته و 
سلامت فنی آن برای اعزام به سفر جاده ای مطابق فرم فهرست كنترل اجزا فنی وسیله نقلیه عمومی قبل از انجام 

سفر به شماره سریال:....../...../.........تأیید گردیده است.
نام و نام خانوادگی مدیر فنی.......................... مهر و امضا           تاریخ

شکل 13ـ نمونه مدارک تأیید مدیرفنی برای وسیله نقلیه عمومی
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نمونه فرم کنترل اجزاء فنی ناوگان )چ كلیست( قبل از انجام سفر )برای وسایل نقلیه باربری(  
1ـ نام شرکت یا مؤسسه حمل ونقل ..........          2ـ استان ................               3ـ شهرستان...........

4ـ شماره پلاک ناوگان جاده ای .......                5ـ نوع ناوگان جاده ای .........   6ـ شماره سریال..................

ملاحظاتبازدید شداجزاء فنی ناوگان جاده ایردیف

برگ معاینه فنی معتبر1

بیمه ناوگان جاده ای2

صلاحیت راننده ناوگان جاده‌ای3

وضعیت لاستی کها )حداقل آج جلو 4/2 و آج عقب 1/6 میلی متر(4

سیستم تهویه ناوگان جاده ای )سلامت بخاری یا کولر(5

برف پاک کن6

وضعیت شکستگی یا انکسار نور شیشه های جلو7

کپسول آتش نشانی آماده به کار و مناسب8

جعبه کم کهای اولیه9

مثلث شبرنگ و چراغ چشمک زن10

چراغ های جلو و عقب ناوگان جاده ای11

وضعیت ترمزهای پایی و دستی و لوله کشی رابط های آنها12

چراغ های راهنما، بوق و آینه ها13

وضعیت فرمان و چرخ های جلو و عقب از نظر لقی و پیچ ها14

زنجیر چرخ در مواقع لزوم15

دستگاه سنجش سرعت و زمان16

کمربند ایمنی استاندارد و به تعداد صندلی ها17

چکش های ایمنی و پنجره های خروجی اضطراری18

سلامت درب های جلو و عقب )دستی و برقی(19

تناسب ناوگان جاده ای با نوع محموله و نحوه مهار بار20

سلامت و ثابت بودن مخل استقرار باتری ها و سیستم برق رسانی21

عدم تغییر در اجزاء فنی ناوگان جاده‌ای بدون تأیید کارخانه سازنده22

بخاری در جا23

تجهیزات اتصالی به کشنده24

حفاظ های جانبی جلو و عقب کشنده و یدک و یا کامیون25
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مطابقت موارد فوق با ضوابط قانونی مربوط به آن وسیله نقلیه برای انجام سفر مورد تأیید است.
نام و نام خانوادگی مدیر فنی..........................         مهر و امضاء               تاریخ....................

وسیله نقلیه با شماره پلاک انتظامی ................. توسط اینجانب مدیر فنی شرکت .............. مورد بازدید قرار گرفته و سلامت فنی آن 
برای اعزام به سفر جاده ای مطابق فرم فهرست کنترل اجزاء فنی وسیله نقلیه عمومی قبل از انجام سفر به شماره سریال ...................

................................... تأیید گردیده است.
نام و نام خانوادگی مدیر فنی.......................................     مهر امضاء               تاریخ..........

شکل 14ـ مدارک بازدید مدیر فنی و نحوه مهر، امضا و تأیید فنی وسیله نقلیه توسط مدیر فنی در بارنامه

 الزامات قانونی کنترل اسناد و مدارک حمل ونقل بار
علاوه بر مواردی که در بخش های پیشین درباره کنترل انواع مدارک و اسناد حمل ونقل بار بیان شد، متصدی 

خدمات حمل ونقل مؤظف است با قوانین و مقررات مربوط به حمل بار به طور کامل آشنا باشد. 
زیرا عدم رعایت برخی از این موارد در اسناد و مدارک، اهمیت بسیاری دارد و می تواند به عنوان تخلف شرکت 
حمل ونقل بار در نظر گرفته شود. جدول 3 نمونه هایی از تخلفات ناشی از عدم کنترل صحیح اسناد و مدارک 

حمل ونقل بار را نشان می دهد.

جدول 3ـ فهرست تخلفات عدم کنترل اسناد و مدارک حمل ونقل بار

نوع برخوردعنوان تخلفنوع مدارک

بارنامه
ـ عدم تکمیل بارنامه

ـ عدم مطابقت بارنامه با مشخصات بار 
ـ استفاده از برگه های غیر مجاز برای بارنامه و....

برخورد با شرکت حمل ونقل بسته به نوع تخلف 
)جریمه، لغو موقت پروانه فعالیت و...( توسط 

سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای

مدارک و تجهیزات
وسیله نقلیه

ـ عدم انطباق کارت مشخصات وسیله نقلیه با وضعیت 
وسیله نقلیه

ـ منقضی شدن اعتبار برگه معاینه فنی
ـ اعتبار نداشتن کارت هوشمند وسیله نقلیه

ـ همراه نداشتن علائم و نشانه های مربوط به حمل بار 
خطرناک یا بارهای ترافیکی 

جریـمه مالک وسیله نقلیه یا رانـنده، توقیف 
وسیله نقلیه توسـط پلـیس راه

ـ منقضی شدن مدارک راننده، مانند گواهینامه رانندگیمدارک راننده
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)شرکت حمل ونقل بار(:فعالیت کارگاهی
هنرجویان با كنترل اسناد حمل بار نظیر بارنامه و اسناد وسیله نقلیه در شرکت حمل ونقل بار، نقص ها 

یا مغایرت با وسیله نقلیه را مشخص نمایند.

هنرجویان در محل شرکت حمل ونقل به گروه های دو نفره تقسیم شوند و کالاهای مشخص شده را فعالیت کارگاهی
با بارنامه های صادر شده مطابقت دهند. داشتن کفش، دستکش و کلاه ایمنی برای همه هنرجویان 
الزامی است. گروه ها باید تمامی مشکلات، کمبودها و تخلفات موجود در بارنامه ها را شناسایی و ثبت 

كنند.

ارزشیابی مرحله سوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، 

مکان و ...(
مراحله کار ردیف

3

فراتر از حد انتظار: 
1ـ انطباق صحیح اسناد حمل بار با مشخصات بار، ارائه 
توضیح کامل در مورد هرگونه عدم انطباق و مشخص 

نمودن مواردی که تخلف محسوب می شوند.
2ـ انطباق صحیح مدارك راننده، ارائه توضیح کامل در 
مورد هرگونه عدم انطباق و مشخص نمودن مواردی که 

تخلف محسوب می شوند.
3ـ انطباق صحیح اسناد و تجهیزات متناسب با نوع 
وسیله نقلیه، ارائه توضیح کامل در مورد هرگونه عدم 
انطباق و مشخص نمودن مواردی که تخلف محسوب 

می شوند.
آزمون 

عملکردی
مشاهده

در کارگاه یا شرکت حمل  ونقل 
بار

مدت زمان 20 دقیقه
اسناد کامل بار، ترجیحاً راننده، 
دسترس  در  بار  و  وسیله نقلیه 
باشند و یا توصیف کاملی از آنها 

در اختیار هنرجو باشد.

کنترل اسناد و 
مدارک حمل 1

2

در سطح انتظار: 
1ـ انطباق صحیح اسناد بار با مشخصات بار

2ـ انطباق صحیح مدارك راننده
نوع  با  متناسب  تجهیزات  و  اسناد  انطباق صحیح   ـ 3

وسیله نقلیه

1 پایین تر از حد انتظار: انطباق صحیح حداکثر دو مورد از 
اسناد بار، راننده و وسیله نقلیه
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     ارزشیابی شایستگی امور تصدی گری 

تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگی

استاندارد عملکرد کار:432312031كدپیمانه/پودمان متصدیان حمل ونقل حرفه432312كد حرفه
برابر  مصوب  فرمت های  از  استفاده  با  بار  حمل و نقل  تصدی گری  امور  انجام 

كشور راهداری  سازمان  حمل ونقل  مصوب  استانداردهای  L2سطح صلاحیتسازماندهی عملیات حمل باروظیفه شغل 43231203كد وظیفه شغل 

مهارت سطح شایستگی امور تصدی گری کار4323120311کد کار

شرایط انجام كارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن

نمره 
کسب 
شده 

پذیرش سفارش ها1

در کارگاه یا شرکت حمل  ونقل بار
مدت زمان: 20 دقیقه

پروانه فعالیت و مجوزهای یک شرکت حمل ونقل 
در دسترس باشد.

آزمون عملکردی
مشاهده

1ـ تشخیص صحیح حوزه جغرافیایی فعالیت شرکت حمل ونقل كالا و توضیح دقیق مبادی و مقاصدی كه شركت مجاز به 
حمل بار در آنهاست. 2ـ تشخیص معتبر بودن یا نبودن پروانه فعالیت شركت و تعیین زمان لازم برای اقدام به تمدید آن.

3ـ تشخیص نوع مجوز شرکت از نظر نوع بارهای قابل حمل
3

1ـ تشخیص صحیح حوزه جغرافیایی فعالیت شرکت و توضیح اینکه به کدام مبادی و مقاصد می تواند بار حمل شود.
22ـ تشخیص اعتبار داشتن یا نداشتن پروانه و اینکه چه زمانی باید برای تمدید اقدام کرد.

1پایین تر از حد انتظار: تشخیص صحیح حوزه جغرافیایی فعالیت شرکت

سازماندهی فعالیت ها2

در کارگاه یا شرکت حمل  ونقل بار
در دسترس بودن اسناد چارت سازمانی و وظایف 

شغلی یک شرکت واقعی
مدت زمان: 20 دقیقه

آزمون عملكردی 
و شفاهی

مشاهده كار

1ـ انطباق کامل ساختار سازمانی شرکت با نمونه ساختار سازمانی درس و توضیح تفاوت ها و شباهت ها.
2ـ شناسایی صحیح مشاغل تصدی گری حمل ونقل در شرکت و توضیح وظایف آنها.

3ـ اشاره به اینکه کدام وظایف در شرکت، به جای انجام توسط افراد مجزا به یک نفر یا یک واحد خاص محول شده است.
4ـ تشخیص آن دسته از وظایفی که شرکت از آن غفلت کرده و باید در ساختار سازمانی خود آن را در نظر می گرفت. 

3

1ـ انطباق کامل ساختار سازمانی شرکت با نمونه ساختار سازمانی درس و توضیح تفاوت ها و شباهت ها.
2ـ شناسایی صحیح مشاغل تصدی گری حمل ونقل در شرکت و توضیح وظایف آنها.

32ـ اشاره به اینکه کدام وظایف در شرکت، به جای انجام توسط افراد مجزا به یک نفر یا یک واحد خاص محول شده است.

1ـ انطباق کامل ساختار سازمانی شرکت با نمونه ساختار سازمانی درس و توضیح تفاوت ها و شباهت ها.

کنترل اسناد و مدارک3
 حمل  ونقل بار

در کارگاه یا شرکت حمل  ونقل بار
مدت زمان: 20 دقیقه

اسناد کامل بار، راننده و وسیله نقلیه در دسترس 
دسترس  در  بار  و  نقلیه  وسیله  ترجیحاً  باشند. 
باشد و یا توصیف کاملی از انها در اختیار هنرجو 

باشد

آزمون عملکردی
مشاهده

1ـ انطباق صحیح اسناد بار با مشخصات بار، توضیح کامل موارد عدم انطباق و مشخص نمودن مواردی که تخلف 
می شوند. محسوب 

2ـ انطباق صحیح اسناد راننده، توضیح کامل موارد عدم انطباق و مشخص نمودن مواردی که تخلف محسوب می شوند.
3ـ انطباق صحیح اسناد و تجهیزات متناسب با نوع وسیله نقلیه، توضیح کامل موارد عدم انطباق و مشخص نمودن مواردی 

که تخلف محسوب می شوند.

3

1ـ انطباق صحیح اسناد بار با مشخصات بار
2ـ انطباق صحیح اسناد راننده

32ـ انطباق صحیح اسناد و تجهیزات متناسب با نوع وسیله نقلیه

1انطباق صحیح حداکثر دو مورد از اسناد بار، راننده و وسیله نقلیه

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، 
توجهات زیست محیطی و نگرش: 

رعایت دقت و صداقت در انجام فعالیت ها 
درك ارتباط بین اجزای سیستم حمل ونقل

شركت  در  كارها  فهرست  تهیه  در  دقت  رعایت 
حمل ونقل 

پیروی از قوانین و خط مشی 
پذیرش مسئولیت در رفتارهای فردی

رعایت دقت و امانت داری در كنترل اسناد و مدارك
اسناد  كنترل  در  محیط زیست  حفظ  به  توجه 

نقلیه وسیله 

2رعایت همه موارد 

رعایت 3 مورد

1

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
  بلی 

  خیر 

توضیحات: 
معیار شایستگی انجام کار :

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل..2 و......3.و........ )مراحل بحرانی( 
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 

مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها
تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.
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واحد یادگیری 2
برنامه ریزی و پشتیبانی حمل بار

آیا تا به حال پی برده اید  
1 عملیات برنامه ریزی و پشتیبانی حمل بار در شرکت های حمل ونقل چیست و شامل چه گام هایی است؟

2 متصدی حمل بار پیش از انجام عملیات حمل در شرکت حمل ونقل چه اقداماتی باید انجام دهد؟
3 متصدی حمل بار در طول مسیر حمل بار چه اقداماتی را انجام می دهد؟

4 پس از رسیدن بار به مقصد، متصدی حمل بار چه اقداماتی باید انجام دهد؟

استاندارد عملکرد  
ارائه خدمات لجستیكی مطابق با آیین نامه ها و دستورالعمل های سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای.
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مقدمه 
برای انجام مأموریت های مربوط به حمل محموله های مشتریان از مبدأ به مقصد، اقدامات متعددی مورد نیاز 
است. عملیات هایی نظیر حمل ونقل، بارگیری، تخلیه و غیره تنها زمانی قابل اجرا هستند که هماهنگی  و 
برنامه ریزی های لازم برای استفاده از امکانات صورت گیرد. از سوی دیگر، ناوگان و امکانات حمل ونقل محدود 

هستند و نمی توان انتظار داشت که در هر زمان، هر تعداد وسیله نقلیه به راحتی در دسترس باشد. 
بنابراین، لازم است برنامه ریزی مناسبی برای اختصاص ناوگان و امکانات برای عملیات مورد نیاز انجام شود تا 
محموله به موقع و با کمترین هزینه، از مبدأ به مقصد منتقل شود و کیفیت اولیه آن حفظ شود. یک برنامه 

مناسب موجب صرفه جویی در وقت و هزینه شرکت حمل ونقل بار می شود. 
خدمات  متصدی  مهم  وظایف  از  یکی  عنوان  به  بار  پشتیبانی حمل  و  برنامه ریزی  یادگیری،  واحد  این  در 

شد.  خواهد  تشریح  بار  حمل ونقل 

مراحل عملیات برنامه ریزی و پشتیبانی حمل بار 
عملیات حمل بار یک فرایند چند مرحله ای است که از زمان دریافت درخواست مشتری آغاز شده و تا تحویل 
محموله در مقصد ادامه می یابد. متصدی حمل بار باید به طور مستمر با مشتری و واحدهای دیگر شرکت 
حمل ونقل کالا مانند مدیر فنی و راننده در ارتباط باشد. مراحل مختلف عملیات حمل بار که متصدی باید به 

آنها توجه کند عبارت اند از:

 عملیات قبل از حمل بار: پذیرش بار، هماهنگی با فرستنده، برنامه ریزی عملیات حمل بار )مانند تعیین 
نوع و تعداد ناوگان، مسیریابی، زمان بندی و...(، صدور بارنامه و سایر اسناد بار، بررسی و کنترل اسناد و مدارک 

قبل از شروع سفر )شامل مدارک بار، وسیله نقلیه و راننده(.

 عملیات حین حمل بار: این مرحله شامل هماهنگی با راننده و نظارت و کنترل بر وسیله حمل ونقل بار 
در طول مسیر است.

 عملیات پس از حمل بار: این فرایند شامل هماهنگی با گیرنده برای تخلیه محموله و در نهایت انجام 
تسویه حساب با راننده است.

برای انجام موفقیت آمیز عملیات بار، لازم است فرد مسئول عملیات در شرکت حمل ونقل )که در این درس به 
او متصدی خدمات حمل  ونقل گفته می شود( با سازمان ها، افراد و شرکت های مختلف در بخش های مرتبط با 
عملیات حمل بار، هماهنگی نماید. نوع و نحوه این هماهنگی ها بسته به نوع حمل و مبدأ و مقصد بار ممکن 

است متفاوت باشد. 
قبل از هر چیز، لازم است با طرف های مختلفی که در عملیات بار نقش دارند، آشنا شوید.
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 مراحل عملیات بار مربوط به واردات
بار  را که در عملیات  افرادی  نمودار 3 نقش  بررسی می شود.  واردات  به  بار مربوط  این بخش، عملیات  در 

نشان می دهد. باشد،  داشته  تعامل  آنها  با  باید  متصدی حمل ونقل  با  و  دارند  مشارکت  وارداتی 

 صاحب کالا یا نماینده ایشان

دریافت کننده کالا: فرد یا شرکتی که کالا را خریداری کرده است.

راننده: شامل راننده های شرکت و سایر راننده ها که می توانند برای حمل بار از طریق پایانه 
بار به متصدی معرفی شوند.

مسئول تخلیه و بارگیری: افراد یا شرکتی که عملیات بارگیری و تخلیه را انجام می دهند.

گمرک: اداره گمرک مبدأ یا مقصد عملیات بار.

نمودار 3ـ طرف های درگیر در عملیات بار وارداتی و تعامل متصدی حمل ونقل با آنها

بار وارداتی و طرف های درگیر در هر مرحله را نشان می دهد.  از مراحل مختلف عملیات  نمودار 4، نمایی 
همان طور که مشاهده می شود، ابتدا متصدی حمل ونقل بار با راننده هماهنگی لازم را انجام می دهد و پس از 
مراجعه راننده با وسیله نقلیه به باسکول ورودی، سایر مراحل به ترتیب اجرا می شوند. راننده در تمامی مراحل 

حضور و نقش دارد اما سایر طرف ها بسته به مرحله، در فرایند مشاركت میك نند.

نمودار 4ـ طرف های درگیر در مراحل مختلف عملیات بار )واردات(

باسکول ورودی

گمرک

 محل بارگیری
)انبار گمرک یا بندر(

ـ مسئول انبار گمرک
ـ مسئول انجام

 بارگیری
ـ نماینده صاحب کالا

ـ نماینده متصدی

باسکول خروجی

گمرک

 مراحل پیش از حمل

ـ گمرک )اجازه
  خروج(

 ـ متصدی )صدور 
و تحویل بارنامه به 

راننده(

  مسیر حمل

متصدی
)نظارت و
 کنترل(

محل تخلیه )مقصد( 

دریافت کننده کالا

 پایان عملیات

متصدی
 )تسویه

 حساب( 

پایانه بار    متصدی

راننده
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اگر راننده برای شرکت حمل ونقل کار کند )یعنی با شرکت قرارداد داشته  باشد(، هماهنگی ها از طریق متصدی 
از همان ابتدا انجام می شود. رانندگان دیگر باید ابتدا از طریق پایانه بار به شرکت حمل ونقل معرفی شوند. در هر 

دو حالت، ابتدا متصدی با راننده هماهنگی می کند تا وسیله نقلیه و راننده برای عملیات آماده شوند. 
سپس راننده با وسیله نقلیه به باسکول ورودی مراجعه می کند و پس از توزین، به محل بارگیری می رود. در 
محل بارگیری، نماینده صاحب کالا، نماینده متصدی  حمل ونقل و راننده حضور دارند تا مسئول انبار گمرک 

اجازه خروج بار را صادر کند و مسئول بارگیری، وسیله نقلیه را بارگیری  نماید. 
محموله  دقیق  وزن  تا  می کند.  مراجعه  باسکول  به  وسیله نقلیه  مجدد  توزین  برای  راننده  بارگیری،  از  پس 

تأیید  شود. شده  بارگیری 
در مرحله بعد، متصدی بار، مدارک خروج وسیله نقلیه از گمرک مربوطه را دریافت و وسیله نقلیه را از محل 
خارج میك ند. سپس بارنامه توسط متصدی از سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای تهیه و صادر و به راننده 
تحویل داده می شود تا عازم سفر شود. در طول مسیر حمل، متصدی بر حرکت وسیله نقلیه نظارت و کنترل 

دارد تا محموله به مقصد برسد. 
در نهایت وسیله نقلیه به مقصد می رسد و طبق هماهنگی که متصدی با دریافت کننده کالا در مقصد انجام 
داده، بار تخلیه می شود. در طول کلیه مراحل و در طی این تعامل ها و هماهنگی ها، اسناد و مدارکی بین 

طرفین رد و بدل می شود.
در زمان خروج کالا از انبار مبدأ در گمرک، در سامانه گمرکی ثبت می شود که کالا به كدام انبار مقصد ارسال 
شده است. بنابراین اگر در میانه مسیر، وسیله نقلیه از مسیر تعیین شده منحرف شود و به جای انبار مقصد به 
محل دیگری مراجعه کند، از نظر گمرک قاچاق کالا محسوب می شود. از این رو، تا زمانی که وسیله نقلیه به 
مقصد نرسیده است، متصدی باید نظارت و کنترل لازم را اعمال كند. پس از رسیدن وسیله نقلیه به مقصد، 

عملیات مربوط به مراحل پس از حمل بار انجام می شود.

 عملیات بار مربوط به حمل داخلی
عملیات،  نوع  این  در  می شوند.  مربوط  داخلی  حمل  به  که  است  بارهایی  به  مربوط  عملیات،  نوع  دومین 
هماهنگی ها نسبت به حمل واردات کمتر است، زیرا مبدأ و مقصد بار معمولاً انبار، محوطه یا سیلویی است که 
در اختیار شرکت، سازمان یا فرد قرار دارد. امکانات بارگیری و تخلیه معمولاً در مبدأ و مقصد موجود است.
با این حال، اگر فرستنده یا دریافت کننده کالا، خود شرکت حمل ونقل باشد، می تواند برای استفاده از خدمات 
بار در حمل  انجام دهد. نمودار 5 مراحل مختلف عملیات  را  بارگیری و تخلیه هماهنگی لازم  شرکت های 

داخلی و طرف های درگیر در هر مرحله را نشان می دهد.

نمودار 5  ـ طرف های درگیر در مراحل مختلف عملیات بار )حمل داخلی(

متصدی

 محل بارگیری )فرستنده(

ـ مسئول انبار
ـ مسئول انجام بارگیری

 مراحل پیش از حمل

متصدی
)صدور و تحویل بارنامه

به راننده(

  مسیر حمل

متصدی
)نظارت و کنترل(

محل تخلیه )گیرنده(  پایان عملیات

دریافت کننده کالا متصدی)تسویه حساب(

راننده

پایانه بار   
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با توجه به نمودار 5، ابتدا متصدی حمل ونقل بار با راننده هماهنگی میك ند. پس از اطمینان از کامل بودن 
مدارک و سالم بودن وسیله نقلیه، حواله بارگیری و معرفی نامه برای راننده صادر می شود. سپس راننده به 
محل بارگیری مراجعه کرده و با حضور مسئول انبار و همین‌طور فرد یا شرکتی که عملیات بارگیری را انجام 

می دهد، کالا در وسیله نقلیه بارگیری می شود.
پس از بارگیری، متصدی حمل ونقل بارنامه را از طریق سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای صادر کرده و 

آن را به راننده تحویل می دهد. باقی مراحل حمل بار مشابه عملیات واردات بار می باشد.

 مهم ترین مبدأ و مقصدهای حمل بار در کشور
انجام واردات،  برای  بار ممکن است  انجام شود.  با اهداف مختلفی  بار در كشور می تواند  به طور کلی حمل 
صادرات، حمل داخلی و یا ترانزیت باشد. در این بخش، تمركز بر ترانزیت نخواهد بود، زیرا ترانزیت مربوط به 

حمل های بین المللی )حمل های با مبدأ و مقصدی در خارج از کشور( است. 

 حمل واردات: در حمل های وارداتی، مبدأ سفر معمولاً یک گمرک است که ممکن است در نقاط مرزی، 
کشور  خارج  از  کالا  زیرا  باشد؛  واقع شده  کشور  داخلی  گمرک های  سایر  یا  بین المللی  فرودگاه های  بنادر، 
به وسیله کشتی، هواپیما یا کامیون به مرزها یا گمرکات داخلی کشور حمل شده و در انبارهای مربوطه تخلیه 
و نگهداری می شود. در واردات، شرکت حمل ونقل موظف است بار را در مبدأ گمرکی که گفته شد بارگیری 
كرده و در مقصدی در داخل کشور تخلیه کند. مقصد معمولاً مجموعه انبارها یا محوطه بارانداز شرکت یا 

سازمانی است که کالا را از خارج کشور خریداری کرده است.

 حمل صادرات: در حمل های صادراتی مبدأ سفر معمولاً انبار، سیلو و یا محوطه هایی است که صادرکننده، 
کالاهای خود را در آن نگهداری میك ند. مقصد نیز معمولاً نقطه ای در کشور مقصد صادرات است. با این حال 
ممکن است پیش از خروج كالا از کشور، محموله برای انجام تشریفات گمرکی به یکی از گمرکات داخلی 
کشور منتقل شود. بنابراین در صادرات نیز متصدی حمل ونقل موظف است بار را از مبدأ متعلق به صادرکننده 

بارگیری کرده و آن را به خارج از کشور و )یا در صورت لزوم ابتدا به گمرک( حمل کند.

 حمل های داخلی: در حمل های داخلی، مبدأ و مقصد هر دو داخل کشور قرار دارند. همان طور که اشاره 
شد، محل تحویل در مبدأ یا مقصد ممکن است متعلق به یك شرکت یا سازمان باشد. گمرکات، کارخانه ها، 
مراکز مختلف کشاورزی، مجموعه انبارها، سیلوها و سردخانه هایی که در حاشیه مراکز استان ها یا شهرهای 
بزرگ واقع شده اند، از جمله این مبدأها و مقصدها به شمار می روند. احتمالاً شما نیز در سفرهای خود متوجه 

حضور کارخانه ها، انبارها، سردخانه ها و مزارع و باغ ها در نزدیکی شهرهای مختلف شده اید. 
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در پایان، چند نمونه از سفرهای حمل بین مبدأها و مقصدهای مختلف در سطح نور، در شکل 15 نشان داده 
شده است. با توجه به آموخته های خود، آیا می توانید تشخیص دهید هر سفر مربوط به چه نوع حملی است؟

 ،www.rmto.ir با مراجعه به جدیدترین سالنامه آماری سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای از آدرس وبگاه
بررسی کنید استان محل سكونت شما بیشترین میزان بار را به کدام استان ها ارسال می کند و بیشترین حجم 
بار را از کدام استان ها دریافت می کند. همچنین بررسی کنید که آیا این استان ها همسایه استان شما هستند 

یا در سایر مناطق کشور قرار دارند. 

فعالیت کلاسی

تحقیق کنید که در مناطق حاشیه ای شهر محل زندگی شما چه مکان هایی وجود دارند که می توانند 
به عنوان مبدأ و مقصد حمل بار مورد استفاده قرار گیرند.

فعالیت کلاسی

شکل 15ـ نمونه هایی از مبدأ و مقصد انواع حمل ها

خراسان رضوي

خراسان جنوبی

کرمان

فارس

بوشهر

هرمزگان

خلیج فارس

سیستان و بلوچیستان

دریاي عمان

یزد

گلستانخراسان شمالی

دریاي خزر
آذربایجان

شرقی

آذربایجان غربی

کردستان

کرمانشاه

لرستان

خوزستان

همدان

زنجان

قزوین

مرکزي

اصفهان

  چهارمحال
بختیاري

     کهکیلویه
وبویراحمد

سمنان

ایلام

مازندران

تهران
البرز

قم 

گیلان

اردبیل

مشهد

یزد

آباده

گمرک 
شیراز

 بند شهید رجایی

ترکیه از مرز بازرگان                                     

اصفهان

تهران
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عملیات قبل از حمل بار 
 پذیرش بار

فرض کنید مسئولیت پذیرش حمل بار در یک شرکت حمل ونقل به شما واگذار شده است. در همان ابتدای 
بیشتر  بار  جابه جایی  اینکه  به  توجه  با  آیا  می گیرید؟  نظر  در  پذیرش  برای  را  پارامترهایی  بار، چه  معرفی 
از  که  پرسش هایی  نخستین  می پذیرید؟  بررسی  بدون  را  بارها  همه  كند،  ایجاد  بیشتری  درآمد  می تواند 

می کنید چیست؟ مطرح  کالا  و صاحب  سفارش دهنده 
از مهم ترین مسائلی که در هنگام پذیرش بار باید مورد توجه قرار گیرد، نوع بار، ابعاد بار و وسایل نقلیه مناسب 
برای حمل بار است. همچنین باید موضوع فعالیت شركت و مجوزهای قانونی آن را درنظر داشته باشید. نکته 

بسیار مهم، سالم بودن بار و تطابق آن با اسناد و مدارك حمل بار است. 
یکی از روش های سریع پذیرش بار و مطابقت آن با اسناد، کنترل نوع بار، مدل بار، تعداد بار و شماره سریال 

آن می باشد. در شکل 16 مدل بار و شماره سریال آن نشان داده شده است. 

نوع سوخت                گاز شهری
تاریخ تولید             1395/09/15

شکل 16  ـ نمونه مدل و شماره سریال بار

نکات مهم در پذیرش حمل بار
به طور کلی، در زمان پذیرش حمل بار، رعایت موارد زیر ضروری است:

سؤالاتی که متصدی باید قبل از پذیرش بار از خود بپرسد:

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

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

با توجه به اینکه نوع بار در هنگام پذیرش و حمل، شرایط و مقررات 
متفاوتی دارد. بنابراین متصدی حمل ونقل باید با انواع بار و قوانین 

مربوط به آنها کاملًا آشنا باشد.

 نوع بار
 وزن بار
 ابعاد بار

قراردادهای  و  بارنامه  با  بار  مطابقت   
حمل

 سالم بودن بار 
 تعداد بار

 بسته بندی بار
 قوانین و مقررات حمل بار

 ممنوعیت جابه جایی بار و کالا و قاچاق 
بودن  قانونی  از  )اطمینان  آن  نبودن 
قاچاق( کالاهای  وجود  عدم  و  محموله 
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بارها )کالاهای خطرناک، فعالیت کارگاهی انواع  برای هرگروه  هنرجویان به گروه های مساوی تقسیم شوند. هنرآموز 
را  سیمان(  بار،  خرده  فله،  بارهای  دامپزشکی،  و  پزشکی  داروهای  یخچالی،  و  شدنی  فاسد  بارهای 

انجام دهند. را  بار تعیین شده  مشخص کرده و سپس هر گروه پذیرش 

تحقیق کنید که کدام یک از کالاها نیازمند ظروف یا بسته بندی خاص هستند؟ چند نمونه بار نام 
ببرید و نتایج خود را در کلاس با سایر هم کلاسی ها به اشتراک بگذارید.

فعالیت کلاسی

برای هر یک از بارها وسایل نقلیه خاصی نیاز است که باید جزء امکانات شرکت حمل ونقل باشد.توجه

رعایت نکردن مقررات و قوانین مربوط به وزن بار می تواند موجب بروز خسارت و صدمه به راه ها و توجه
شود.  وسیله نقلیه 

 انطباق وزن بارها با موضوع فعالیت شرکت: بارها از نظر وزن به سه نوع تقسیم می شوند که در جدول 
4 آمده است:

جدول 4ـ موضوع فعالیت شرکت حمل ونقل بار با توجه به وزن بار

موضوع فعالیت شرکت حمل ونقلوزننوع بارردیف

حمل ونقل بین شهری بارهای سبککمتر از 4 تنبار عادی سبک1

شرکت حمل ونقل بین شهری بیش از 4 تن و کمتر از40 تنبار عادی سنگین2

شرکت حمل ونقل بار ترافیکیبیش از 40 تنبارهای فوق سنگین و ترافیکی3

 انطباق ابعاد بارها با موضوع فعالیت شرکت: متصدی حمل ونقل باید هنگام پذیرش بار به ابعاد بار توجه 
داشته باشد. سؤالات اصلی ابعاد بار در هنگام پذیرش بار عبارت اند از:

 طول بار و طول وسیله نقلیه چقدر است؟ 
بر اساس قوانین و مقررات مربوطه، طول بار نباید از طول قسمت بار وسیله نقلیه بیشتر باشد. بارهایی که طول 
آنها بیش از 30 متر باشد، بار ترافیکی محسوب می شوند و فقط شرکت هایی که دارای مجوز حمل بارهای 

ترافیکی هستند، می توانند آنها را حمل کنند.
 عرض بار چقدر است؟ 
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فرض کنید شما مسئول پذیرش بار در یک شرکت حمل ونقل هستید. یک چ کلیست تهیه کنید که فعالیت کارگاهی
هنگام تماس صاحب کالا، همه نکات لازم در آن درج شده باشد. این چك لیست را می توانید در کلاس 

به صورت نمابرگ )اسلاید( ارائه کرده و پیرامون آن بحث و گفت وگو کنید.

عرض بار نیز طبق قوانین و مقررات نباید از محدوده وسیله نقلیه بیرون بزند. بیرون زدگی غیر مجاز بار می تواند 
عبور از تونل ها، پل ها و زیرگذرها را با مشکل مواجه کند و احتمال اشغال باند مخالف حرکت وسایل نقلیه را 
افزایش دهد. همچنین، این امر ممكن است سبقت گرفتن دیگر وسایل نقلیه را با خطر مواجه کرده و سرعت 
تردد سایر وسایل نقلیه را كاهش دهد. در صورتی که عرض بار بیش از 2/6 متر باشد، شركت حمل ونقل باید 

مجوز حمل بارهای ترافیکی را داشته باشد و برای حمل چنین باری اخذ پروانه عبور الزامی است.
 ارتفاع بار چقدر است؟ 

حداکثر ارتفاع مجاز بار برای انواع وسایل نقلیه 4/5 متر است که البته در برخی جاده ها مانند جاده چالوس و 
جاده هراز، این محدودیت ارتفاع کاهش می یابد. در صورتی که ارتفاع بار از 4/5 متر بیشتر باشد، نوع فعالیت 

شرکت برای حمل آن، باید حمل بارهای ترافیکی باشد.

 تدارک ناوگان مورد نیاز
نیازمند  بار،  نوع  هر  حمل  محموله هاست.  حمل  برای  نیاز  مورد  ناوگان  تعداد  و  نوع  انتخاب  بعدی،  گام 
وسیله نقلیه مخصوص به خود است. گاهی صاحب بار، نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز را مشخص کرده و طی 

است.  متصدی  برعهده  تصمیم گیری  موارد،  برخی  در  اما  می کند،  اعلام  حمل ونقل  متصدی  به  نامه ای 
پس از تعیین نوع وسیله نقلیه با توجه به نوع بار، باید تعداد وسیله نقلیه لازم مشخص شود. در نهایت، براساس 
نوع و تعداد وسایل نقلیه، تصمیم گرفته می شود که حمل بار با وسایل نقلیه در اختیار شرکت انجام شود یا با 

وسایل نقلیه رانندگان خارج از شرکت که خودشان مالک وسیله نقلیه هستند.
برای تعیین نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز، اطلاعات زیر ضروری است:

 نوع وسایل نقلیه شرکت )اعم از ملکی یا تحت پوشش( و محدودیت وزن و حجم بارگیری آنها.
 مشخصه های بارها مانند نوع، وزن و ابعاد بار، تعداد بارها )در صورت غیر فله بودن(، و وزن مخصوص بار 

)در صورت فله بودن(.
 محدودیت های احتمالی مانند محدودیت های ابعادی مختلف در محل های بارگیری یا تخلیه، عرض جاده 

یا مسیر فرعی دسترسی به آنها و غیره.
 تعداد مقصدهایی که بارها از مبدأ باید به آنها ارسال شوند.

با توجه به اطلاعات فوق و دستورالعمل های موجود در شرکت حمل ونقل، نوع مناسب و تعداد بهینه وسایل نقلیه 
تعیین می شود. به طور کلی هنگام تصمیم گیری برای تعیین انتخاب وسایل نقلیه مناسب شرکت، برای عملیات 

حمل بار، باید معیارهای زیر رعایت شود:
1ـ تناسب نوع وسیله نقلیه با بار: نوع وسایل نقلیه انتخاب شده باید برای حمل نوع بار مورد نظر مناسب 

باشد.
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محل های  در  احتمالی  محدودیت های  با  باید  وسیله نقلیه  احتمالی:نوع  با محدودیت های  2ـ هماهنگی 
بارگیری و تخلیه، و در طول مسیر حمل سازگار باشد.

به  آنقدر كم که منجر  نه  باشد، یعنی  باید بهینه  3ـ بهینه بودن تعداد وسایل نقلیه: تعداد وسیله نقلیه 
بارگیری نامناسب و بیش از ظرفیت در وسایل نقلیه شود و نه آن قدر زیاد که پس از بارگیری، فضای خالی 
زیادی باقی بماند و باعث افزایش هزینه ها و هدر رفت فضای بارگیری گردد. زیرا كم بودن تعداد وسایل نقلیه، 
ممكن است موجب بارگیری بیش از حد، آسیب به بار یا وسیله نقلیه و حتی نقض محدودیت های قانونی وزن 
و ابعاد برای سفر وسایل نقلیه در جاده شود. از سوی دیگر، اگر تعداد وسیله نقلیه بیش از نیاز باشد، پس از 
بارگیری، فضای خالی زیادی در آنها باقی می ماند، كه هم هزینه اضافی حمل بار به شرکت تحمیل میك ند 
و هم باعث می شود شرکت حمل ونقل نتواند از ناوگان خود استفاده بهینه را ببرد و در نتیجه، ممکن است 

شرکت در سایر مأموریت ها با کمبود ناوگان مواجه شود.
4ـ رعایت محدودیت های بارهای فله: محدودیت هایی برای حمل بارهای مختلف از جمله برای بارهای 
فله خشک و مایع، توسط وسیله نقلیه وجود دارد که باید رعایت شود. به عنوان مثال کامیون های حمل غلات، 
نباید بارهای دیگری حمل کنند تا از آلوده شدن بار جلوگیری كنند، یا اینکه کامیون های حمل فرآورده های 

نفتی به دلیل آلوده شدن مخزن، نمی توانند هر نوع فراورده ای را جابه جا کنند.
5  ـ توجه به ترکیب بارها: اگر ترکیب بارها به نوعی است که نباید در یک وسیله نقلیه در کنار هم بارگیری 
شوند، نوع و تعداد وسایل نقلیه باید طوری انتخاب شود که این محدودیت رعایت شود، زیرا قراردادن برخی 
بارها در کنار یکدیگر در وسیله نقلیه، می تواند نامناسب و گاه خطرناک باشد. به عنوان مثال مواد غذایی نباید 

در کنار مواد شیمیایی یا انواع شوینده بارگیری شوند.
شود،  ارسال  متفاوت  مقصد  چند  به  مبدأ  از  باید  بار  اگر  مقصدها:  اساس  بر  ناوگان  تعداد  تعیین  6  ـ 
تعیین تعداد ناوگان با توجه به فاصله و محل قرارگیری مقصدها نسبت به یکدیگر انجام می شود. آن گروه از 
مقصدهایی که امکان تحویل بار آنها به ترتیب و در یک مسیر است می توانند با یک مجموعه ناوگان حمل 
شوند. برای مقاصدی که در فواصل دور از هم و در مناطق مختلفی قرار دارند، می توان ناوگان جداگانه ای در 

نظر گرفت. 
شکل 17 نمونه ای از تفکیک و گروه بندی مقصدهای مختلف برای اختصاص ناوگان را نشان می دهد. همان طور 
به  نزدیکی مقصدها  به  توجه  با  ناوگان  نظر، 3 گروه  به مقصدهای مورد  برای عملیات حمل  که می بینید، 

یکدیگر، قابل تخصیص است؛ 
*یک گروه برای مقاصد 1، 2 و 3، 

*یک گروه برای مقاصد 4 و 5، 
*یک گروه برای مقصد 6 ) با توجه به فاصله ای که از سایر مقصدها دارد(

پیکان های شکل 17، مسیر حرکت وسایل نقلیه از مبدأ برای رساندن بارها را نشان می دهند. بعد از تحویل 
بارها، وسایل نقلیه می توانند به پایانه شرکت حمل ونقل بازگردند و یا اینکه بلافاصله به مأموریت جدیدی در 

یک مبدأ دیگر اعزام شوند.
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 مقصد 5  مقصد 4

  مقصد 6

مبداً

مقصد 3

مقصد 1 مقصد 2

شکل 17ـ مثالی از تفکیک و گروه بندی مقصدهای مختلف 

با حضور در سایت رایانه، به گروه های دو نفره تقسیم شوید. سپس نقشه استان محل زندگی خود را 
در اینترنت جستجو کرده و پس از یافتن آن، موقعیت شهرهای استان را شناسایی کنید. در مرحله 

بعد، شهرها را بر اساس موقعیت جغرافیایی دسته بندی نمایید. 

فعالیت کلاسی

همان طور که توضیح داده شد، برای تعیین نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز، باید عوامل و ملاحظات مختلفی در 
فرایند حمل ونقل در نظر گرفته شود. در ادامه، نحوه انجام محاسبات مربوط به این موضوع به همراه دو مثال 
ارائه شده است. یکی از این مثال ها به حمل مواد فله ای و دیگری به حمل بارهای بسته بندی شده اختصاص 

دارد.

مثال اول: فرض کنید قرار است ناوگان مورد نیاز برای حمل یک محموله گندم فله به وزن 60 تن 
که به طور كامل به یک کارخانه آرد ارسال می شود، تعیین گردد. در حمل بارهای فله، علاوه بر وزن 
کل محموله، لازم است وزن مخصوص )چگالی( بار نیز مشخص باشد. چگالی هر ماده برابر است با 
وزن ماده در واحد حجم. در این مثال چگالی گندم حدود 900 کیلوگرم در هر مترمکعب در نظر 

گرفته می شود. 
مراحل محاسبه به این شرح است:

1ـ تعیین نوع مناسب وسیله نقلیه: گندم را می توان با انواع کامیون های کمپرسی حمل کرد. فرض 
کنید شرکت به هر دو نوع کامیون کمپرسی 6 چرخ و 10 چرخ دسترسی دارد. همچنین فرض کنید 
با در نظر گرفتن محدودیت های مختلف در محل های بارگیری و تخلیه، مشخص شده است که هر دو 
نوع کامیون برای این كار مناسب هستند. در مراحل بعد، با توجه به مقدار بار قابل بارگیری گندم در 

دو نوع كامیون، تعداد کامیون های مورد نیاز از هر نوع تعیین خواهد شد.

مثال
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2ـ تعیین حداکثر مقدار گندم قابل بارگیری در هر نوع کامیون: برای انجام این محاسبه، به 
اطلاعاتی مانند چگالی گندم، ظرفیت حمل بار کامیون ها و حجم قسمت بارگیر آنها نیاز داریم.

ـ چگالی گندم: 900 کیلوگرم در مترمکعب )0/9 تن در مترمکعب(
ـ كامیون کمپرسی 6 چرخ: ظرفیت حمل بار 10 تن و ابعاد تقریبی بارگیر )طول 6 متر، عرض 2 متر 

و ارتفاع 1/5 متر(
ـ كامیون کمپرسی 10 چرخ: ظرفیت حمل بار 15 تن و ابعاد تقریبی بارگیر )طول 7 متر، عرض 2 

متر و ارتفاع 1/5 متر(
اکنون با استفاده از این اطلاعات، محاسبات برای هر دو نوع کامیون انجام می  شود. هدف این است که 
مشخص شود حداکثر مقدار گندم قابل بارگیری در هر کامیون چقدر است. زیرا باید بررسی شود، اگر 
بارگیر به طور كامل پر شود، آیا وزن بار بر اساس چگالی گندم از ظرفیت قابل حمل و مجاز کامیون 

بیشتر خواهد بود یا کمتر.
محاسبات كامیون کمپرسی 10 چرخ: ظرفیت بار این کامیون 15 تن است. ابتدا باید مشخص شود 
كه 15 تن گندم، با توجه به چگالی آن، چه حجمی از فضای بار را اشغال میك ند. برای این منظور، 

مقدار وزن بر چگالی گندم تقسیم می شود:
مترمکعب     16/7=0/9÷15 

یعنی 15 تن گندم، حدود 16/7 مترمکعب فضا نیاز دارد. 
حجم بارگیر این کامیون با توجه به ابعاد آن برابر است با:

مترمکعب   ۲۱= ۱/۵× ۲ × ۷
از آنجا كه 21 مترمکعب )حجم بارگیر( بیشتر از عدد 16/7 مترمکعب )حجم مورد نیاز گندم( می باشد. 

بنابراین محدودیتی از نظر حجم برای بارگیری گندم در این کامیون وجود ندارد.
محاسبات كامیون کمپرسی 6 چرخ: ظرفیت بار این کامیون 10 تن است. با توجه به چگالی گندم، 
10 تن گندم، حدود 11 مترمکعب فضا اشغال می کند. حجم بارگیر این کامیون برابر 18 مترمکعب 
بارگیری گندم در این كامیون نیز  بنابراین برای  است كه بیشتر از حجم مورد نیاز گندم می باشد. 

محدودیتی از نظر حجم وجود ندارد. 
3ـ تعیین تعداد کامیون مورد نیاز: با توجه به محاسبات مرحله دوم، مشخص شد که می توان 15 
تن گندم را در كامیون کمپرسی 10 چرخ و 10 تن گندم را در كامیون کمپرسی 6 چرخ بارگیری 

كرد. اكنون باید تعداد کامیون های مورد نیاز برای حمل 60 تن گندم محاسبه شود.
ابتدا از کامیون با بیشترین ظرفیت حمل استفاده میك نیم، با تقسیم 60 بر 15 عدد 4 به دست می آید. 

بنابراین 4 دستگاه کامیون کمپرسی 10 چرخ برای حمل 60 تن گندم کافی است.  
                                                                                                    دستگاه     4 = 15÷60
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مثال دوم: فرض کنید قرار است ناوگان مورد نیاز برای حمل یک محموله 1000 عدد پاکتی سیمان 
به محل یک پروژه ساختمانی تعیین شود. وزن هر پاکت سیمان 50 کیلوگرم است. 

مراحل محاسبه به این شرح است:
1ـ تعیین نوع مناسب وسیله نقلیه: سیمان پاکتی را می توان با انواع کامیون و تریلی حمل کرد. 
در این مثال، فرض کنید شرکت تریلی کفی با ظرفیت حمل 25 تن بار را برای حمل سیمان انتخاب 

کرده است.
2ـ تعیین حداکثر مقدار سیمان قابل بارگیری در هر وسیله نقلیه: در این محاسبات با توجه 
استفاده خواهد شد. فرض کنید طبق  وزن هر بسته  از عدد  به جای چگالی  بار،  بودن  به غیر فله 
محاسبات به این نتیجه رسیده باشیم كه با توجه به ابعاد تریلی کفی، می توان به تعداد 4 پاکت سیمان 
در عرض و 15 پاکت سیمان در طول بارگیر تریلی چید، اینكه چه تعداد ردیف 15×4 تایی را می توان 

روی هم چید، به ظرفیت حمل بار تریلی بستگی دارد. 
وزن هر یك ردیف برابر با ۴ × ۱۵ × ۵۰ یعنی 3000 كیلوگرم )3 تن( خواهد بود. اگر ظرفیت كل 
تریلی )25 تن( را بر وزن هر ردیف تقسیم كنیم، به عدد تقریباً 8 خواهیم رسید. یعنی در این تریلی 
می توان به تعداد 8×15×4 یا 480 پاكت سیمان به وزن مجموع 24 تن بارگیری نمود. توجه كنید 
كه این محاسبات تقریبی است و در عمل ممكن است با توجه به محدودیت های وزن روی محورهای 

تریلی، ملاحظات ایمنی و مهار بار، تعداد ردیف های كمتری بارگیری شود.
3ـ تعیین تعداد وسیله نقلیه مورد نیاز: با توجه به محاسبات مرحله دوم، متوجه شدید که یك 
تریلی قادر است 480 پاکت سیمان را حمل کند. تعداد کل پاکت های سیمان برابر با 1000 عدد 

است.با تقسیم تعداد كل پاكت ها بر ظرفیت هر تریلی خواهیم داشت:
دستگاه تریلی   ۲ ≈ ۴۸۰ ÷ ۱۰۰۰

بنابراین برای حمل این محموله سیمان، 2 تریلی كفی نیاز است.

مثال

اگر همین محاسبه برای كامیون کمپرسی 6 چرخ انجام شود، با تقسیم 60 بر 10، عدد 6 به دست 
می آید.

بنابراین 6 دستگاه کامیون کمپرسی 6 چرخ برای حمل 60 تن گندم کافی است.     
                                                                                        دستگاه         6 = 10÷60

با کمک اینترنت، چگالی حداقل سه نوع غله دیگر به جز گندم را پیدا کنید. سپس بررسی کنید كه اگر 
در مثال اول هدف، بارگیری و حمل هر یک از این غلات باشد، در مرحله دوم محاسبات، آیا می توان بدون 

اینکه حجم بار از حجم فضای بارگیر بیشتر شود همان مقدار 10 و 15 تن را در کامیون بارگیری کرد؟

فعالیت کلاسی
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 تصمیم گیری در مورد تجهیزات تخلیه و بارگیری مورد نیاز
موضوع دیگری که در عملیات حمل بار اهمیت دارد، انتخاب تجهیزات بارگیری و تخلیه است. این تجهیزات 
هنگام مراجعه وسیله نقلیه به مبدأ و مقصد مورد استفاده قرار می گیرند. در این مرحله باید مشخص شود که 
چه نوع و چه تعداد تجهیزات تخلیه و بارگیری مورد نیاز است. برای انجام این کار، اطلاعات زیر مورد نیاز 

است:
 نوع بار

 وزن و ابعاد بار
 وجود یا عدم وجود بسته بندی )فله و غیرفله بودن(

 خطرناک بودن بار
مهم ترین عامل در تعیین تجهیزات بارگیری و تخلیه، تطابق نوع تجهیزات با ویژگی های بار، از جمله نوع، 
وزن و حجم آن است. همچنین تنوع امکانات و تجهیزات بارگیری و تخلیه موجود در مبدأ و مقصد نیز باید 
در نظر گرفته شود. زیرا امکانات در دسترس برای بارگیری یا تخلیه در مبدأ و مقصد، انتخاب های ممكن را 
برای تجهیزات محدود می کنند. در صورتی كه امکانات ویژه ای برای بارگیری یا تخلیه در مقصد موجود نباشد، 

لازم است هماهنگی هایی برای تأمین آنها از منابع دیگر صورت گیرد.

1ـ فرض کنید قرار است تعداد ناوگان مورد نیاز برای حمل 85 تن ماسه خشک به صورت فله با چگالی فعالیت کارگاهی
1700 کیلوگرم بر مترمکعب تصمیم گیری شود. محاسبات لازم را با استفاده از روش هایی كه در مثال 

اول آموخته اید انجام دهید. 
حالت،  این  در  آید.  دست  به  اعشاری  عدد  به صورت  کامیون ها  تعداد  محاسبات،  در  است  ممکن 
تصمیم گیری کنید که چه تعداد کامیون ۶ چرخ و کامیون ۱۰ چرخ مناسب است. سپس نتیجه را در 

کلاس با یکدیگر بحث و بررسی نمایید.
2ـ فرض کنید قرار است برای حمل محموله ای شامل 18 عدد رول کاغذی بزرگ روی یک تریلی 
بغل دار تصمیم گیری شود. با توجه به اطلاعات زیر، محاسبات لازم برای تعیین تعداد تریلی ها را انجام 

دهید:
  شعاع هر رول کاغذ 1/2 متر و وزن آن حدود 6 تن است.

 رول ها باید به صورت عمودی )و به صورت یک ردیف( در تریلی بارگیری شوند.
 حداکثر ظرفیت حمل بار تریلی 25 تن است.

 ابعاد کف تریلی 10 متر در 2/5 متر است.
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فهرست زیر را برای محموله هایی که نام آنها در جدول نوشته شده است، تکمیل کنید. فعالیت کلاسی

نوع محموله طبقنام محمولهردیف
طبقه بندی انواع بارها

تجهیزات پیشنهادی
برای تخلیه و بارگیری

سیمان کیسه ای1

میلگرد2

یخچال و فریزر3

برنج بسته بندی نشده4

روغن بشکه ای5

تایر خودرو6

گوشت قرمز بسته بندی نشده7

کانتینر8

بنزین9

لوله بتنی10

 مشاغل مرتبط با بارگیری و تخلیه: هر یک از انواع عملیات و تجهیزات بارگیری و تخلیه، نیازمند مهارت 
از رانندگی  با این حوزه بسیار متنوع هستند؛  و تخصص خاص خود است. به همین دلیل،  مشاغل مرتبط 
و هدایت وسایل نقلیه تخلیه و بارگیری گرفته تا تأمین تجهیزات در محل انجام عملیات حمل. در مواردی 
كه متصدی خدمات حمل ونقل نیاز به هماهنگی با افراد مختلف برای انجام بارگیری و تخلیه محموله دارد، 
اهمیت این مشاغل افزایش می یابد؛ بنابراین در ادامه مشاغل مربوط به این فعالیت معرفی شده اند. در شکل 

18، مهم ترین مشاغل مرتبط با فرایند تخلیه و بارگیری نمایش داده شده است.
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شکل 18ـ برخی از مهم ترین مشاغل و مهارت های مرتبط با عملیات بارگیری و تخلیه

قابل  بارگیری و تخلیه  نوع وسیله  به  با توجه  از مهارت هایی که در شکل فوق مشاهده می شوند،  بسیاری 
ارائه شود: آنها  از  این حال، لازم است توضیحاتی در مورد برخی  با  شناسایی هستند. 

 پیمانکاری تخلیه و بارگیری: شرکت هایی هستند که مجموعه ای از تجهیزات تخلیه و بارگیری را در 
اختیار دارند. این شركت ها متناسب با نیاز شرکت های حمل ونقل، تجهیزات خود را به محل های بارگیری و 

تخلیه منتقل كرده و خدمات بارگیری و تخلیه را در آنجا ارائه می دهند.

بارنامه و سایر مدارک  با  بار و تطبیق آن  بارشمار، شمارش  بار: مهم ترین وظیفه   بارشماری یا کنترل 
مربوطه است. شرکت یا فرد بارشمار، مشخصات ظاهری تمامی محموله هایی را که قرار است تخلیه و بارگیری 

شوند ثبت می کند تا مدارک مورد نیاز تکمیل گردد.

سایر مشاغل و مهارت های بارگیری و تخلیه:
 پیمانکار تخلیه و بارگیری

 بارشمار
 ناظر تخلیه و بارگیری

 متصدی باسکول و توزین

مشاغل مرتبط با استفاده از تجهیزات بارگیری و تخلیه بارهای فله:
 اپراتور دستگاه مکنده برای بارهای فله خشک

 اپراتور بارگیری و تخلیه از تانکرها
 اپراتور جرثقیل بارگیری و تخلیه فله خشک

 راننده لودر
 باربند جرثقیل

مشاغل مرتبط با استفاده از تجهیزات بارگیری و تخلیه انواع بارها:
 اپراتور بارگیری و تخلیه با انواع لیفتراک دستی، چرخ دستی و جرثقیل 

دستی
 راننده انواع لیفتراک

 اپراتور جرثقیل های مکانیکی
 اپراتور ریچ استاکر

 باربند جرثقیل
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به همراهی هنرآموز خود، از یک مرکز که عملیات بارگیری و تخلیه در آن انجام می شود بازدید کنید و فعالیت کارگاهی
بررسی نمایید چه تخصص ها و مهارت هایی برای انجام عملیات در آن مرکز وجود دارند. پس از بازدید، 
گزارشی از عملیات و فعالیت هایی که در آن مركز انجام می شود تهیه كرده و فهرستی از مشاغلی را 
که در آن مرکز مشاهده کردید،  ارائه کنید. به نظر شما آیا مشاغل دیگری در فرایند بارگیری و تخلیه 

لازم است؟

صحیح  انجام  از  اطمینان  و  بارگیری  و  تخلیه  فرایند  بر  نظارت  ناظر،  وظیفه  تخلیه:  و  بارگیری  ناظر   
این فرایندهاست. ناظر باید از سلامت و ایمنی محموله در حین جابه جایی و استقرار و مهار صحیح آن در 

كند. حاصل  اطمینان  وسیله نقلیه 

 باربند جرثقیل: وظیفه باربند، بستن و محکم کردن بار به وسیله تجهیزات به قلاب جرثقیل است که با 
علامت دادن به اپراتور جرثقیل جابه جایی ایمن محموله را هدایت میك ند.

 زمان بندی حمل بار
زمان بندی حمل نقش بسیار مهمی در ارائه خدمات مناسب به مشتریان دارد. عدم اعزام به موقع وسایل نقلیه 
به محل های بارگیری، موجب تأخیر در انجام عملیات حمل و در نتیجه، به تعویق افتادن تحویل بارها در مقصد 
می شود. عدم انجام به موقع اجرای عملیات، در نهایت باعث نارضایتی مشتریان و بدقولی شرکت حمل ونقل 
خواهد شد؛ در مقابل، زمان بندی مناسب و دقیق، ضمن افزایش رضایت مشتریان به سودآوری بیشتر شرکت 
آنان، موجب  از سوی  افزایش سفارش های حمل  بر  زیرا رضایت مندی مشتریان، علاوه  منجر می شود؛  نیز 

بهره برداری بهینه از ناوگان شرکت می شود.
هنگامی که صاحب کالا، درخواستی برای حمل بار به متصدی حمل ونقل ارائه می دهد، تاریخ های موردنظر 
برای انجام عملیات بارگیری را نیز به  متصدی اعلام می کند. بنابراین نقطه شروع فرایند زمان بندی عملیات 
حمل، زمان های بارگیری تعیین شده از سوی صاحب بار است. با افزودن مدت زمان سفر وسیله نقلیه از مبدأ 
به مقصد به زمان بارگیری، زمان تخلیه بار در مقصد مشخص می شود. به عبارت دیگر، رابطه زیر میان این 

زمان ها برقرار است:

"زمان بارگیری و خروج از مبدأ + زمان صرف شده برای سفر از مبدأ به مقصد" برابر 

است با: "زمان رسیدن به مقصد و تخلیه بار"
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تاریخ رسیدن به مقصد تعیین  از مدت زمان سفر،  انجام برآورد مناسب  این معادله، در صورت  به  با توجه 
می شود. بر اساس این تاریخ، می توان برنامه ریزی لازم برای عملیات تخلیه در مقصد را انجام داد. همچنین، 
با انتخاب مسیر مناسب برای حمل، وسیله نقلیه در کوتاه ترین زمان ممکن از مبدأ به مقصد خواهد رسید. 

برای برآورد زمان سفر با توجه به مسیر انتخاب شده، لازم است موارد زیر در نظر گرفته شود:
 مجموع زمان رانندگی، با توجه به سرعت مجاز و طول مسیر )برحسب کیلومتر( محاسبه شود.

 میزان ساعت رانندگی روزانه و توقف ها در طول مسیر مشخص گردد. بر اساس قانون رسیدگی به تخلفات 
رانندگی، هر راننده وسیله نقلیه عمومی در هر دوره 24 ساعته، در مجموع نباید بیش از 9 ساعت رانندگی 
کند. در صورتی که شرایط به گونه ای باشد که وسیله نقلیه ناچار به طی مسیر به صورت یکسره و با حداقل 

توقف تا مقصد باشد، باید راننده کمکی نیز برای او در نظر گرفته شود.
 محدودیت های ساعات مجاز تردد وسایل نقلیه، روزها و مناسبت های خاص، و همچنین ممنوعیت های اعلام 

شده از سوی پلیس راه باید لحاظ شود.
 زمان های مناسب و توقف‌گاه های مناسب و مجاز برای توقف در طول مسیر محاسبه شده و مشخص شوند.

 زمان هایی که راننده برای توقف  در مقصدهای مختلف صرف خواهد کرد، برآورد شود.
در صورتی که قرار است چندین عملیات حمل بار با مبدأها و مقصدهای مختلف در یک بازه زمانی روزانه یا 
هفتگی انجام شود، لازم است هر عملیات حمل بار به صورت جداگانه زمان بندی شود و عملیات ها به ترتیب 

بر اساس تاریخ بارگیری، مرتب شوند.
موضوع مهم دیگر، انجام هماهنگی های لازم برای حضور به موقع وسیله نقلیه در مبدأ جهت انجام عملیات 
بارگیری است. این هماهنگی ها باید به گونه ای انجام شود که راننده از چند روز پیش از مأموریت خود مطلع 

باشد و فرصت کافی برای آماده سازی وسیله نقلیه و حرکت به سمت مبدأ را در اختیار داشته باشد.

عملیات حمل بار با مشخصات زیر را در نظر بگیرید و بر اساس آن ایفای نقش کنید:فعالیت کارگاهی
قرار است بار گندم فله از مبدأ انبار روباز بندر شهید رجایی، در شنبه هفته آتی بارگیری شود. 

یکی از نمونه های گروه بندی و ترتیب تحویل شهرهای استان خود را که در فعالیت کارگاهی بخش 
تدارک ناوگان حمل انجام داده اید، انتخاب کنید. این شهرها به عنوان مقصدهای حمل بار در نظر 
گرفته می شوند. فرض کنید یک کامیون، بار را در بندر بارگیری کرده و سپس به ترتیب، بخش هایی 

از بار خود را به هر یک از این شهرها تحویل می دهد.
با توجه به تاریخ بارگیری و به استفاده از نرم افزار مسیریاب، مدت زمان سفر بین هر دو نقطه )از بندر 
شهید رجایی به اولین شهر، از اولین شهر به شهر دوم و به همین ترتیب( را برآورد کنید. سپس با 
فرض حداکثر مجاز 9 ساعت رانندگی در روز، تاریخ های تقریبی رسیدن کامیون به هر یک از شهرها 

را مشخص نمایید. 
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 تعیین مسیر حمل بار
تعیین مسیر حمل، یکی از تصمیم های مهم در عملیات بار به شمار می رود. زیرا مسیری که وسیله نقلیه برای 
حرکت از مبدأ به مقصد طی می کند، نقش تعیین کننده ای در زمان و هزینه حمل بار دارد. کشور ما از تنوع 
جغرافیایی و آب و هوایی زیادی برخوردار است؛ از ساحل دریا گرفته تا کویرها، کوه ها و دره ها. به همین دلیل، 

جاده هایی که از بخش های مختلف کشورمان عبور می کنند نیز دارای شرایط متفاوتی هستند. 
به عنوان مثال برخی از جاده ها به صورت بزرگراه یا آزادراه هایی هستند که از مسیرهای هموار یا به اصطلاح دشت 
عبور می کنند، در حالی که برخی مسیرهای دیگر از تپه ماهور عبور کرده و یا به صورت مسیرهای کوهستانی، 
پرپیچ و خم، شیب دار و بعضاً خطرناک هستند. علاوه بر این، شرایط جاده ها در فصل های مختلف سال نیز تغییر 
می کند. به طور مثال، ریزش کوه، یخبندان، طغیان رودخانه ها، سیل و حتی طوفان شن ممکن است در برخی 
زمان های سال موجب مسدود شدن جاده ها شود. شکل 19 وضعیت جغرافیایی مناطق مختلف کشور و نقشه 
جاده ها را نشان می دهد. با دقت به این نقشه، می توان جاده هایی را که از مناطق کویری و یا کوهستانی مختلف 

عبور می کنند، تشخیص داد.

شکل 19ـ نقشه جغرافیایی کشور به همراه نقشه جاده ها
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برای انتخاب مسیر حمل، در وهله اول لازم است اطلاعات زیر در دسترس باشد:
 موقعیت مبدأ و مقصد / مقصدهای حمل

 نقشه راه ها شامل طول مسیر و نوع جاده ها
 هر نوع شرایط حاکم در مسیرهای احتمالی، از جمله محدودیت های ترافیکی و تردد پلیس راه، شرایط 
آب وهوایی، محدودیت های ارتفاع و سایر ملاحظات )اطلاعات مربوط به وضعیت راه ها را می توان از سازمان هایی، 

مانند سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای، پلیس راه و سازمان هواشناسی دریافت کرد(.
 نوع بار: اگر نوع بار خاص باشد )مانند بار ترافیکی، فاسدشدنی، دارویی و یا کالای خطرناک(، لازم است دقت بیشتری 
در برنامه ریزی حمل ونقل صورت گیرد و پروانه عبور و مجوزهای عبوری لازم توسط شرکت حمل ونقل از سازمان 

راهداری و حمل ونقل جادهای دریافت شود. 
در انتخاب بهترین مسیر حمل از مبدأ به مقصد، معمولاً با چند گزینه روبه رو خواهیم شد که هر یك ویژگی ها 
و شرایط متفاوتی دارند. معمولاً بهترین مسیر، مسیری است که وسیله‌نقلیه را در کوتاه ترین زمان به مقصد 
می رساند. با این حال ممکن است به دلیل محدودیت ها و شرایط جادهای، همیشه امكان انتخاب سریع ترین 
مسیر وجود ندارد. به عنوان مثال، بین استان تهران و استان های گیلان و مازندران، چهار مسیر شامل محور 
آزاد راه تهران ـ شمال/ چالوس، محورهراز، محور قزوین  ـ رشت و محور فیروزکوه قابل استفاده هستند. در 
میان این مسیرها، محورهای چالوس و هراز کوتاه ترین مسیرها به شمار می روند، اما تردد تریلی در این جاده ها 
ممنوع است. بنابراین، اگر حمل بار با تریلی بین این استان ها انجام شود، باید یکی از دو مسیر فیروزکوه یا 

قزوین  ـ رشت، متناسب با مبدأ و مقصد سفر، انتخاب گردد. 
در شکل 20، شبکه جاده های استان تهران، مازندران، گیلان و قزوین نمایش داده شده است. با مراجعه به 
ایران در شکل 19، آیا می توانید تشخیص دهید که این جاده ها چه نوع  نقشه جغرافیایی و نقشه راه های 

دارند؟ شرایطی 

شکل 20ـ نقشه جاده های استان های تهران، مازندران، گیلان و قزوین
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برای استفاده از نقشه ها می توان به راهنمای علائم نقشه که در گوشه پایین نقشه قرار دارد، مراجعه کرد. در 
شکل 21، راهنمای نقشه مربوط به شکل 20 نشان داده شده است.

 هر یک از مکان ها و جاده ها و عوارض جغرافیایی مانند دریا و رودخانه، با علامت، رنگ و طرح مشخصی 
در نقشه نشان داده می شوند. راهنمای علائم نقشه همچنین چهارجهت جغرافیایی و مقیاس نقشه )نسبت 

فاصله های داخل نقشه با فاصله های واقعی در دنیای حقیقی( را مشخص میك ند.
اگر به نقشه با دقت نگاه کنید، متوجه می شوید که رنگ و طرح جاده ها با یکدیگر متفاوت است. 

آیا می توانید تشخیص دهید که چهار مسیری که بین تهران و استان های مازندران و گیلان پیشتر معرفی 
شد، از چه نوع جاده هایی هستند؟

شکل 21ـ راهنمای نقشه

راهنما
پایتخت

مرکز استان
مرکز شهرستان

مرکز بخش و نقطه شهری
مرکز دهستان و آبادی

نقطه خارج از ایران
فردوگاه )بین‌المللی ـ داخلی(

بندر )تجاری ـ نفتی ـ صیادی(
پمپ بنزین
راه ترانزیت

شماره راه
سد

دریاچه )دائمی ـ فصلی(
رودخانه )دائمی ـ فصلی(

مرز بین‌المللی
آزاد راه ـ آزاد راه در دست احداث
بزرگراه ـ بزرگراه در دست احداث

راه اصلی
راه فرعی آسفالته

سایر راه‌ها )آسفالت سرد ـ شنی(
راه آهن دو خطه

راه آهن یک خطه
راه آن در دست احداث

فاصله به کیلومتر

جنوب

غرب شرق

شمال
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شکل 22ـ مسیرهای جاده ای پیشنهادی بین دو شهر اصفهان و بندرعباس توسط نرم افزار

در انتخاب مسیر حمل، شرایط دیگری نیز ممکن است پیش بیاید. ممکن است نیاز به تحویل بار در بیش از 
یک مقصد، مثلًا در شهرهای مختلف یک شهرستان یا استان و یا حتی در شهرهایی از چند استان مختلف 

باشد. در این شرایط می توان مقصدهای تحویل بار را گروه بندی کرد. 
گام بعدی، تعیین مسیر و ترتیب تحویل بارها در هر گروه مقصد است. این مسیر باید به نحوی انتخاب شود 

که وسیله نقلیه بتواند در کوتاه ترین زمان ممکن به ترتیب به همه مقصدهای گروه مراجعه کند.

برای انتخاب مسیرهای حمل، می توان از نرم افزارهای رایانه ای و اپلیکیشن های همراه نیز استفاده كرد. در 
این نرم افزارها و اپ ها با مشخص کردن مبدأ و مقصد حرکت، سریع ترین مسیرهای ممکن با توجه به شرایط 

ترافیکی جاده ها پیشنهاد می شوند. 
شکل 22 مسیرهای پیشنهادی یک نرم افزار بین دو شهر اصفهان و بندرعباس را نشان می دهد. توجه کنید 

که طول مسیر و زمان تخمینی مسیر سفر برای هر گزینه نیز در نرم افزار نمایش داده شده است.
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از مقصدها  از تعیین ترتیب مقصدها برای یک گروه  نادرست  در شکل 23 یک نمونه صحیح و یک نمونه 
نشان داده شده است. همان طور که مشاهده میك نید، مسیر مناسب مسیری است که رفت و برگشت اضافی 
نداشته باشد. اگر این مسیر به درستی انتخاب نشود، باعث افزایش زمان عملیات، مصرف سوخت بیشتر توسط 
وسایل نقلیه و مهم تر از آن افزایش آلودگی محیط زیست به دلیل انتشار آلاینده ها از وسایل نقلیه خواهد شد. 
پیکان های شکل، مسیر حرکت از مبدأ برای رساندن بارها را نشان می دهند. پس از تحویل بارها، وسایل نقلیه 

می توانند به پایانه شرکت حمل ونقل بازگردند و یا به مأموریت جدیدی در مبدأ دیگری اعزام شوند.

ً مبدا

مقصد 3

مقصد 4

 مقصد 2
مقصد 1

مبداً

مقصد 3

مقصد 4

 مقصد 2
مقصد 1

شکل 23ـ نمونه ای از ترتیب درست و نادرست تحویل به مقصدهای مختلف

از فعالیت کارگاهی با استفاده  به گروه های دو نفره تقسیم شوید. برای مبدأ و مقصدهایی که به شما داده می شود، 
نقشه و اطلاعاتی که از وضعیت جغرافیایی و شرایط جاده ها دارید، بهترین مسیر جاده ای را برای هر 
کدام از آنها انتخاب کنید. سپس انتخاب های خود را با نتایجی که یک نرم افزار یا اپ مسیریابی ارائه 

می دهد، مقایسه کنید.

به گروه های دو نفره تقسیم شوید. برای گروه بندی شهرها که در فعالیت کارگاهی در بخش تدارک ناوگان فعالیت کارگاهی
مورد نیاز برای شهرهای استان خود مشخص کرده بودید، ترتیب تحویل بار به هر شهر در هر گروه را 

تعیین کنید.
در این فعالیت، فرض کنید كه محموله ها از مبدأ بندر شهید رجایی به این شهرها تحویل داده می شوند. 
برای انجام این کار، از نقشه ای كه حاوی اطلاعات طول جاده ها است و در اختیارتان قرار می گیرد استفاده 
كنید. پس از تعیین مسیر، مجموع طول مسافتی که وسیله نقلیه برای رسیدن به همه شهرهای هر گروه 

باید طی كند را محاسبه کنید. 

نادرستدرست
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ارزشیابی مرحله اول

نمره کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(
مراحله کار ردیف

3

انجام صحیح تمام 8 مورد زیر:
1ـ تناسب نوع ناوگان انتخاب شده با ویژگی های 

بار.
2ـ تناسب گروه بندی مـقاصد حـمل با مـحل 

قرارگیری آنها نسبت به یکدیگر.
با حجم  تعیین شده  ناوگان  تعداد  انطباق  3ـ 
محموله، محدودیت های وزن و حجم بارگیری 
در وسیله نقلیه و گروه بندی مقصدهای حمل.

4ـ تناسب تجهیزات بارگیری و تخلیه انتخاب 
شده با نوع بار و ویژگی های مبدأ و مقصدها.

به  تـوجه  با  مسیـر  کوتـاه ترین  انتخاب  5  ـ 
هوایی. و  آب  و  ترافیکی  محدودیت های 

مقاصد  به  تحویل  ترتیب صحیح  انتـخاب  6  ـ 
با گروه بندی صورت گرفته، ضمن  انطباق  در 

حداقل کردن کل مسافت طی شده.
7ـ انطباق صحیح طرف های تعیین شده برای 
هماهنگی، با نوع عملیات بار، نوع مبدأ و نوع و 

تعداد مقاصد تحویل.
8  ـ انطباق کامل محاسبه زمان بندی ها با توجه 
به زمان بارگیری در مبدأ، زمان مورد نیاز برای 
حمل، محدودیت  ساعات رانندگی وسیله نقلیه 
پیش بینی  استراحت  زمان های  شبانه روز،  در 
شـده و زمان صـرف شده برای تخـلیه بار در 

هر مقصد

آزمون 
عملکردی 

مشاهده

مـحل آزمون: سـایت رایـانه 
هنرستان

مدت زمان: 80 دقیقه
ارائه  را  زیـر  موارد  هـنرآمـوز 
کـه  بـاری  ویژگی های  دهد: 
بار،  حجم  شود،  پذیرش  باید 
شـرکت  نـاوگان  مشـخصات 
حمل ونقل فرضی، محل مبدأ 
نقشه، زمان  و مـقصدها روی 
بارگیری، دسترسی به وبسایت 
سازمان راهداری و حمل ونقل 
و  اطلاعـات  بـرای  جـاده ای 

راه ها شـرایط 

عملیات  اجرای 
قبل از حمل 1

2 انجام صحیح حداقل 5 مورد از موارد فوق.

1 انجام صحیح حداکثر 4 مورد از موارد فوق.
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عملیات حین حمل بار 
بنابراین لازم است حرکت  به موقع مأموریت حمل توسط وسیله نقلیه اهمیت زیادی دارد.  انجام صحیح و 
وسیله نقلیه در مسیر، به طور مداوم تحت نظارت و کنترل قرار گیرد تا از رسیدن به موقع بار به مقصد اطمینان 

حاصل شود.

 نظارت و کنترل بر حرکت وسیله نقلیه
با راننده در ارتباط باشد. یکی از  در طول سفر، متصدی حمل ونقل می تواند از طریق تلفن و پیام رسان ها 
مهم ترین ابزارها برای نظارت و کنترل حرکت وسیله نقلیه، استفاده از سامانه های ماهواره ای و ردیاب ها است. 
به این سامانه ها GPS )موقعیت یاب جهانی یا Global Positioning System( گفته می شود که وظیفه 

آنها تعیین موقعیت جغرافیایی وسیله نقلیه است. 
با این سامانه پیشتر در درس دانش فنی پایه آشنا شده اید. شکل 24 نمایی از فناوری GPS را نشان می دهد. 

رایانه )نرم افزار مدیریت ناوگان حمل ونقل(

   ارتباط سرور با
تجهیزات مخابراتی

   ارتباط با
وسیله نقلیه

    سرور ردیابی

ماهواره دستگاه ردیاب

   تجهیزات مخابراتی 

   اطلاعات موقعیت

  ارتباط سرور با رایانه

)GPS( شکل 24ـ فناوری سامانه های ماهواره ای و ردیاب         

به  ناوگان شرکت حمل ونقل )شکل 24( جمع آوری می شوند، می توانند  نرم افزار مدیریت  داده هایی که در 
روش های مختلف تحلیل شوند و گزارش های متنوعی از عملکرد وسیله نقلیه ارائه دهند. نمونه هایی از این 

از: اطلاعات عبارت اند 
 اطلاعات سرعت خودرو در طول مسیر و تخلفات مربوط به سرعت 

 اطلاعات زمان و مکان توقف های وسیله نقلیه، از جمله توقف های غیرمجاز
 اطلاعات ساعت های کارکرد راننده
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به گروه های دو نفره تقسیم می شوید به طوری كه یك نفر نقش راننده و نفر دیگر نقش نظارت کننده فعالیت کارگاهی
را برعهده گیرد. سپس هر گروه به نوبت به ایفای نقش بپردازد. هر گروه باید با خلاقیت و ابتکار خود، 
یکی از مشکلاتی را که ممکن است در حین حمل بار پیش بیاید انتخاب کرده و بر اساس آن نقش های 
خود را اجرا کند. در پایان، گروه ها با یکدیگر در مورد نحوه نظارت انجام شده در ایفای نقش های هر 

گروه بحث کنند و راه حل ها و پیشنهادهای خود را با یكدیگر به اشتراک گذارند.

امروزه بسیاری از شرکت های حمل ونقل از سیستم های هوشمند حمل ونقل برای مدیریت عملیات استفاده 
میك نند. یکی از بخش های مهم این نرم افزارها، بخش ردیابی وسایل نقلیه در حال حرکت است. 

در این سیستم، متصدی حمل یا فرد مسئول کنترل و نظارت وسیله نقلیه، در صورت مشاهده هر گونه مشکل، 
باید با راننده وسیله نقلیه تماس گرفته و نسبت به هشدار دادن یا رفع مشکل اقدام کند. 

 مدیریت رخدادهای پیش بینی نشده در طول سفر
در طول مسیر حمل بار، اتفاقات مختلفی ممکن است برای وسیله نقلیه رخ دهد كه باعث ایجاد مشکل یا 
تأخیر در تحویل بار می شوند. برخی از مهم ترین مشکلات و اتفاقات پیش بینی نشده ای که ممکن است در 

حین حمل بار رخ دهد، عبارت اند از:
 استفاده راننده وسیله نقلیه از مسیری غیر از مسیر تعیین شده )که معمولاً طولانی تر است(؛

 استراحت بیش از اندازه راننده در طول مسیر؛
 خرابی یا تصادف وسیله نقلیه؛

 آسیب دیدن بار به دلیل عدم رعایت اصول ایمنی لازم جهت حمل بار یا بر اثر تصادف وسیله نقلیه؛
 سرقت وسیله نقلیه در طول مسیر.

بنابراین نظارت و کنترل کافی بر وسایل نقلیه در طول مسیر حرکت ضروری است تا ضمن اطمینان از رعایت 
موارد مورد نظر، در صورت بروز مشکل پیش بینی نشده، اقدامات لازم برای حل آن انجام شود. نوع اقدام مورد 
نیاز بسته به ماهیت مشكل می تواند شامل تذکر به راننده، هماهنگی برای تعمیر یا جایگزینی وسیله نقلیه و 
همچنین اطلاع رسانی به ارسال کننده یا دریافت کننده کالا )در صورت تأخیر در حمل یا صدمه دیدن بار( 

باشد. 
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ارزشیابی مرحله دوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...( مراحله کار ردیف

3

فراتر از سطح انتظار:
تعیین صحیح اقدامات لازم برای مقابله با شرایط 
پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده به 
همراه پیشنهاد اقدام پیشگیرانه و اصلاحی برای 

جلوگیری از ایجاد مشکلات بعدی
آزمون 

عملکردی
مشاهده

محل آزمون: کارگاه
مدت زمان: 60 دقیقه

رخداد  سناریوی   5 از  توصیفی  هنرآموز 
پیش بینی نشده در حین حمل را در اختیار 

دهد. قرار  هنرآموزان 
برای  نشده  پیش بینی  رخدادهای  نمونه 
سناریوها که باید توسط هنرآموز طراحی شود: 
خرابی خودرو، تصادف و صدمه دیدن بار، قطع 
سیگنال GPS، توقف غیرمجاز راننده، بیماری 

راننده، توقیف خودرو توسط پلیس راه.
شده  ایجاد  وضعیت  از  توصیفی  باید  سناریو 
بار  نوع  از  جزئیاتی  لزوم  صورت  در  بدهد. 
در  فاسدشدنی(  یا  خطرناک  بار  )به خصوص 

شود. گنجانده  سناریو 

اجرای 
عملیات در 
حین حمل

1
2

در سطح انتظار:
با  مواجه  برای  لازم  اقدامات  صحیح  تعیین 
شرایط پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح 

شده

1
پایین تر از سطح انتظار:

تعیین اقـدامات لازم برای مـقابله با شـرایط 
پیش آمده در بـرخی از سنـاریوها 

عملیات پس از حمل بار 
پس از رسیدن وسیله نقلیه به مقصد مورد نظر، باید عملیات پس از حمل بار انجام شود. این مرحله آخرین 
بخش از فرایند عملیات حمل بار است و اگر به درستی انجام نشود، می تواند مشکلاتی برای شرکت حمل ونقل 
ایجاد کند. متصدی حمل باید اطمینان حاصل کند که محموله طبق قرار، صحیح و سالم به دریافت کننده 

تحویل داده شود.
از آنجا که متصدی معمولاً در مقصد حضور ندارد، لازم است هماهنگی ها از راه دور انجام شود و از انجام 

اطمینان حاصل گردد.  کار  انجام  مراحل  صحیح 
مهم ترین مراحلی که متصدی حمل ونقل در این عملیات باید به آن توجه نماید عبارت اند از:

 هماهنگی برای تخلیه محموله: برای تخلیه محموله ، لازم است با دریافت کننده کالا هماهنگی شود تا 
افراد و تجهیزات مورد نیاز برای تخلیه فراهم گردند.

 تخلیه محموله با رعایت اصول ایمنی: تخلیه بار باید با رعایت کامل اصول ایمنی انجام شود؛ به طوری 
که افراد و محموله صدمه نبینند. در صورتیك ه در حین تخلیه به محموله صدمه ای وارد شود، مسئولیت آن 

بر عهده دریافت کننده كالا خواهد بود و نه شرکت حمل ونقل.
نوع  هر  نظر  از  را  محموله  دریافت کننده  تخلیه،  اتمام  از  پس  محموله:  انطباق  و  سلامت  بررسی   
آسیب دیدگی، کسری یا مغایرت با آنچه قرار بوده تحویل بگیرد، بررسی می  کند. در صورت مشاهده هرگونه 

دهد. اطلاع  حمل  متصدی  به  را  موضوع  است  موظف  دریافت کننده  مشکل، 
 تکمیل چک لیست رسید محموله: پس از اطمینان از صحت و سلامت محموله، دریافت کننده، چ کلیست 
رسید محموله را امضا كرده، و برای شرکت حمل ونقل ارسال می کند. با این کار،  دریافت  کننده تأیید می کند 

که محموله را دریافت کرده است.
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را  یا مغایرت   ثبت و پیگیری خسارت یا مشکل: در صورتی که دریافت کننده هرگونه آسیب، کسری 
به شرکت اعلام كند، متصدی باید موضوع را به شرکت گزارش کند. در این مرحله، متصدی باید علت بروز 
خسارت یا مشکل را بررسی كرده و تصمیم مناسب را اتخاذ نماید. به عنوان مثال، خسارت هایی که در طول 

حمل به محموله وارد شده اند، معمولاً با کمک بیمه قابل پرداخت هستند.
 تسویه حساب با راننده: پرداخت به راننده بر اساس مبالغ درج شده در بارنامه انجام می شود. بخشی 
از مبلغ در همان مبدأ به عنوان پیش کرایه به راننده پرداخت می شود. تسویه حساب كامل با راننده، زمانی 
صورت می‌گیرد که او بارنامه را به شرکت حمل ونقل تحویل دهد. به عبارت دیگر، پس از تخلیه بار در مقصد، 
راننده می تواند مابقی کرایه را به عنوان پس کرایه از متصدی حمل ونقل دریافت کند. در صورتی كه متصدی 

با راننده تسویه حساب نکند، بارنامه نزد راننده باقی می ماند تا زمان انجام تسویه حساب فرا برسد.
 تهیه گزارش نهایی عملیات حمل: متصدی حمل باید گزارشی را در مورد زمان شروع و پایان حمل، 

مسیر طی شده، مشکلات احتمالی و نتیجه نهایی عملیات حمل تهیه کند و به شرکت تحویل دهد.
با نظارت هنرآموز خود به گروه های دو نفره )در نقش متصدی حمل و راننده( تقسیم شوید. هر گروه فعالیت کارگاهی

باید یک موقعیت فرضی را در عملیات پس از حمل بار در نظر بگیرد که شامل چندین مشکل در 
زمینه های زیر باشد:

 زمان و مکان تحویل بار
 تجهیزات بارگیری و تخلیه

 سلامت و انطباق محموله دریافت شده
سپس گروه ها باید در مورد نحوه هماهنگی و رسیدگی به موقعیت پیش آمده با یکدیگر بحث کنند و 
در نهایت گزارش فرضی مربوط به وضعیت و اقدامات انجام شده را برای شرکت حمل ونقل آماده كنند.

ارزشیابی مرحله سوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممکن

استاندارد
 )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...(

مراحله 
کار ردیف

3

فراتر از سطح انتظار:
تعیین صحیح اقدامات لازم برای مقابله با شرایط 
پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده به 
همراه پیشنهاد اقدام پیشگیرانه و اصلاحی برای 

جلوگیری از ایجاد مشکلات بعدی

آزمون 
عملکردی
مشاهده كار

محل آزمون : کارگاه
مدت زمان: 60 دقیقه

رخداد  سناریوی   5 از  توصیفی  هنرآموز 
پیش بینی نشده پس از حمل بار را در اختیار 

دهد. قرار  هنرآموزان 
برای  نشده  پیش بینی  رخدادهای  نمونه 
طراحی  هنرآموز  توسط  باید  که  سناریوهایی 
شود: حاضر نبودن تحویل گیرنده در محل، آماده 
نبودن یا خرابی تجهیزات تخلیه بار، سالم نبودن 

بار. بار، کسری 

شده  ایجاد  وضعیت  از  توصیفی  باید  سناریو 
داشته باشد. در صورت لزوم جزئیاتی از نوع بار 
)به عنوان مثال، نوع بسته بندی یا ویژگی بار از 
نظر خطرناک یا فاسدشدنی بودن( در سناریو 

گنجانده شود.

اجرای
 عملیات
 پس از
 حمل

12
در سطح انتظار:

تعیین صحیح اقدامات لازم برای مواجه با شرایط 
پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده

1
پایین تر از سطح انتظار:

شرایط  با  مقابله  برای  لازم  اقدامات  تعیین 
سناریوها  از  برخی  در  پیش آمده 
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مرا حل کارردیف
شرایط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ابزارهای ارزشیابی

نتایج 
ممكن

نمره 
کسب 
شده 

اجرای عملیات 1
قبل از حمل

محل آزمون: سایت رایانه هنرستان
مدت زمان: 80 دقیقه

که  باری  ویژگی های  دهد:  ارائه  را  زیر  موارد  هنرآموز 
باید پذیرش شود، حجم بار،  مشخصات ناوگان شرکت 
نقشه،  روی  مقصدها  و  مبدأ  محل  فرضی،  حمل ونقل 
زمان بارگیری، دسترسی به وبسایت سازمان راهداری و 

راه ها و شرایط  اطلاعات  برای  حمل ونقل جاده ای 

آزمون 
عملکردی 
مشاهده كار

انجام صحیح تمام 8 مورد زیر:
1ـ تناسب نوع ناوگان انتخاب شده با ویژگی های بار.

2ـ تناسب گروه بندی مقاصد حمل با محل قرارگیری آنها نسبت به یکدیگر.
3ـ انطباق تعداد ناوگان تعیین شده با حجم محموله، محدودیت های وزن و حجم بارگیری در 

وسیله نقلیه و گروه بندی مقصدهای حمل.
4ـ تناسب تجهیزات بارگیری و تخلیه انتخاب شده با نوع بار و ویژگی های مبدأ و مقصدها.

5  ـ انتخاب کوتاه ترین مسیر با توجه به محدودیت های ترافیکی و آب و هوایی.
6  ـ انتخاب ترتیب صحیح تحویل به مقاصد در انطباق با گروه بندی صورت گرفته ضمن حداقل 

کردن کل مسافت طی شده.
7ـ انطباق صحیح طرف های تعیین شده برای هماهنگی، با نوع عملیات بار، نوع مبدأ و نوع و 

تعداد مقاصد تحویل.
8  ـ انطباق کامل محاسبه زمان بندی ها با توجه به زمان بارگیری در مبدأ، زمان مورد نیاز برای 
حمل، محدودیت ساعات رانندگی وسیله نقلیه در شبانه روز، زمان های استراحت پیش بینی شده 

و زمان صرف شده برای تخلیه بار در هر مقصد

3

2انجام صحیح حداقل 5 مورد از موارد فوق.

1انجام صحیح حداکثر 3 مورد از موارد فوق.

اجرای عملیات 2
در حین حمل

محل آزمون: کارگاه
مدت زمان: 60 دقیقه

هنرآموز توصیفی از 5 سناریوی رخداد پیش بینی نشده 
در حین حمل را در اختیار هنرآموزان قرار دهد.

نمونه رخدادهای پیش بینی نشده برای سناریوها که باید 
توسط هنرآموز طراحی شود: خرابی خودرو، تصادف و 
غیرمجاز  توقف   ،GPSقطع سیگنال‌ بار،  دیدن  صدمه 
راننده، بیماری راننده، توقیف خودرو توسط پلیس راه.

در  بدهد.  ایجاد شده  از وضعیت  توصیفی  باید  سناریو 
صورت لزوم جزئیاتی از نوع بار )به خصوص بار خطرناک 

یا فاسدشدنی( در سناریو گنجانده شود.

آزمون 
عملکردی

مشاهده كار

تعیین صحیح اقدامات لازم برای مقابله با شرایط پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده به 
3همراه پیشنهاد اقدام پیشگیرانه و اصلاحی برای جلوگیری از ایجاد مشکلات بعدی

2تعیین صحیح اقدامات لازم برای مواجهه با شرایط پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده

1تعیین اقدامات لازم برای مقابله با شرایط پیش آمده در برخی از سناریوها

اجرای عملیات 3
پس از حمل

محل آزمون : کارگاه
مدت زمان: 60 دقیقه

هنرآموز توصیفی از 5 سناریوی رخداد پیش بینی نشده 
پس از حمل بار را در اختیار هنرآموزان قرار دهد.

سناریوهایی  برای  نشده  پیش بینی  رخدادهای  نمونه 
نبودن  حاضر  شود:  طراحی  هنرآموز  توسط  باید  که 
تحویل گیرنده در محل، آماده نبودن یا خرابی تجهیزات 

بار. بار، کسری  نبودن  بار، سالم  تخلیه 
سناریو باید توصیفی از وضعیت ایجاد شده داشته باشد. 
در صورت لزوم جزئیاتی از نوع بار )به عنوان مثال، نوع 
بسته بندی یا ویژگی بار از نظر خطرناک یا فاسدشدنی 

بودن( در سناریو گنجانده شود.

آزمون 
عملکردی

مشاهده كار

تعیین صحیح اقدامات لازم برای مقابله با شرایط پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده به 
3همراه پیشنهاد اقدام پیشگیرانه و اصلاحی برای جلوگیری از ایجاد مشکلات بعدی

2تعیین صحیح اقدامات لازم برای مواجهه با شرایط پیش آمده در تمام 5 سناریوی مطرح شده

1تعیین اقدامات لازم برای مقابله با شرایط پیش آمده در برخی از سناریوها

ارزشیابی شایستگی برنامه ریزی و پشتیبانی حمل بار

تاریخ ارزشیابی:شماره ملی نام و نام خانوادگی

استاندارد عملکرد کار:  432312031كدپیمانه/پودمان متصدیان حمل ونقلحرفه 432312كد حرفه
ارائه خدمات لجستیكی مطابق با آیین نامه ها و دستورالعمل های 

سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای. L2سطح صلاحیتسازماندهی عملیات حمل باروظیفه شغل 43231203كد وظیفه شغل 

مهارتسطح شایستگی برنامه ریزی و پشتیبانی حمل بارکار4323120312کد کار
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شایستگی های غیر
 فنی، ایمنی، بهداشت،
 توجهات زیست محیطی

 و نگرش:

در  مسئولیت پذیری  و  صداقت  و  دقت  رعایت  ـ 
كار انجام  مراحل 

ـ تنظیم فعالیت های سیستم
مسئولیت  و  حرفه ای  و  اخلاقی  اصول  رعایت  ـ 

پذیری
در  تصمیم گیری  فرایند  از  درست  درك  داشتن  ـ 

شرایط  با  مواجهه 
ـ توجه به حفظ محیط زیست در تصمیم گیری ها

شرایط  با  شدن  رو  روبه   هنگام  در  عمل  ابتکار  ـ 
نشده پیش بینی 

2رعایت همه موارد 

1رعایت 3 مورد

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
  بلی 
  خیر 

توضیحات: 
1ـ معیار شایستگی انجام کار : 

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل..1.... و....2...و........ ) مراحل بحرانی ( 
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
2ـ تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه یك تكلیف كاری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیط كاری ممكن است انجام هر كار با كیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. 

سطح شایستگی انجام كار، معیار اساسی ارزشیابی است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار(: خبرگی در انجام كار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.



پودمان دوم: متصدی سرویس و نگهداری ناوگان جاده ای

53

متصدی سرویس و نگهداری ناوگان جاده ای
پودمان دوم

https://www.roshd.ir/1405-211323-2
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واحد یادگیری 1
سرويس ناوگان جاده اي 

آیا تا به حال پی برده اید  
1 ساختار عمومی یک دستگاه ناوگان حمل و نقل جاده ای )كاميون ـ اتوبوس( شامل چه اجزايی است؟

2 انجام چه نوع سرويس هايي براي افزايش ایمنی، طول عمر و كاهش هزینه های تعميرات ناوگان حمل و نقل 
جاده ای از سوی سازندگان ناوگان حمل و نقل جاده ای توصيه می شود؟

3 برای انجام سرویس های توصیه شده از سوی سازندگان ناوگان حمل و نقل جاده ای چه مواد و ملزوماتی 
است؟ موردنیاز 

4 چگونه می توان بریکفیت انجام سرويس های توصیه شده از سوی سازندگان ناوگان حمل و نقل جاده ای 
نمود؟ نظارت 

استاندارد عملکرد 
با استفاده از ابزار مخصوص و كتاب راهنماي سرويس خودرو مطابق با استانداردهاي مرتبط، کنترل و بازدید 

از خودروهای تجاری را جهت افزایش ایمنی وکاهش آلایندگی در ناوگان حمل و نقل جاده اي را انجام دهد.
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مقدمه 
انجام سرویس های توصیه شده از سوی شرکت های سازنده ناوگان، یکی از اساسی ترین برنامه های نگهداری 
به ویژه ناوگان حمل و نقل جاده ای است. اهمیت این خدمات از آن جهت است که بخش زیادی از فعالیت های 
اقتصادی و زنجیره تأمین کشورها بر پایه جابه جایی زمینی انجام می شود و هرگونه توقف یا خرابی ناگهانی 
قطعات،  فرسایش  از  پیشگیری  با هدف  توصیه شده  کند. سرویس های  ایجاد  بزرگ  می تواند خسارت های 
این  به موقع  انجام  می شوند.  انجام  احتمالی  خرابی های  از  جلوگیری  و  مختلف  سامانه های  بررسی سلامت 
سرویس ها باعث افزایش عمر مفید ناوگان، کاهش هزینه های تعمیرات اساسی و حفظ ایمنی راننده، مسافر 
و بار می گردد. انواع سرویس های ناوگان حمل و نقل جاده ای موضوع واحد يادگيري اول در نمودار ذيل ارائه 

شده است.
سرویس های ناوگان حمل و نقل جاده ای در سه سطح اصلی انجام می شوند:

نمودار 1ـ انواع سرویس های ناوگان حمل و نقل جاده ای

ان
وگ
ی نا

ها
س 

روی
س

ای
ده 
جا
ل 
و نق

مل 
 ح

سرویس های روزانه

سرویس های دوره ای

سرویس های تعمیراتی

 سرویس روزانه: شامل کنترل و تنظیم سطح سیالات و روانکارها، وضعیت تایرها، فیلترهوا، سوخت، باتری، 
سیستم ترمز و فرمان بوده که توسط راننده ناوگان انجام می گیرد.

 سرویس دوره ای: این سرویس ها بر اساس توصیه کارخانه سازنده ناوگان در فواصل زمانی مشخص )مثلًا 
هر ۲۵۰ یا ۵۰۰ ساعت کارکرد( یا بر اساس یکلومتر کارکرد معینی )مثلًا 5.000 یا 10.000 یکلومتر( برای 

تعویض فیلترها، روغن ها و بازبینی قطعات حیاتی بوده که توسط سرویسک ار انجام می گیرد.

)فیلرگیری  موتور  سیستم  اصلی  قطعات  تعویض  یا  تنظیم  شامل  سرویس ها  این  تعمیرات:  سرویس   
سوپاپ ها و تنظیم انژکتورها(، سیستم انتقال قدرت، سیستم فرمان و ترمز است که بر اساس توصیه کارخانه 
سازنده ناوگان در فواصل زمانی طولانی تر )مثلًا هر 1.000 یا 2.0۰۰ ساعت کارکرد( یا بر اساس یکلومتر 

کارکرد معینی )مثلًا 20.000 یا 40.000 یکلومتر( توسط تعمیرکار انجام می گیرد.
و  بزرگ  از خرابی های  ناوگان می توان  و سلامت  ایمنی  بر حفظ  دقیق سرویس های مذکور علاوه  انجام  با 

کرد. جلوگیری  پیش بینی  غیرقابل  هزینه های 
جاده ای  حمل و نقل  ناوگان  مختلف  اجزاي  سرویس های  با  آشنایی  آموزش،  مبناي  اول  يادگيري  واحد  در 

است. موردنظر  ناوگان  سازنده  شركت  توصيه هاي  براساس 
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ساختار عمومی یک دستگاه کامیون کشنده حمل بار 

فرمان،  جلوبندی،  ترمزها،  خنکک ننده،  سیستم  موتور،  همچون  اجزایی  ناوگان،  سرویس های  انجام  برای 
گیربکس و سیستم تعلیق به دقت بررسی می شوند. کنترل سیالات حیاتی مانند روغن موتور، روغن گیربکس، 
روغن هیدرولیک )فرمان و ترمز( و آب رادیاتور نیز  نقش مهمی در جلوگیری از آسیب های جدی دارند. انجام 
سرویس ها معمولاً بر اساس یکلومتر یا ساعت کارکرد و نوع مأموریت و شرایط آب و هوایی محل فعالیت ناوگان 
یا شرایط سخت آب وهوایی  العبور  ناوگان های فعال در مسیرهای صعب  برای نمونه،  برنامه ریزی می شوند. 

)مرطوب و پر گرد و غبار( در فواصل کوتاه تری نیاز به انجام سرویس  دارند.
انجام دقیق سرویس های توصیه شده در نهایت منجر به کاهش توقف های ناخواسته، افزایش قابلیت اطمینان، 
کاهش مصرف سوخت و ارتقای بهره وری ناوگان می شود. بنابراین برای بهره برداری درست و اقتصادی از این 

ناوگان باید به سرویس آنها توجه ویژه ای مبذول گردد.
امید است هنرجویان عزیز پس از گذراندن این پودمان قادر باشند براساس شرایط و توصیه های ارائه شده از 
سوی سازندگان ناوگان جاده ای، برنامه زمان بندی مناسبی برای انجام کلیه فعالیت های سرویس ناوگان مورد 
نظر تهيه و بر اجراي آن نظارت نمايند. اين برنامه شامل بازدید، تمیز کردن، تنظیم و در صورت نیاز تعمیر و 
یا تعویض بعضی از قطعات می باشد كه حسب مورد اجراي آن توسط راننده ناوگان، سرویسک ار یا تعميركار 
ناوگان جاده اي  انجام آن توسط متصدي سرويس و نگهداري  انجام و نظارت بر حسن  تخصصي ذي صلاح 
و به كمك چك ليست هاي كنترلي انجام می گیرد. همچنین انتظار می رود با انجام فعالیت های مذکور که 
موجب افزایش طول عمر ناوگان، کاهش خرابی، افزایش ایمنی عملکرد اجزا و کاهش هزینه های نگهداری آنها 

می گردد، گامی هر چند کوچک در جهت استقلال کشور عزیزمان برداریم.

شکل 1ـ ساختار عمومی یک دستگاه کامیون حمل بار

پيش از پرداختن به برنامه انواع سرويس ها لازم 
است ساختار عمومي ناوگان تشريح شود.

در شکل 1 ساختار عمومي یک دستگاه کامیون 
حمل بار نشان داده شده که شامل سيستم هاي 

زير می باشد:
1ـ سيستم مولد قدرت

2ـ سيستم انتقال قدرت
3ـ سيستم روغنک اری

4ـ سيستم هيدروليك و پنوماتیک تجهیزات کار
5  ـ سيستم ترمز

6 ـ سيستم فرمان
7ـ سيستم خنک کننده
8  ـ سيستم شاسي و اتاق

9ـ سیستم تعلیق
10ـ سیستم برق و الکترونیک
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1 هنرجویان زیر نظر هنرآموزان نسبت به اهمیت و نقش سرویس ناوگان جاده ای در میزان عمر مفید 
خودرو بحث نمایند و نتایج حاصل را با گزارش های موجود در وب گاه اینترنتی شرکت های حمل و نقل 
جاده ای بار و مسافر مقایسه کنند. در غیر این صورت از طریق نمایش فیلم و یا ارائه پاور پوینت و یا 

پوستر، اجزای هر یک از سیستم های مذکور را شناسایی و معرفی نمایند.
2 هر یک از هنرجویان دفترچه سرویس وسایل شخصی یا خانگی خود )که به صورت مکانیکی یا 
برقی کار میک نند مانند ماشین ریش تراش، دوچرخه، چرخ خیاطی و...( یا وسایل خانگی مانند چرخ 
از  یک  هر  دوره ای  سرویس های  و  آورده  کلاس  به  را  و...  لباسشویی  ماشین  آبمیوه گیری،  گوشت، 

تجهیزات مذکور را برای سایر هنرجویان توضيح دهند.

فعالیت کلاسی

برنامه هاي سرویس دوره ای ناوگان جاده ای 
 مولد قدرت )موتور(

مولد قدرت )موتور(، مهم ترین بخش ناوگان جاده ای بوده که وظيفه تأمين نيروي محركه ناوگان را برعهده 
دارد. در ادامه به طور اختصار به تشريح ساختار و برنامه هاي سرويس مولد قدرت پرداخته می شود.

 ساختارك لي مولد قدرت )موتور(
منبع قدرت و نيروي محركه در خودروهاي تجاری از نوع موتور ديزل است، موتورهاي ديزل از نظر اصول 
تجهيزات سوخت رساني،  موتور،  بدنه  همچون  اجزايي  شامل  و  بوده  يكديگر  مشابه  كلي  ساختار  و  كاركرد 
هوارساني، روغن كاري، خن ككاري، الكتريكي، الکترونیکی و... مي باشند. در نمودار 2 ساختار سيستم مولد 

قدرت )موتور( دیزل نشان داده شده است.

نمودار 2ـ اجزای ساختار موتور دیزل

سیستم مولد قدرت

سیستم الکتریکی
 و الکترونیکی

 )مدیریت موتور(

سیستم
 خنک کاری

سیستم 
روغن کاری

سیستم
 هوارسانی و

 اگزوز

سیستم
سوخت رسانی

بدنه موتور
 و

 متعلقات

در صورتی که ناوگان جاده اي در کارگاه موجود است، هنرجویان تحت نظارت هنرآموزان با حضور در فعالیت کارگاهی
کارگاه، اجزای سیستم های مختلف آن را شناسایی و معرفی کنند. در غیر این صورت از طریق نمایش 
فیلم و یا ارائه پاور پوینت و یا پوستر، اجزای هر یک از سیستم های مذکور را شناسایی و معرفی نمایند.

 چ كليستك نترل بدنه موتور و متعلقات آن: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي 
ارائه شده از سوي كارخانه سازنده يا مندرج در چك ليست و توسط تعميركار متخصص انجام مي گيرد.
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جدول 1ـ برنامه سرویس بدنه موتور و متعلقات آن

فعالیت قسمتردیف
سرویس

تميزكاري/ بازديدملاحظاتزمان
تعمير

تعويض

بدنه 1
بازرسی موتور

دوره ای براساس 
توصیه کارخانه

 سازنده

دسته 2
موتور

بازدید و 
آچارکشی

به طور معمول هر
500 ساعت

چنانچه خودرو تصادف کند 
یا در جاده های خاکی تردد 
کند باید از سالم بودن دسته 
موتور اطمینان حاصل نمود.

هنرجویان زیر نظر هنرآموز با حضور در کارگاه به گروه های چند نفره تقسیم شده و پس از تحویل فعالیت کارگاهی
ابزار و ملزومات موردنیاز، فعالیت های سرویس بدنه موتور و دسته موتور، مندرج در جدول شماره 1 

را انجام دهند.

سيستم الكتركيي موتور ديزل 
وظيفه سيستم الكتريكي تأمين برق موردنياز موتور ديزل بوده و شامل باتری، استارتر، آلترناتور، تجهیزات 

مدیریت موتور، مدار و اتصالات الکتریکی می باشند.

برنامه سرويس های دوره ای اجزای سيستم الكتركيی 
 سرویس باتری

باتری ها آسيب پذيرترين مجموعه در سيستم الكتريکی موتورهاي ديزل مي باشند. اشكالاتي كه ممكن است در 
باتری ها بروز کند عبارت اند از: فرسودگي كابل هاي باتري، خوردگي ترمينال ها، نقص در مواد آب بندی كننده، 
سرريز كردن آب باتری، نشستن گرد و غبار بر روي باتري، شل شدن پيچ های نگهدارنده باتری، ایجاد ترك در 

درپوش باتری، خوردگي رابط خانه هاي باتری، كمبود مایع الكتروليت و ترك در پوسته باتری.
براساس اشكالات ذکر شده، برنامه سرویس باتری ها به شرح زیر پيشنهاد مي گردد:

1ـ ترميم ميزانك سري آب باتری: سطح آب باتری را ضمن باز نمودن درپوش هاي باتری كنترل کنید. 
ميزان كسري آب باتری را تا حدود یک و نیم سانتي متر بالاتر از صفحات سربي ترميم كنيد. افزودن آب 
باتری )بيش از ميزان ذكر شده( موجب مي شود تا در موقع شارژ باتری، آب هاي اضافه بيرون ريخته و باتری 
به طور كامل شارژ نگردد كه اين موضوع سبب کاهش عمر باتری می شود. برای ترميم آب باتری از آب باتری 
استاندارد استفاده کنید. در صورت عدم دسترسي به آب باتری، مي توانيد از آب مقطر یا آب لولهک شی شهری 

بدون املاح استفاده کنید.
2ـ بدنه موتور و متعلقات آن: بدنه موتور داراي اجزايي همچون سيلندر، سرسيلندر، بدنه سيلندر، پيستون، 
شاتون، ميل لنگ، فلايول، سوپاپ و ميل سوپاپ مي باشد. بدنه سيلندر، بزرگ ترين قسمت منفرد يك موتور 
ديزل را تشكيل مي دهد. در شکل 2 نمایی از یک موتور دیزل نشان داده شده است. موتور توسط دسته موتور 

بر روی شاسی خودرو نصب می گردد. در شكل 3 یک نمونه دسته موتور را مشاهده می كنيد.
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شكل 3ـ یک نمونه دسته موتور

شکل 2ـ نمایی از یک موتور دیزل

موجود  تهويه  سوراخ  بودن  باز  3ـك نترل 
برروي درپوش هاي باتری: سازندگان باتری سوراخ 
كوچكي را بر روي درپوش هاي باتری تعبيه نموده اند 
در  انفعالات شيميايي  و  فعل  اثر  در  كه  گازهايي  تا 
داخل باتری ايجاد مي گردد، از آنجا خارج شود. پس 
تهويه  سوراخ  بودن  باز  دوره اي  به صورت  است  لازم 

قرار گيرد )شکل 4(. بازديد  روي درپوش ها مورد 
شکل 4ـ سوراخ های درپوش های باتری

سوراخ های 
درپوش
 باتری

    مانیفولد ورودی

فیلتر سوپاپ

میل بادامک

رینگ پیستون

سنسور لامبدا

مبدل کاتالیزور

میل لنگ

زنجیر محرک

پیستون

سرسیلندر

فنر سوپاپ

انژکتور

سوپاپ
شاتون

سیلندرمانیفولد خروجی

میل بادامک

پین پیستون

نشیمنگاه سوپاپ
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4ـ تمیز کردن كابل ها: لازم است كابل هاي باتری نيز به صورت دوره اي از نظر تمیز بودن مورد بازدید قرار 
گرفته تا از فرسوده شدن آنها جلوگيري شود.

5ـك نترل محكم بودن كابل و بست: كابل و بست هر دو قطب مثبت و منفي باتری را از نظر محكم بودن 
كنترل کنید. شل بودن اتصالات موجب عدم انتقال كامل جريان برق و بروز اشكال در هنگام روشن شدن 
موتور مي گردد. درصورت شل بودن، اتصالات می بايست به كمك آچار مناسب محكم شوند. از به كاربردن 

به  رساندن  آسيب  باعث  كه  اتصالات  به  ضربه زدن  يا  و  انبردست 
قطب ها مي شود خودداري گردد.

6 ـ گريس كاري: براي جلوگيري از ایجاد خورندگي در سرقطب های 
ناحيه دور  تا  اکسیژن لازم است  و  از تماس رطوبت  ناشی  باتری، 
قطب و بست گريس كاري گردد. نكته حائز اهميت عدم قرارگرفتن 

گريس بين قطب و بست مي باشد )شکل 5(.
 شکل 5 ـ گریس کاری بست های باتری

تشخیص  روش های  مورد  در  اينترنت  در  طريق جست وجو  از  رايانه  سايت  در  با حضور  هنرجویان 
قطب های )مثبت و منفی( باتری بررسي نموده و حداقل 4 روش را معرفی کنند.

فعالیت کلاسی

7ـك نترل نشتي: بدنه باتری ها باید به صورت هفتگي از نظر وجود ترك و نشت آب باتری كنترل شود. در 
صورت وجود نشت در اولين زمان ممكن نسبت به رفع نشتي و مرمت پوسته اقدام شود.

8  ـ اندازه گيري ميزان شارژ باتری: باتری خودرو مي بايست هميشه در حالت شارژ كامل باشد. بنابراين 
لازم است تا ميزان شارژ باتری به صورت دوره اي مورد اندازه گيري قرار گیرد.

براي اندازه گيري ميزان شارژ باتری یک قطره از الكتروليت داخل باتري را بر روی قسمت منشور دستگاه قرار 
داده، بلافاصله وضعيت شارژ آن را از داخل چشمی مشاهده نمایید. در شکل 6 روش اندازه گیری الکترولیت 

باتری قابل مشاهده است.

شکل 6 ـ انداره گیری الکترولیت باتری

همان گونه که در شکل 6 نشان داده شده براي اطمينان از كافي بودن قدرت باتری در فصل زمستان لازم است 
تا الکترولیت باتری توسط دستگاه مخصوص اندازه گيري شده و باتری هميشه در حالت شارژ باشد.
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9ـ سرویس باتری در فصل سرما: همان گونه که در شکل 7 نشان داده شده، در دماي صفر درجه، يك 
باتری كاملًا شارژ شده، يك سوم از قدرت چرخاندن موتور را از دست مي دهد و در دماي17- درجه سانتي گراد 

زير صفر فقط 30 درصد قدرت خود را دارا خواهد بود.

مقاومت موتور در برابر استارت

نرمال

1/7 برابر

+25

-17

-3020 %

 29 %

 65 %

 100 %

0

2/5 برابر

3/5 برابر

قدرت باتری برای استارت

شکل 7ـ ميزان قدرت باتری براي استارت در دماهايك اري مختلف

باتری کمکی می توان  از  با استفاده  10ـ استفاده از باتری کمکی: همان گونه که شکل 8 نشان مي دهد 
موتوري را که به دلیل ضعف در باتری وسیله نقلیه به سختی روشن می شود را روشن کرد. با توجه به متناسب 

بودن ظرفیت باتری کمکی مراحل اتصال عبارت است از: 
باتری کمکی بدهد را خاموش کنید، کابل منفی خودروی گیرنده که به  1 موتورخودرويي که می خواهد 

را قطع کنید. شاسی وسیله نقلیه متصل است 
مثبت  انتهاي  به  را  )قرمز(  کمکی  کابل هاي  از  یکی  انتهای   2
باتری سالم و انتهاي دیگر را به انتهاي مثبت باتری خالی وصل 
کنید. انتهاي کابل مشکی کمکی را به منفی باتری سالم و انتهاي 

دیگر را به شاسی خودروی گيرنده وصل کنید.
3 موتورخودروي گيرنده را بعد از اتصال کابل کمکی استارت بزنید.

4 موتور را در وضعیت کارکردن درجا قرار داده و اتصال کابل 
را  قرمز  اتصال کابل کمکی  را قطع کنید، سپس  کمکی مشکی 

کنید. قطع 
شکل 8  ـ استفاده از باتری کمکی5 براي شارژ کامل باتری با خودروی مورد نظر رانندگی کنید.

باتریباتری سالم
خالی شده

بخشی از بدنه ماشینی که 
باتری خالی کرده
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با حضور در کارگاه به گروه های چند نفره تقسیم شويد و با استفاده از باتری کمکی، خودرویی که فعالیت کارگاهی
باتری آن تخلیه شده را روشن نماييد.

هنرجویان زیر نظر هنرآموزان درباره تفاوت دینام با آلترناتور با هم بحث و تبادل نظر کنند و نتایج 
آن را با منابع ذکر شده در سایت شرکت های تولید کننده دینام و آلترناتور یا شرکت های تولیدک ننده 

خودرو مقایسه نمایند.

فعالیت کلاسی

 سرویس آلترناتور )دينام(: ترمينال هاي خروجي آلترناتور و سيم هاي 
مربوطه در معرض خوردگي و پوسيدگي قرار دارند. بنابراين لازم است:

1 به صورت دوره اي ترمينال هاي خروجي آلترناتور از نظر خوردگي و عدم 
اتصال مناسب مورد بازديد قرار گيرند.

2 سيم هاي مربوط به آلترناتور نيز از نظر پوسيدگي يا قطع داخلي بررسي 
شوند.

شکل 9ـ ساختمان آلترناتور

 سرویس تسمه ها
در صورتي كه كشش تسمۀ آلترناتور كم باشد، آلترناتور، انرژي الكتريكي كافي برای شارژ باتری مهيا نخواهد 
کرد؛ در نتيجه باتري به طور صحيح شارژ نشده و عمر آن كاهش ميی ابد. كشش زياد تسمه نيز باعث فرسايش 
سريع بلبرينگ ها و يا بوش هاي آلترناتور )دينام( و واتر پمپ و كاهش عمر خود تسمه مي گردد. از طرف ديگر 
نبايد تسمه به گريس يا روغن آغشته شود. تسمه آغشته به گريس سبب نرم شدن لاستيك تسمه، بكسوات 
و صدمه دیدن تسمه می گردد. از اين رو لازم است براي جلوگيري از فرسودگي تسمه آلترناتور)دينام( نسبت 

به اجراي برنامه زير اقدام گردد:
تميز بودن تسمه آلترناتور و تنظيم بودن ميزان كشش و سالم بودن آن در فواصل زماني كنترل منظم، در 

شكل زیر نشان داده شده است.

شكل 10ـ سرویس تسمه پروانه در موتور شامل بازرسي تسمه،ك نترل ميزانك شش تسمه و نحوۀ تنظيم آن
بازرسی تسمه کنترل میزان کشش تسمه تنظیم کردن میزان کشش تسمه



پودمان دوم: متصدی سرویس و نگهداری ناوگان جاده ای

63

سرویس سيم ها و اتصالات برقي 
سيم ها و اتصالات با گذشت زمان در اثر اصطكاك، سایيدگي و نيز آلوده شدن به گريس، روغن، رطوبت و يا 
اسيد، فرسوده می شوند. برای جلوگیری از این مشکل باید در سرویس های شش ماهه، کلیه اتصالات برقي و 

سيم ها و كانكتورها از نظر خوردگي، زنگ و شل بودن اتصالات بازرسی شوند.

 چ كليستك نترل سيستم الكتركيي: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي ارائه 
شده از سوي كارخانه سازنده و توسط تعميركار متخصص انجام می گيرد.

جدول 2ـ چ كليستك نترل سرويس سيستم الكتركيي

تعويضتميزكاري/ تعميربازديدفعالیت سرویسمجموعهردیف

1

باتری

میزان کسری آب باتری

باز بودن سوراخ درپوش باتری2

بدنه باتری و کابل ها3

محکم بودن بست ها4

گریسک اری ناحیه دور قطب و بست5

نشتی در بدنه باتری6

میزان شارژ باتری7

استارت و اتوماتیک آناستارت8

9

آلترناتور

آلترناتور

10
کشش  بودن  تنظیم  و  بودن  تمیز 

تسمه

ترمینال های خروجی و سیم ها11

اتصالات برقی و سیم ها12

13
سیم ها و اتصالات

سیم ها و کانکتورها

شل بودن اتصالات14
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با حضور در كارگاه به گروه هاي چند نفره تقسیم شويد و تعدادی از فعالیت های سرویس مربوط به فعالیت کارگاهی
باتری مندرج در جدول 2 را انجام دهيد.

سيستم هوارساني در كي موتور ديزل 
سيستم هوارساني براي آماده سازي هوا براي احتراق، تخليه سيلندر، خن ككردن و تهويه کارتر بهک ار مي رود. 

هوا،  از: صافي  اند  عبارت  هوا  اصلي سيستم  اجزای 
توربوشارژر و لوله ها )شکل 11(.

با  موتور  عمل  ادامه   :)Air Filter( هوا  صافي   
به  فرواني  خسارت هاي  گرد   و  غبار  با  همراه  هواي 
را  ايمني  نهايت  فيلترهوا  كرد.  خواهد  وارد  موتور 
براي موتور در مقابل گرد و غبار و ديگر آلودگي هاي 
فيلترهاي هوا شامل  انواع اصلي  هوا فراهم مي كند. 
مي باشد. خشك  هواي  فيلتر  و  روغني  فيلترهواي 

شکل 11ـ سیستم هوارسانی موتورهای دیزلی

شکل 12ـ فیلتر هوای روغنی و مکانیزم تصفیه هوا در موتورهای دیزلی

 صافي هواي روغني: در این نوع فیلتر، هوا با سرعت به سطح روغن مخزن فیلتر برخورد نموده و مسیر 
خود را تغییر می دهد. بیشتر ذرات گرد و غبار به علت تغییر ناگهانی مسیر عبور هوا در سطح روغن باقی 
می مانند. هوا پس از تغییر مسیر از یک صافی با الیاف ریز دانه عبور میک ند. بدین ترتیب هوا در دو مرحله 

تصفیه می گردد. در شکل 12 سیستم هوارسانی موتورهای دیزل با صافی روغنی را مشاهده می كنيد.

خروج هوای تمیز

ورود هوای آلوده

مکانیزم تصفیه هوا توسط فیلتر هوای روغنی یک نمونه فیلتر هوای روغنی
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به نظر شما چرا سرویس و تمیز کردن به موقع فیلتر هوا برای جلوگیری از آسیب به موتور ضروری 
است؟ در مورد دلايل خود در كلاس بحث و گفت وگو كنيد.

فعالیت کلاسی

 سرویس صافي هواي روغني 
روغن موجود در صافي هواي روغني )شکل 13( بسته به نوع كار پس از مدتي كثيف، غليظ و سياه مي شود كه 
بايد نسبت به تعويض آن اقدام کرد. برای این کار قاب فیلتر را باز کرده، به وسیله گازوئیل، فیلتر هواکش روغنی 
را شستشو و روغن محفظه را خالی نموده و مجدداً تا محل تعیین شده روغن تمیز از نوع روغن مورد استفاده در 
موتور پر کرده و درب آن را ببندید. فقط در موقع خرابی و سوراخ شدن فیلتر آن را تعویض کنید، دوره زماني 

سرويس صافي هوا بسته به شرايط محيطي متغير بوده و درحالت عادي به صورت هفتگي توصيه می گردد.

شکل 13ـ سرویس صافی روغنی

کاسه روغن

هواکش روغنی

بست فنری

 سرویس صافي هواي خشك
در هر 5000 یکلومتر )در محیط هاي پر از گرد و غبار هر 4000 یکلومتر( و یا هر زمان که چراغ هشدار 
مسدود شدن فیلتر هوا روشن شد باید صافی هوا بازدید شود. در حالت عادي فقط فیلتر اصلی )بیرونی( نیاز 
به تمیز کاري دارد و فیلتر اطمینان )داخلی( را فقط باید تعویض کرد. هر 30000 یکلومتر کارکرد و یا پس 

از شش بار تمیزکردن فیلتر اصلی، می بایست فیلتر اصلی و فیلتر اطمینان به طور هم زمان تعویض شوند. 

 روش تمیز کردن فیلتر هوای خشک: فيلتر اصلی را با هواي 
پایين، سپس  به  بالا  از  و  به صورت خطي  داخل  از  ابتدا  خشك 
از خارج و دوباره از داخل بادگيري كنيد. سپس فيلتر را توسط 
نور لامپ بازديد كنيد. پيش از بستن فيلتر از سالم بودن مهره 
خروسكي و درپوش فيلتر اطمينان حاصل كنيد. در شکل  14 یک 

شکل 14ـ یک نمونه فیلتر هوای خشکنمونه صافی فیلتر هوای خشک نشان داده شده است.
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 چ كليستك نترل سيستم هوارساني: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي 
ارائه شده از سوي كارخانه سازنده و توسط سرویس كار متخصص انجام می گيرد.

جدول 3ـ برنامه چ كليستك نترل سرویس سيستم هوا رساني موتور ديزل

ف
تعويضتميزكاري / تعميربازديدزمانشرح فعالیت سرویسمجموعهردی

صافی هوای 1
دوره ای براساس توصیه مجموعه صافی و روغن آنروغنی

کارخانه سازنده

صافی هوای 2
خشک

بعد از روشن شدن چراغصافی اصلی
 اندیکاتور صافی

پس از شش بار تمیزصافی اصلی و صافی ایمنی
 کردن صافی اصلی

لوله ها و 3
اتصالات

شیلنگ ها،  لوله ها،  کلیه 
سیستم  اتصالات  و  بست 

هوارسانی

دوره ای براساس توصیه
 کارخانه سازنده

هنرجویان با حضور در کارگاه هنرستان، به گروه های چند نفره تقسیم شده و پس از تحویل گرفتن فعالیت کارگاهی
ابزار و مواد و ملزومات مورد نیاز )در صورت وجود( فعالیت های سرویس مربوط به صافی هوای روغنی 
و صافی هوای خشک تعدادی از فعالیت های مندرج در جدول 3 را انجام دهند؛ در غير اين صورت 
به تعميرگاه ماشين آلات سنگين مراجعه و فعاليت هاي سرويس مربوطه را از نزديك مشاهده نمايند.

سيستم خنك كاري موتور ديزل 
حدود 20 تا 30 درصد از انرژي توليد شده در موتورهاي احتراق داخلي، به كار مفيد تبديل و بقيه به صورت 
گرما ظاهر مي شود. گرماي ايجاد شده مي تواند سبب ذوب و تغيير شكل فلزات گردد. در عمل حدود 60 درصد 
اين گرما از طريق سيستم روانكاري موتور و گازهاي خروجي از اگزوز دفع مي شود. به منظور كنترل دماي موتور 

و حفظ راندمان و افزايش عمر مفيد آن سيستم خن ككننده اي براي موتورها طراحي و نصب مي گردد.
درجه حرارت مناسب براي كاركرد موتورهای احتراق داخلی بين 80 تا 90 درجه سانتي گراد است.
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شکل 15ـ سیستم خنک کاری موتور دیزل

 اجزای سيستم خنك كاري
يك سيستم خن ككاري موتور دیزل شامل رادياتور، واتر پمپ، ترموستات، فيلتر آب، كولر و روغن مي باشد 

)شکل 15(.

 سرویس اجزای سيستم خنك كننده
برنامه هاي سرویس اجزای سيستم خن ككننده موتور به شرح زير است:

1ـ نظافت قسمت هاي خارجي رادياتور: قسمت هاي خارجي رادياتور بايد بعد از 500 تا 1000 ساعت 
كار مورد بازرسي قرار گرفته و درصورت نياز به كمك آب گرم و مواد صابوني شستشو شود تا عبور هوا از ميان 

پره هاي رادياتور بهتر صورت گيرد.
از  بايد روزانه قبل  سطح سيال خن ككننده  سيستم:  در  موجود  خنك كننده  سيال  ميزان  2ـ ترميم 
استارت بازديد و در صورت نياز ترميم گردد. لازم به ذكر است كه بيشتر رادياتورهاي امروزي داراي شاخص 
از  بالاتر  میزان آب موجود  نباید  انبساط می باشند. تحت هیچ شرایطی  یا مخزن  و  ميزان آب )شكل 16( 
شاخص مربوطه باشد. در غیر این صورت علاوه بر افزایش دمای سیستم، ممکن است موجب سوراخ شدن 
لوله ها و رادیاتور گردد و در صورت نیاز، ترمیم میزان آب رادیاتور باید پس از سرد شدن موتور انجام گیرد. 

شکل 16 روش بازدید میزان آب رادیاتور را نشان مي دهد.

شکل 16ـ بازديد میزان آب رادیاتور

سطح

سطح آب

1 cm
(3/8")
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3ـ نظافت محافظ پروانه و شبكه رادياتور: محافظ پروانه و شبكه رادياتور را به كمك فشار آب و يا هواي 
فشرده تميز کنید. انباشته شدن هرگونه برگ، لاشه حشرات و گل و لاي بر روي تيغه هاي پروانه و يا بر روي 

شبكه رادياتور باعث كاهش كارايي پروانه خنك كاري مي گردد.

4ـ گريس كاري پولي پروانه و هرزگرد كشش تسمه پروانه: گريس كاري پولي پروانه و هرزگرد كشش 
تسمه پروانه را از ناحيه گريس خورهاي موجود بر روي آنها انجام دهيد. به هرگريس خور چهار تا پنج پمپ، 
گريس تزریق کنید. ياتاقان ها بدون گريس گيرپاژ كرده و در نتیجه پروانه خن ككاري قادر به چرخش نبوده 

و سبب داغ كردن موتور خودرو می گردد.

5 ـك نترل نشتي: لازم است در دوره هاي زماني مشخص نسبت به كنترل عدم وجود نشتي در رادياتور، واترپمپ، 
شيلنگ ها و اتصالات لاستيكي اقدام گردد.

6 ـ تسمه پروانه: تسمه پروانه سیستم خن ككاري باید از نظر تميزي و ميزان كشش مورد بازديد قرار گيرد. 
هنگام بررسي تسمه پروانه بايد ميزان خلاصي آن كنترل و تنظيم و در صورت فرسودگي تعويض گردد. شل 
بودن تسمه باعث لغزش و سفت بودن بيش از حد آن باعث زيان ديدن موتور خواهد شد. كشش تسمه را 
طوري تنظيم كنيد كه با وارد آوردن فشار شست دست بر روي تسمه بين دوپولي، میزان تغيير مكان ناشي 

از اين فشار حداكثر 10 تا 15 ميلي متر باشد.

7ـ درب رادياتور: در بازدیدهای روزانه هنگام كنترل ميزان سيال خن ككننده لازم است درب رادياتور از نظر 
سلامت فنر و سوپاپ آن و آب بندي بودن آن كنترل شود. توجه داشته باشيد كه درب را در حالت جوش آوردن 

موتور باز نكنيد.

8  ـ واتر پمپ: واتر پمپ در قسمت جلوي موتور قرار گرفته و توسط يك پولي و تسمه به وسيله موتور به 
حركت در مي آيد و مايع خن ككننده را از پايين رادياتور مكيده و در اثر نيروي گريز از مركز به داخل موتور 

تزريق میک ند.

9ـ رسوب زدايي و نظافت سيستم خنك كننده: سيستم خن ككننده )مسير عبور سيال خن ككننده( 
مي بايست هرشش ماه يك بار )معمولاً در فصل هاي بهار و پایيز( با يك محلول تميزكننده، تمیز و سپس با 
آب شستشو شود. لازم به ذكر است كه زمان انجام اين سرويس بستگي به رسوبات ديواره سيستم خن ككننده 

داشته که به طور معمول هر دو سال و یا پس از هر 4000 ساعت كاركرد موتور توصيه مي گردد.

10ـ تعويض سيال خنك كننده: ظاهر سيال خن ككننده بايد شفاف و عاري از هرگونه مواد معلق و مواد 
حاصل از خوردگي فلزات باشد. در غير اين صورت بايد نسبت به تعويض كامل سيال خن ككننده اقدام نمود.
طول عمر و زمان تعويض سيال خن ككننده برحسب نوع موتور و شرايط كاركرد آن و نوع مواد بازدارنده از 
خوردگي در ساختار ضديخ ها متفاوت است، طول عمر يك سيال خنک كننده و توسط تولیدکننده سیال تعیین 

شده و بر روی ظروف محتوی سیال درج مي گردد.
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شکل 17ـ اندازه گیری نقطه انجماد آب سیستم خنک کاری

برای محافظت از موتور خودرو در مقابل یخ زدگی لازم است نسبت حجمی اختلاط ضد یخ با آب با توجه به 
پایین ترین دمای منطقه جغرافیایی که خودرو در آنجا کار میک ند درست انتخاب شود. در نمودار 3 دمای 

انجماد محلول ضدیخ با آب در درصدهای حجمی متفاوت نشان داده شده است.

نمودار 3ـ دمای انجماد محلول ضد یخ و آب با درصدهای حجمی متفاوت

0       20       40      60     80     100
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هنرجویان با حضور در کارگاه به گروه های چند نفره تقسيم شوند، سپس با تحویل گرفتن ابزار، مواد فعالیت کارگاهی
و ملزومات مورد نیاز و فراهم کردن مقداری محلول ضدیخ خالص، اقدام به مخلوط کردن درصدهای 
حجمی یا وزنی متفاوت آب با ضدیخ نموده و محلول مناسب برای محافظت از موتور در دماهای 15- ، 

25- و 35- تهیه نمایند.

انعطاف  از نظر میزان  بار  11ـ شيلنگ ها: شيلنگ هاي سيستم خن ككننده هر 50 ساعت )هفته ای( يك 
)خشک شدن(، ترک و دو پوسته شدن بازديد و درصورت مشاهده هرگونه نقصی نسبت به تعويض آنها اقدام 

گردد.

از نشانه هاي فرارسيدن زمان تعويض سيال خن ككننده مي توان به آلوده شدن سيستم خن ككننده به مواد 
داخل  آب  انجماد  نقطه  اندازه گیری  روش   17 شکل  کرد.  اشاره  موتور  جوش آوردن  و  كف كردن  خارجي، 

نشان مي دهد. را  رادیاتور 
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 چ كليستك نترل سيستم خنك كاري
كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي ارائه شده از سوي كارخانه سازنده يا مندرج در 

انجام می گيرد. تعميركار متخصص  چ كليست و توسط 
جدول 4ـ چ كليستك نترل سرویس سيستم خنك كاري موتور ديزل

تميزكاري / بازديدفاصله زمانیشرح فعالیتمجموعهردیف
تعويضتعمير

1

رادیاتور

1000ساعت )شش ماه(بدنه و شبکه رادیاتور

روزانهآب رادياتور2

سلامت درب رادیاتور قبل از استارت 3
روزانهزدن خودرو

250 ساعت )ماهیانه(سلامت و میزان کشش تسمه پروانه4

دوره ای براساس توصیه صحت عملکرد ترموستات5
کارخانه سازنده

گریسک اری محور پروانه و هرزگرد 6
کشش تسمه پروانه

دوره ای براساس توصیه 
کارخانه سازنده

7

مجموعه 
سیستم 

خنک کاری

نشتی رادیاتور، بدنه سیلندر، 
شیلنگ ها و واتر پمپ

دوره ای براساس توصیه 
کارخانه سازنده

250 ساعت )ماهیانه(شیلنگ ها8

رسوب زدایی مجاری سیستم 9
2000 ساعت )سالیانه(خنکک اری

2000 ساعت )سالیانه(سیال سیستم خنک کاری10

هنرجویان در خصوص نقش و اهمیت ترموستات در سیستم خنکک اری و اشکالاتی که در صورت عدم 
استفاده از ترموستات به وجود خواهد آمد، بحث و تبادل نظر کنند و نتیجه را با منابع رسمی مانند 

وب گاه اینترنتی شرکت های تولید کننده ترموستات یا خودرو ساز مقایسه نمايند.

فعالیت کلاسی

سيستم روغنك اري موتور ديزل 
برای کاهش میزان اصطکاک و کاهش گرمای بین قطعات متحرک موتور )شکل 18( از سیستم روغنک اری 
استفاده می شود تا ضمن روانک اری و خنکک اری اجزای مذکور از سایش و فرسودگی قطعات داخل موتور 

جلوگیری شود.
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شکل 18ـ سیستم روغن کاری موتور

 روغن موتور:
حدود 85 سال پيش كه اولين خودروها وارد ايران شد، روغن كاري موتورها با ماده ساده اي كه از نفت خام 

به دست مي آمد و امروزه روغن پايه ناميده مي شود، انجام می شد.
امروزه با پيشرفت تكنولوژي ساخت موتورها و كاربردهاي گوناگون ماشين آلات، روغن پايه به تنهايي قادر به 
برآورده کردن نیازهای روانک اری موتورها نبوده و در همين راستا شركت هاي سازنده روغن، مواد افزودني 
خاصي به روغن ها اضافه ميک نند. متأسفانه اطلاعاتي كه اكثر مردم در مورد روغن موتور دارند مربوط به 
مورد  در  اما  بود  روغن  بهتر  كيفيت  دليل  روغن  سياه شدن  ديرتر  مثال  به عنوان  است،  قديمي  روغن هاي 

اين موضوع صادق نيست. امروزي،  روغن هاي 

 وظايف روغن موتور:
روغن موتور وظايف متعددي به عهده دارد كه از آن جمله مي توان به موارد زير اشاره کرد:

1 روغن كاري اجزا
2 خنک كردن موتور

3 گرفتن ضربه وارده بر قطعات
4 آب بندي فاصله رينگ هاي پيستون و ديواره داخلي سيلندر و جلوگيري از خروج گازهاي متراكم

5 انتقال ذرات ريز فلزات و گرد و خاك از داخل موتور به فيلتر روغن
6 جلوگيري از رسوب دوده در رينگ ها، ياتاقان ها، سوپاپ ها و تميز نگهداشتن قطعات موتور

7 جلوگيري از زنگ زدن و خوردگي قطعات موتور
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 طبقه بندي روغن هاي موتور
در صنعت روانكاري به منظور شناخت و كاربرد صحيح روغن ها از دو گونه طبقه بندي شامل درجه گرانروي 

و سطوح كيفيت استفاده می گردد.
اساس  گرانروي،  اهميت  به دليل  خودرو  مهندسين  انجمن  گرانروي:  درجه  برحسب  الف(طبقه بندي 
طبقه بندي روغن هاي موتور را بر اين ويژگي بنا نهاده است )SAE( به طوري كه در اين سيستم دو گروه از 

مي گيرند. قرار  تعريف  مورد  گرانروي  درجات 
يك گروه داراي حرف W (Winter) و ديگري بدون حرف W است. درجات گرانروی داراي حرف W، این 
نوع روغن براي كار در فصول سرد سال و دماي پايين پمپ شدن روغن متناسب مي باشد. روغن هاي موتور از 
لحاظ گرانروي به دو دسته روغن هاي تك درجه اي مانند SAE 10,20,30,40 و روغن هاي چند درجه اي 

مانند روغن هاي SAE20W50 , SAE5W20 , SAE15W40 تقسيم بندي مي شوند.
در دسته دوم كه روغن هاي چهارفصل يا اتوماتيك نيز ناميده مي شوند، عدد سمت چپ W ميزان گرانروي روغن 
را در دماي پايين و عدد سمت راست W ميزان گرانروي روغن را در دمای بالا نشان مي دهد. اين روغن ها به علت 
داشتن مواد افزودني خاص، در سرما )هنگام استارت موتور( مثل روغن سبك SAE10 و SAE20 هستند. 
موتور خودرو با استفاده از آنها به راحتي روشن مي شود. در این صورت روغن به سرعت به تمام قسمت هاي موتور 
رسيده و روغن كاري قطعات را به خوبي انجام مي دهد و با گرم شدن موتور افت گرانروي كمتر از افت گرانروي 
روغن هاي SAE30 و SAE40 خواهد بود و بدين لحاظ در گرما لايه روغن بين قطعات باقي مي ماند و به خوبي 

آنها را از يكديگر جدا نگه مي دارد.
با توجه به اينكه 80 درصد ساييدگي قطعات متحرك موتور در مرحله استارت رخ مي دهد و در مرحله اي كه 
معمولاً موتور سرد است، روانكاري قطعات بسيار مهم و ضروري است، از اين رو بهتر است از روغن هاي چند 

درجه اي كه در سرما داراي گرانروي پايين هستند، استفاده شود.

ب( طبقه بندي برحسب سطوحيك فيت و استانداردهاي مربوطه: انستيتو نفت امريكا )API( كيفيت 
روغن هاي موتور را در دو گروه دسته بندي نموده است. گروه اول روغن هاي موتور براي خودروهاي بنزيني كه 
باعلامت S (Service) نماينده ايستگاه هاي تعويض روغن، گاراژها و بنگاه هاي فروش خودروها مشخص شده 
و گروه دوم روغن هاي موتور ديزلي كه با علامت C (Commercial) وسايل‌نقليه تجاري، كشاورزي و ناوگان 
حمل و نقل، مشخص شده است و سطح كيفيت هر يك از روغن هاي اين دو گروه به وسيله حروفي به ترتيب 

الفبا كه بعد از حرف S یا C نوشته می شود مشخص مي گردد.

شاخص سطح كيفيت كمك بسيار خوبي در شناسايي روغن مناسب برای موتور ماشين مي باشد.
جدول صفحه بعد طبقه بندي API را براي روغن هاي ويژه موتورهاي ديزلي نشان مي دهد.

كيفيت پايين تركيفيت بالاتر
روغن موتور بنزيني: SA ـ SB ـ SC ـ SD ـ SE ـ SF ـ SG ـ SH ـ SJ ـ … 

روغن موتور ديزلي: CA ـ CB ـ CC ـ CD ـ CE ـ CF ـ CG ـ CH ـ …
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جدول 5 ـ طبقه بندی API ویژه روغن موتورهای دیزلی

APIتوضیحات

CK 4 ـ

روغن مخصوص انواع موتورهای دیزلی چهارزمانه دور و سرعت بالا، مدل 2017 به بعد که به سیستم های پیشرفته کنترل 
نشر آلاینده ها مجهز بوده و سوخت دیزلی با غلظت گوگرد حداکثر ppm 500 مصرف میک نند.

این روغن ها در تمامی خواص از جمله در بهبود اکسیداسیون، محافظت از کاتالیست، جلوگیری از افت گرانروی و تشکیل 
رسوب نسبت به سطوح یکفیت پایین تر بهبود یافته است.

CJ روغن مخصوص انواع موتورهای دیزلی چهارزمانه دور و سرعت بالا، مدل 2010 به بعد که به سیستم های کنترل آلودگی 4 ـ
پیشرفته ای مانند DPF مجهز بوده و سوخت دیزلی با غلظت گوگرد حداکثر ppm 500 مصرف میک نند.

CI 4 ـ 
روغن مخصوص موتورهای دیزلی چهارزمانه دور و سرعت بالا مدل سال 2002 که به سیستم کنترل آلودگی مانند EGR مجهز 
   CD ،CF،CF ـ   4 ،CG ـ   4 ،CH ـ  بوده و غلظت گوگرد سوخت مصرفی آنها حداکثر 0/5 درصد است. این روغن به جای روغن های4  

نیز می تواند استفاده شود.

CH بالا مدل سال 1998 که غلظت گوگرد سوخت 4 ـ برای موتورهای دیزلی چهار زمانه دور و سرعت  روغن موتور مناسب 
استفاده شود. نیز می تواند   CD به جای روغن های 4 ـ  CG، 4 ـ  CE، CF و  آنها حداکثر 0/5 درصد است و  مصرفی 

CG روغن موتور مناسب برای موتورهای دیزلی چهار زمانه سنگین، دور و سرعت بالا مدل سال 1995 که غلظت گوگرد 4 ـ
سوخت مصرفی آنها کمتر از 0/5 درصد است و به جای روغن های 4 ـ  CE ، CF و CD نیز می تواند بهک ار رود.

CF 4 ـ CD روغن موتور مناسب برای موتورهای دیزلی چهار زمانه توربو شارژ، دور و سرعت بالا مدل 1990 و به جای روغن های
و CE نیز می تواند به کار برده شود. 

CFروغن موتور مناسب برای موتورهای دیزلی سنگین و دو زمانه که در سال 1994 معرفی شده است و می تواند جایگزین 2 ـ
II  ـ  CD نیز باشد.

CF 0/5 روغن موتور مناسب ویژه موتورهای دیزلی سنگین سوپرشارژ و توربوشارژ برای مصرف با سوخت هایی که بیشتر از
درصد گوگرد دارند و در سال 1994 معرفی شده است. این روغن می تواند جایگزین روغن های CD نیز باشد.

CE روغن موتور مناسب برای موتورهای دیزلی سنگین سوپرشارژ و توربوشارژ که در سال 1985 معرفی شده است. و به جای
روغن های CD و CC نیز می تواند به کار برده شود.

CDـII.برای موتورهای دو زمانه در سال 1985 معرفی شده است

CD.برای موتورهای دیزلی سوپرشارژ مناسب است و در سال 1995 معرفی شده است

CC1961 برای موتورهای دیزلی ساخته شده در سال

CB1949 برای موتورهای دیزلی ساخته شده در سال

CA1950 برای موتورهای دیزلی ساخته شده در سال های 1940 تا
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1 هنرجویان در خصوص تفاوت روغن های موتور خودروهای دیزلی و بنزینی بحث و تبادل نظر کنند 
و نتایج آن را با منابع درج شده در سایت اینترنتی شرکت های تولید کننده روغن مقایسه کنند.

2 با توجه به وظایف روغن موتور و طبقه بندی گرانروی SAE، چرا استفاده از روغن های چنددرجه ای 
)مانند SAE40W15( برای موتور خودرو در شرایط آب وهوایی سرد و گرم مناسب تر از روغن های 

تک درجه ای است؟

فعالیت کلاسی

 روشك لي انتخاب روغن
در صورتي كه دفترچه راهنماي ماشين در دسترس نباشد مي توان براساس روش زير روغن موتور مناسب را 

انتخاب کرد:
1ـ انتخاب درجه گرانروي روغن: انتخاب درجه گرانروي مناسب به شرايط محيط كاركرد ماشين آلات ارتباط 
دارد. روغن موتورماشيني كه در شرايط گرم جنوب كشور مشغول به كار مي باشد، با ماشيني كه در منطقه 

سردسير كشور فعاليت مي كند، متفاوت می باشد. برای انتخاب روغن مي توان از جدول زير كمك گرفت:

جدول 6  ـ انتخاب درجه گرانروي روغن موتور براساس محدوده دماي محلك ار

محدوده دمایی 10+ ~ 30ـ 15+ ~ 25ـ 40+ ~ 9ـ 40+ ~ 500+ ~ 10ـ 
)درجه سانتی گراد( 

SAE40WSAE30WSAE15W40SAE10W20SAE5W20گرانروی پیشنهادی

2ـ انتخاب سطحيك فيت روغن موتور: بعد از انتخاب درجه گرانروي مناسب لازم است تا سطح كيفيت 
روغن مورد مصرف نيز تعيين گردد. سطوح كيفيت توصيه شده براي مدل هاي مختلف موتورهاي ديزل مطابق 

با شرح جدول 5 است.

 سرویس سیستم روغن کاری
با توجه به نوع روغن و شرایط کاری موتور دیزل  بازدید میزان روغن موتور: دوره تعویض روغن موتور 
تعیین می گردد. این زمان در شرایط عادی هر 10000 یکلومتر یا 250 ساعت کارکرد است ولی توصیه 

نوع روغن موتور تعیین شود. می شود زمان تعویض روغن برحسب دستورالعمل خودروساز و 

 کنترل میزان روغن موتور: به دو روش می توان از میزان روغن موتور اطمینان حاصل نمود:
1 در موتورهای جدید می توان پنج دقیقه پس از خاموش کردن موتور، سطح روغن را روي نمایشگر داشبورد 

کنترل کرد.
2 استفاده از گیج روغن که در این روش قبل از استارت موتور، برای اطمینان از میزان روغن داخل كارتر 

باید مراحل زیر را انجام دهید:
1 موتور خودرو را خاموش نموده و خودرو را در سطح صاف نگه داريد.

2 ميله گيج روغن را از كارتر موتور بيرون آورده و با دستمال تميز نمایيد.
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3 ميله را مجدداً وارد محل خود نموده و سپس خارج نمايید و میزان دقیق روغن را بخوانید. در صورت کمبود 
آن را ترمیم نموده و در صورت زیاد بودن از محل پیچ تخلیه کارتر، تخلیه نمایید. در شکل 19 مراحل بازدید 

و ترمیم میزان روغن آمده است.

                   1ـ بیرون آوردن میله روغن                 2ـ کنترل سطح روغن                          3ـ ترمیم میزان روغن

شکل 19ـ مراحل بازديد و ترميم ميزان روغن موتور

 فیلتر روغن
فیلتر روغن )شكل 20( هم زمان با تعویض روغن عوض شود. هنگام تعویض فیلتر از 

آچار مخصوص آن استفاده گردد. 

شکل 20ـ یک نمونه فیلتر
 روغن موتور

 تعويض روغن موتور
روغن موتور بعد از مقدار معيني كار در موتور با مواد حاصل از احتراق آلوده، اكسيده و تجزيه شده و همچنين 

مواد افزودني آن مصرف مي گردد و لازم است با رعایت موارد زیر تعويض شود.
1ـ موتور کاملًا متوقف شده و دماي مایع خنکک ننده کمتر از 50 درجه سانتی گراد باشد.

2ـ تحت هیچ شرایطی هنگامیک ه مقدار روغن کمتر از حداقل و یا بیشتر از حداکثر تعیین شده است، موتور 
را استارت نزنید.

 اتصالات سيستم روغن كاري
محل اتصالات سيستم روغن كاري موتور مي بايست به صورت دوره اي از نظر محكم بودن اتصالات و عدم وجود 

نشت مورد بازديد قرار گرفته و هرگونه نارسايي برطرف گردد.

 سيستم تهويه )موتور( کارتر
هواكش كارتر بايد بعد از 125ساعت کار )ماهیانه( بازشده و توسط نفت شستشو داده و سپس با هواي فشرده 

خشك شود. فاصله زمانی بين دو سرويس مي تواند بر اساس شرايط محیط و نوع کار تغيير يابد.
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  چ كليستك نترل سيستم روغن كاري: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي 
ارائه شده از سوي كارخانه سازنده يا مندرج در چك ليست و توسط تعميركار متخصص انجام می گيرد.

جدول 7ـ چ كليستك نترل سرویس سيستم روغن كاري موتور ديزل

تميزكاري/بازديدفواصل سرویسشرح فعالیتمجموعهردیف
تعويضتعمير

دوره ای براساس توصیه فیلتر روغنفیلتر روغن1
کارخانه سازنده

دوره ای براساس توصیه پمپ روغنپمپ روغن2
کارخانه سازنده

دوره ای براساس توصیه نشتی در اتصالاتاتصالات3
کارخانه سازنده

کارتر روغن4

میزان روغن قبل از 
روزانهاستارت

دوره ای براساس توصیه روغن موتور
کارخانه سازنده

سوپاپ تهویه 6
موتور

هواکش سوپاپ تهویه 
250 ساعت )ماهیانه(موتور

هنرجویان با حضور در کارگاه و تقسیم به گروه های چند نفره و تحویل گرفتن ابزار و ملزومات موردنیاز فعالیت کارگاهی
تعدادی از فعالیت های سرویس سیستم روغنک اری مندرج در جدول شماره 7 را انجام دهند.

براي تعيين نوع روغن مورد استفاده از نظر سطح یکفیت و گرانروی و زمان تعويض آن مي توان به توجه
كاتالوگ سازنده دستگاه مراجعه و يا به توصيه سازنده روغن كه بر روي ظروف روغن نیز درج شده 

توجه نمود. همچنين زمان تعويض روغن موتور مي تواند به كمك آناليز روغن موتور تعيين گردد.

سيستم سوخت رساني موتور ديزل 
در سيستم سوخت رساني موتورهاي ديزل يك پمپ سوخت رسان سوخت را از باك مكيده و پس از عبور از 
صافي به پمپ سوخت پاش ارسال میک ند كه پمپ نیز سوخت را از طریق لوله هاي پرفشار به انژكتورها ارسال 

می نماید و سوخت اضافي را از لوله هاي برگشت به باك برمي گرداند )شکل 21(.
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شکل 21ـ سیستم سوخت رسانی موتورهای دیزل

يكي از مطالب مهم در سوخت موتورهاي ديزل مسئله تصفيه بسيار مطلوب گازوئيل است، زيرا كوچ كترين 
ذره خارجي جامد یا مایع )آب یا گردوخاک(، سوزن و قطعات سوخت رساني را از كار مي اندازد. در ادامه اجزای 

سيستم سوخت رساني كه در سرويس ناوگان بايد كنترل شوند به اختصار تشريح می گردند.

 پمپ سوخت )فشار پایین یا تغذیه یا مقدماتی یا اولیه و پمپ فشار بالا(: پمپ سوخت دو عمل 
اساسي را در سيستم سوخت انجام مي دهد، عرضه سوخت موردنياز موتور در شرايط مختلف كاري و ثابت 
نگه  داشتن فشار در سيستم، به منظور انتقال سوخت تانک به پمپ فشار قوی از پمپ تغذیه استفاده می شود.

 صافي اوليه و صافي ثانويه: صافي اوليه بين مخزن سوخت و پمپ سوخت و صافي ثانويه بين پمپ 
سوخت و سوخت پاش قرار دارد. هر دو صافي برای جدا ساختن ناخالصي هاي موجود در سوخت مي باشند. 
صافي اوليه و ثانويه از نظر ساختمان همانند يكديگر و داراي قسمت هاي پوسته خارجي و قسمت قابل تعويض 

فيلتر مي باشند.

 سرویس صافي سوخت: صافي هاي سوخت به صورت دوره اي و طی مراحل زیر سرويس می شود:
1 واشر را جدا و تعويض كنيد.

2 پوسته خارجي را با نفت بشویيد و با هواي فشرده تميز كنيد. همچنين لازم است تا هر 100 ساعت 
نسبت به تخليه فيلتر سوخت و آبگير اقدام شود. در شکل 22 مراحل تخليه فيلترسوخت و آبگير در سيستم 

سوخت رسانی قابل مشاهده است.
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در خصوص تفاوت سیستم های سوخت رسانی موتورهاي دیزل قدیم با سیستم های کامان ریل، همچنين 
دلیل عدم موفقیت سیستم کامان ریل در ایران تحقیق نموده و نتایج آن را در قالب یک فایل در کلاس 

ارائه نماييد.

فعالیت کلاسی

شکل 22ـ تخليه فيلتر سوخت و آبگير در سيستم سوخت رسانی

تخلیه فیلتر سوختتخلیه آبگیر

تقطير  كاهش  به منظور  است  لازم  سوخت:  مخزن   
را  بـخار آب مـوجود در فضـاي مـخزن سـوخـت، آن 
پر‌نگه  داشت )میزان سـوخت مخزن نـباید از 95 درصد 

کل ظرفیت آن بیشتر باشد( )شکل 23(.

شکل 23ـ پر کردن مخزن سوخت

 95 از  نباید  مخزن  سوخت  میزان 
درصد کل ظرفیت آن بیشتر باشد.

براي تخليه آب ته نشين شده در مخزن سوخت، شيرتخليه 
را باز كنيد و تا زماني كه سوخت صاف و بدون آب مشاهده 
نكرده ايد، آن را نبنديد. شکل 24 روش تخلیه آب ته نشين 

شده در مخزن سوخت را نشان می دهد.

شکل 24ـ تخلیه آب ته نشين شده در مخزن سوخت

در  آب  ایجاد  از  جلوگیری  برای 
داخل مخزن، هر روز پس از پایان 
کار، مخزن سوخت را پر نمایید.

تخلیه آب و رسوبات ته نشین شده در 
مخزن سوخت



پودمان دوم: متصدی سرویس و نگهداری ناوگان جاده ای

79

از فعالیت کارگاهی تعدادی  بر  نفره  چند  گروه های  به  تقسیم  و  ناوگان  تعميرات  مركز  يك  در  حضور  با  هنرجویان 
فعالیت های جدول شماره 8 )سرویس سیستم سوخت رسانی( نظارت و جدول مذکور را کامل کنند.

 چ كليستك نترل سيستم سوخت رساني: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي 
ارائه شده از سوي كارخانه سازنده يا مندرج در چك ليست و توسط تعميركار متخصص انجام می گيرد.

جدول 8  ـ چ كليستك نترل سرویس سيستم سوخت رساني موتور ديزل

تميزكاري/بازديدزمان اجراشرح فعالیتمجموعهردیف
تعويضتعمير

مخزن سوخت1

تخلیه آب و 
رسوبات قبل از 

استارت
روزانه

صافی ورودی 
هنگام سوخت گیریمخزن

هنگام سوخت گیریدرب مخزن

روزانه یا با روشن تخلیه آبآبگیر2
شدن چراغ اخطار

فیلتر سوخت3
روزانهتخلیه آب

250 ساعت )ماهانه(فیلتر
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ارزشيابي مرحله اول 

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
سرویس 

سیستم های 
موتور

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال سرویس
دفترچه  باشد،  اختیار  در  جاده ای  ناوگان 
جاده ای،جعبه  ناوگان  سرویس  راهنمای 
بوکس، آچار فیلتر، آچار یک سر تخت و یک 
روغن  دنده،  روغن  موتور،  روغن  رینگی،  سر 
ترمز، روغن هیدرولیک، گریس، گریس پمپ، 
متر،  مولتی  و سوخت،  روغن  هوا،  فیلترهای 
اندازه گیری  اسید سولفوریک، تستر  یخ،  ضد 
الکترولیت باطری و تستر اندازه گیری ضد یخ، 
مخازن جمع آوری: روغن موتور، روغن دنده. 
دفترچه  باشد،  اختیار  در  خنکک اری  ومایع 
ثبت سرویس ناوگان جاده ای در اختیار باشد.

زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده ـ 
چ كليست 
سرويس 
دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارها، فیلترها، روغن، الكتروليت و ضديخ 
سرویس  برای  موردنياز  جغرافيايي  شرايط  با  متناسب 

موردنظر
کارخانه  استاندارد  براساس  موردنظر  سرویس  انجام  ـ 

ايمني نكات  رعايت  و  جاده ای  ناوگان  سازنده 
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ضديخ  و  الكتروليت  روغن،  فیلترها،  ابزارها،  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس  برای  موردنياز 

سازنده  کارخانه  استاندارد  براساس  سرویس  انجام  ـ 
جاده ای ناوگان 

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

ضديخ  و  الكتروليت  روغن،  فیلترها،  ابزارها،  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس  برای  1موردنياز 

سرویس سيستم انتقال قدرت 
سيستم قدرت شامل كلاچ، گيربكس،گاردان، ديفرانسيل و چرخ ها مي باشد. در شکل 25 نيروي موتور به 
گيربكس منتقل مي گردد و پس از انتخاب دنده موردنظر، اين نيرو از گيربكس خارج شده و از طريق گاردان 
به مجموعه ديفرانسيل مي رسد. در ديفرانسيل نيروي موتور از طريق پلوس هاي سمت چپ و راست به توپي 

چرخ ها انتقال مي يابد.

شکل 25ـ سیستم انتقال قدرت
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هنرجویان در خصوص دلايل محرك بودن چرخ های عقب در اغلب کامیون ها و محرك بودن چرخ هاي 
جلو در اغلب خودروهای سواری تحقیق نموده و نتایج آن را در قالب یک گزارش در کلاس ارائه نمایند.

فعالیت کلاسی

 بازرسی سطح روغن کلاچ
به طور معمول سطح روغن کلاچ باید بین دو شاخص حداقل و حداکثر باشد که بر روي مخزن مشخص شده 
است )شکل 26(. در صورت کم بودن روغن، مقداري روغن به مخزن اضافه کنید. پس از اضافهک ردن روغن، از 

عدم وجود هرگونه نشتی اطمینان پیدا کرده و در صورت وجود نشتی نسبت به رفع آن اقدام کنید.
برای آگاهی از یکفیت روغن کلاچ از یک ابزار تخصصی استفاده می شود که با دقت بالا درصد رطوبت موجود 

در روغن را اندازه گیری میک ند )شکل 27(.

شکل 27ـ ابزار اندازه گیری رطوبت روغن کلاچشکل 26ـ مخزن روغن کلاچ

شاخص سطح روغن کلاچ

1 همواره از یک نوع روغن استفاده شده و از مخلوط کردن روغن هاي متفاوت ایکداً خودداري کنید.توجه
2 روغن هاي معدنی به عنوان روغن ترمز و کلاچ قابل استفاده نیستند. از تمیزي روغن ها مطمئن شوید.

3 از تماس روغن کلاچ با سطوح رنگی خودداري شود تا از خرابی رنگ جلوگیري به عمل آید.
4 از نفوذ گرد و غبار و کثیفی و  ... به داخل روغن کلاچ جداً جلوگیري شود.

5 روغن کلاچ را طبق توصیه کارخانه سازنده تعویض نمایید. معمولاً پس از 6 ماه و یا 30000 
ساعت کار می باشد.

 سرویس گيربكس
عموماً گيربكس ها به كمترين سرویس نيازمندند. برنامه 
سرويس اصلي مربوط به كنترل دوره اي ميزان روغن 
در داخل گيربكس و همچنين تعويض روغن گيربكس 
است. كنترل وضعيت فرسايش دنده ها در فواصل زماني 
طولاني مدت و يا به كمك آناليز روغن نيز از برنامه هاي 
قابل تعريف براي سرویس گيربكس ها مي باشد )شكل 

)28
شکل 28ـ یک نمونه گیربکس کامیون های دیزل
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هنرجویان در خصوص برندهای مختلف روغن های دنده که در شرکت های تولید کننده روغن موتور 
در ایران تولید می شوند تحقیق و نتایج آن را در قالب یک گزارش در کلاس ارائه نمایند.

فعالیت کلاسی

 روغن هاي دنده
سيستم هاي انتقال نيرو در ماشين آلات شامل يك سري دنده در يك محفظه بسته با نام هاي گيربكس و 

روغن كاري مي باشند. نيازمند  موتور  و همانند  بوده  ماشين(  )محورهاي  ديفرانسيل  همچنين 
روغن هاي دنده خودروها همانند روغن هاي موتور داراي طبقه بندي درجه گرانروي و سطح كيفيت مي باشند. 
انتخاب روغن مناسب براي مجموعه هاي ياد شده مستلزم بررسي نوع دنده به كار رفته، شرايط كار و مشخصات 

فيزيكي ـ شيميايي روانكار در تطبيق با شرايط كار مي باشد.

 انتخاب روغن دنده
همان گونه كه اشاره شد براي انتخاب روغن هاي دنده نيز بايد درجه گرانروي و سطح كيفيت روغن موردنياز 

را به شرح زير تعيين کرد.

براي روغن دنده  انتخاب درجه گرانروي مناسب  همانند روغن موتور  انتخاب درجه گرانروي روغن:  1ـ 
به شرايط محيط كاركرد ماشين آلات ارتباط دارد. جدول زير براي انتخاب درجه گرانروي مناسب براساس 

محدوده دماي محل كار قابل استفاده است.

جدول 9ـ انتخاب درجه گرانروي روغن دنده براساس محدوده دماي محلك ار

محدوده دمایی )درجه 50   + ~ 20ـ 25+ ~ 10ـ 50+ ~ 0
سانتی گراد( 

____SAE80W90
SAE85W140روغن دنده معمولی

SAE20SAE10W30SAE5W20روغن دنده اتوماتیک
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2ـ انتخاب سطحيك فيت روغن دنده: بعد از انتخاب درجه گرانروي مناسب لازم است تا سطح كيفيت 
روغن مورد مصرف نيز تعيين شود.

دسته بندي زير براي روغن دنده هاي سيستم هاي انتقال نيرو و محورها با مشخصات ويژه انجمن نفت آمريكا 
API معرفی شده است كه مي تواند براي انتخاب سطح كيفيت روغن دنده مورد استفاده قرار گيرد.

)API( جدول 10ـ طبقه بندي سطوحيك فيت روغن هاي دنده خودرو

علامت طبقه بندی 
 APIماهیت و مورد مصرف

GL  روغن پایه بدون مواد افزودنی برای استفاده در دنده های مخروطی و مارپیچی تحت شرایط ساده کار 1 ـ
)در مورد کاربرد در گیربکس های ساده خودروهای قدیمی(

GL  روغن دنده با ماده افزودنی ضد ساییدگی برای شرایط کاری دنده های مارپیچی و محورهای تحت 2 ـ
شرایط سنگین تر و شرایط 1 ـ  GL )در مورد کاربرد در دیفرانسیل های قدیمی و دنده مارپیچ(

GL  3 ـ
انتقال  برای شرایط کاری دنده های مخروطی و سیستم  بالا  افزودنی فشارپذیری  با ماده  روغن 

بار بالاتر انتقال دستی با سرعت و فشار  نیروی دنده های 
)مورد کاربرد در گیربکس و دیفرانسیل های قدیمی یا دنده رکابی(

GL  4 ـ
و  سبک  خودروهای  از  بسیاری   )Synchronized( دستی  جعبه دنده های  برای  مناسب  روغن 

است.  MIL  ـ  L2105B معادل  شده  استفاده  هیپوئید  دنده های  از  آینده  در  که  سنگین 
)مورد کاربرد در گیربکس ها و دیفرانسیل های مدل بالا و شرایط کاری سخت(

GL  دیفرانسیل 5 ـ و  هیپوئید  دنده های  برای  مناسب   EP افزودنی  ماده  از  بیشتری  مقدار  به  روغن 
 .MIL  ـ L2105C/D خودروهای سبک و سنگین که در شرایط بسیار سخت کار میک نند، معادل

GL  روغن دنده مخصوص نوع خاصی دنده هیپوئید که هم اکنون کمتر ساخته می شود و خارج از رده 6 ـ
است.

MT  1 ـ
روغن دنده برای دنده های دستی ناهم‌زمان که در اتوبوس ها و کامیون های سنگین وجود دارد. 

حاوی مواد افزونی پایداری در برابر حرارت و سایش و مواد ممانعت کننده از تخریب واشرهای 
روغن با ماده افزونی EP بدون آن تولید می‌شود.
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انتخاب و مصرف گريس براي اجزای مختلف ماشين 
گريس مخلوطي ژلاتيني است كه از يك سيال روانكار )روغن( و يك ماده قوام دهنده يا غليظ كننده و مواد 
افزودني خاص ساخته مي شود. مشخصات و كيفيت گريس به نوع و مقدار ماده غليظ كننده، مواد افزودني، 
مشخصات روغن پايه و همچنين فرايند توليد آن بستگي دارد. ماده غليظ كننده مهم ترين عامل پايداري در 
برابر آب، پايداري در شرايط دماي بالا و حفظ كيفيت در مدت زمان مصرف و در هنگام انبارداري گريس است. 

گريس ها مشابه روغن ها، براي به حداقل رساندن سايش بين سطوح متحرك كاربرد دارند.
گريس ها را بر اساس نوع روغن پايه )معدني، سنتتيك و گياهي( و نوع ماده سفت كننده )صابون هاي فلزي، 

پليمرها و موادمعدني( دسته بندي مي نمايند.
با درجاتي مشخص مي شوند. اين درجات به  از نظر نفوذپذيري، قوام و سفتي  گريس ها نيز مانند روغن ها 
درجات NLGI معروف هستند و با اعدادي از سه صفر )٠٠٠( تا 6 دسته بندي مي شوند. سفت ترين گريس ها 

با درجه ٦ براساس آزمايش نفوذپذيري گريس كار  كرده مشخص مي شوند.

NLGI جدول 11ـ درجه بندي گريس به روش

NLGI درجه
DIN51818

ساختار )حالت کاربرد 
فیزیکی(

نفوذ پس از کار 
ISO2137(0/1 mm)نحوه استفاده

000
00
0

روانکاوی چرخ دنده ها
مایع 

تقریباً مایع
بی نهایت نرم

445...475
400...430
355 ... 385

به کمک سیستم 
پمپک ننده مرکزی

1
خیلی نرمروانکاری یاتاقان ها2

نرم
310...340
265...295

به کمک تلمبه گریس یا 
پمپک ننده مرکزی

به کمک تلمبه گریس250...220متوسطروانکاری یاتاقان ها3

به کمک تلمبه گریس205...175سفتآب بندی دستگاه ها4

5
خیلی سفتآب بندی دستگاه ها6

بی نهایت سفت
130...160
مستقیماً بصورت جامد115...85
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جدول 12ـ طبقه بندی NLGI براي گريس هاي خودروهاي سب كو سنگين

کارایینوع سرویسگروه

 LA
شاسی

و  یکلومتر   3200 از  کمتر  گریسک اری  دوره 
سخت و  متوسط  شرایط  در  کاربرد 

پایداری اکسیداسیون و پایداری در برابر نقش، ممانعت 
در برابر خوردگی و سایش

 LB
شاسی

 3200 از  بالاتر  طولانی  گریسک اری  دوره 
یکلومتر کارکرد در شرایط متوسط تا سخت با 

آب با  تماس  و  ارتعاش  زیاد،  بارهای 

پایداری در برابر اکسیداسیون و نقش محافظت در برابر 
حضور  در  زیاد  بارهای  تحت  حتی  سایش  و  خوردگی 

آلودگی دما کاربرد 40ـ تا 120 درجه سانتی گراد

 GA
یاتاقان 

چرخ

دوره گریسک اری متناوب در شرایط متوسط و 
دمای کارکرد 20ـ تا 70 درجه سانتی گرادسخت 

 GB
یاتاقان 

چرخ

کاربرد در شرایط متوسط مثل اتوبوس ها، کامیون ها 
در شهر و بزرگراه ها

مقاومت در برابر اکسیداسیون و تبخیر، پایداری در برابر 
تنش، محافظت دربرابر خوردگی و سایش دمای کارکرد 
40ـ تا 120 درجه سانتی گراد و در بعضی مواقع تا 160 

درجه سانتی گراد

 GC
یاتاقان 

چرخ

توقف و  تا سخت مثل )شرایط  کاربرد متوسط 
سربالایی(  و  کشیدن  یدک  حرکت 

مقاومت در برابر اکسیداسیون و تبخیر، پایداری در برابر 
تنش، محافظت در برابر خوردگی و سایش دمای کاربرد 
40ـ تا 120درجه سانتی گراد و در بعضی مواقع تا 200 

درجه سانتی گراد

تعویض روغن گیربکس : این کار بر اساس توصیه شرکت سازنده گیربکس انجام می گیرد. معمولاً تعویض 
اولیه روغن گیربکس پس از 2500 یکلومتر کارکرد و پس از آن هر 30.000 یکلومتر انجام شود. ولی توصیه 

می شود نوع و زمان تعویض روغن با توجه به دستورالعمل سازنده خودرو انجام شود.

سرویس ديفرانسيل 

1 كنترل ميزان روغن داخل محفظه ديفرانسيل 
در فواصل زماني منظم و در صورت نياز ترميم 

ميزان كسري آن.
طبق  ديفرانسیلی  روغن  دوره اي  تعويض   2

دیفرانسیل. سازنده  کارخانه  زمان بندی  برنامه 
3 اطمینان از تمیز بودن سوپاپ تبادل فشار.

کامیون های  دیفرانسیل  نمونه  یک   29 شکل 
می دهد. نشان  را  شکل 29ـ یک نمونه دیفرانسیل کامیون های دیزلدیزل 
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 چ كليستك نترل سيستم انتقال قدرت: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي 
ارائه شده از سوي كارخانه سازنده و توسط تعميركار متخصص انجام می گيرد.

جدول 13ـ چ كليستك نترل سرویس سيستم هاي انتقال قدرت هیدرودینامیکی

تعويضتميزكاري/تعميربازديدشرح فعالیتمجموعهردیف

مبدل گشتاور1
گریسک اری بلبرینگ کلاچ

فیلتر روغن

دیفرانسیل2
میزان روغن

تعویض روغن

ارزشيابي مرحله دوم

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

سرویس 
سیستم 
انتقال 
قدرت

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال سرویس
دفترچه  باشد،  اختیار  در  جاده ای  ناوگان 
جـعبه  جاده ای،  نـاوگان  سـرویس  راهنمای 
بوکس، آچار یک سر تخت و یک سر رینگی، 
آچار تورک متر،روغن دنده، روغن هیدرولیک، 
روغن  فیلترگیربکس،  پمپ،  گریس  گریس، 
کلاچ، مخزن جمع آوری روغن دنده و دفترچه 
ثبت سرویس ناوگان جاده ای در اختیار باشد.

زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده ـ 

چك ليست 
سرويس 
دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز 
برای سرویس موردنظر

ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه 
سازنده ناوگان جاده ای با رعايت نكات ايمني

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس 

ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه 
ناوگان جاده ای سازنده 

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس 

1
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سرویس و نگهداری سیستم تعلیق 

 چرخ ها )Wheels(: چرخ ها بخش بسیار مهمی در انتقال نیروی موتوری به سطح زمین هستند. چرخ ها 
به طور مستقیم بر عملکرد خودرو در جاده ها تأثیر می گذارند.

سرویس چرخ ها شامل بررسی فشار باد و آج تایر می باشد.

 اکسل ها )Axles(: اکسل ها وظیفه انتقال نیروی تولید شده به چرخ ها توسط موتور را بر عهده دارند. 
به دو نوع اکسل جلو و اکسل عقب مجهز هستند. کامیون ها معمولاً 

سرویس اکسل ها شامل بررسی روانکاری، چک کردن سطح روغن و کنترل اکسل و همچنین بررسی سلامت 
بلبرینگ ها و واشرها می باشد. خرابی در اکسل ها می تواند باعث از بین رفتن تعادل کامیون یا کاهش عملکرد 

آن شود.

از  ناشی  ارتعاشات  و  وظیفه جذب ضربات  تعلیق  )Suspension System(: سیستم  تعلیق   سیستم 
مسیرهای نامناسب و ایجاد راحتی برای راننده و بار را بر عهده دارد.

سرویس سیستم تعلیق شامل بررسی فنرها، ضربه گیرها )Shock Absorbers( و اتصالات فنری است. خرابی 
در سیستم تعلیق می تواند باعث کاهش کنترل کامیون و حتی خطرات ایمنی شود. این سیستم باید به صورت 

منظم بررسی و اجزای فرسوده باید تعویض شوند.

تایرها 
به ميزان 10 درصد كل  تايرهای وسایل نقلیه جاده ای  به  آمده، هزینه مربوط  به عمل  بررسي هاي  براساس 

است. مذکور  وسایل نقلیه  هزينه های 
استفاده از تایرهای سالم علاوه بر افزايش ايمني وسیله نقلیه باعث افزایش طول عمر و کاهش مصرف سوخت 

و کاهش هزینه های ناوگان جاده ای نیز می گردد.

 ساختمان كي تاير )لاستكي(: 
ديواره  آج،  قسمت هاي  شامل  تاير 
كناري، لايه سرپوش، پوشش داخلي، 
آستر داخلي، لايه محافظ داخلي و زهوار 
است )شکل30(. تايرهاي بدون تيوپ 
شامل  شده  ياد  قسمت هاي  علاوه بر 
تاير بدون تيوپ و  آستري مخصوص 
تايرهاي تيوپ دار علاوه بر قسمت هاي 
مذكور داراي تيوپ و زبانه ها هستند.

شکل 30ـ ساختمان تایر

آج

دیواره کناری

لایه سرپوش

پوشش داخلی
آستر داخلی

لایه محافظ فولادی
زهوارپوشش داخلی
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 سيستم شناسايي تايرها: انتخاب صحيح تاير نقش تعيين كننده اي در ایمنی و طول عمر ناوگان جاده ای 
دارد. با توجه به تنوع شرايط کاری وسایل‌نقلیه جاده ای، انتخاب تاير بهينه نياز به بررسي تمامي فاكتورهاي 
مؤثر در شرایط کاری دارد. برای آگاهی از فاکتورهای مذکور باید با علائم مشخصه ذكر شده بر روي بدنه تاير 

)توسط سازندگان تايرها( آشنا شوید. شكل 31 به اين موضوع اشاره دارد.

شکل 31ـ سیستم شناسایی تایر

علائم ديگري نيز روي ديواره تايرها ديده مي شود، از قبيل Tubeless يا TL كه نشان دهنده بدون تيوپ 
بودن تاير است و تاریخ تولید تایر. پیدا کردن تاريخ انقضای تايرها بسيار آسان است. اگر به دقت قسمت بغلي 
تاير را نگاه كنيد )شکل 32( يك عدد چهار رقمي مشاهده خواهيد كرد. اين عدد نمايانگر هفته و سال توليد 

تاير است. تاريخ انقضا چهار سال بعد از تولید آن خواهد بود.

شکل 32ـ تاریخ تولید تایر

13
49 سال توليد 

2013 ميلادي

هفته چهل و نهم

شاخص تحمل بار و کد سرعت

کد استاندارد ایمنی لاستیک

قطر رینگ در مقیاس اینچی
نوع لاستیک : R نشانه رادیال بودن لاستیک است

ضریب aspect: نسبت ارتفاع لاستیک به پهنای آن

پهنای لاستیک )اینچی: 2 رقمی ـ 
میلی متر: 3 رقمی(

کاربرد لاستیک )P: لاستیک
خودروی سواری(

حداکثر باد لاستیک در حالت
سرد و محدوده بار

درجه حرارت، انقباض و سایش آج )کف لاستیک( ترکیب لایه لاستیک و مواد استفاده شده
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 شاخص بار: نكته مهم ديگر وزن باري است كه بر روي تايرها وارد می شود. در بعضي مواقع بدون توجه به 
فشار وارد شده بر تايرهاي ناوگان جاده ای بار بیش از ظرفیت مجاز بر روي ناوگان جاده ای قرار مي گیرد. اين 

اشتباه ممكن است باعث آسيب به تاير و ايجاد حادثه گردد.

شکل 33ـ مشخصات کاربرد تایر

 حداکثر سرعت مجاز: حرف لاتين كنار شاخص بار، نشان دهنده حداكثر ميزان سرعت حركتي است 
كه لاستيك براي آن طراحي شده است كه برحسب كيلومتر در 
ساعت يا مايل در ساعت مي باشد. براي مثال حرف H نمايان گر 

حداكثر سرعت 210 كيلومتر در ساعت مي باشد.
حرف A نمايان گر مقاومت تاير در مناطق گرمسیر )مقاومت در 

برابر حرارت( می باشد. 

Symbol Area
A Hot area
B Normal Area
C Cold Area

 چند نكته جهت دستيابي به حداكثر عمر تایرها
1ـ بازرسي تايرها قبل از شروع به كار: رانندگان روزانه 
ترك خوردگي  نشانه هاي  ماشين،  استارت  از  قبل  باید 
شكل  تغيير  لاستيك،  سطح  صاف شدن  تایر،  پارگي  و 
لبه ها، سایيدگي در كف و دوطرف تایرها و كنترل عدم 
نفوذ ذرات خارجي در بدنه آنها را بررسی کنند )شکل 
34(. در صورت مشاهده هر يك از نشانه هاي مذكور در 
تایر لازم است در اولين زمان ممكن نسبت به رفع آن 
مشكل اقدام کنند، در غير اين صورت امكان خرابي تایر 

و بروزحادثه وجود خواهد داشت.
شکل 34ـ بازرسي تایر

شاخص تحمل بار و کد سرعت

کد استاندارد ایمنی لاستیک

قطر رینگ در مقیاس اینچی
نوع لاستیک : R نشانه رادیال بودن لاستیک است

ضریب aspect: نسبت ارتفاع لاستیک به پهنای آن

پهنای لاستیک )اینچی: 2 رقمی ـ 
میلی متر: 3 رقمی(

کاربرد لاستیک )P: لاستیک
خودروی سواری(

حداکثر باد لاستیک در حالت
سرد و محدوده بار

درجه حرارت، انقباض و
سایش آج )کف لاستیک(

ترکیب لایه لاستیک و
مواد استفاده شده
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2ـ اندازه گیری فشارباد تایر: همان‌گونه که در شکل 35 مشاهده می كنيد، راننده خودرو باید تایر را براي 
اطمينان از ميزان فشار صحيح هوا كنترل کند.

3ـ رعايت ميزان فشار هواي صحيح تایر براساس توصيه سازنده: تعيين ميزان فشار هواي صحيح تایر 
براساس وزن ناوگان جاده ای و حداكثر بار آن انجام می شود.

4ـك نترل عدم وجود عامل آسيب رساننده در 
محلك ار: راننده بايد قبل از شروع به حرکت، اطراف 
ناوگان جاده ای را كنترل کرده و هرگونه وسيله آسيب 

رساننده به تایر را از محل دور کند.
تایر  بودن  نصب  هنگام  در  5 ـ عدم جوشكاري 
بر روي چرخ: هرگز بر روي قطعات چرخ درحالي كه 
تایر برروي آن نصب است، جوشكاري نکرده و يا گرما 
ندهيد. گرما باعث آسيب ديدگي شديد تايرها شده و 

شکل 35ـ اندازه گیری و تنظیم فشار باد تایرممكن است آنها را منفجر کند.

6 ـ انبارکردن صحيح تایرها: تایر نو را به صورت صحيح انبارکنید )شکل 36(. برای این منظور لازم است 
موارد زير رعايت گردد:

آنها  فرسودگي  از  تا  باشد  خورشيد  مستقيم  نور  تابش  از  دور  و  بايد خنك، خشك  تايرها  نگهداري  مكان 
جلوگيري به عمل آيد. انبارکردن تايرها باید به صورت ايستاده و بر روي كف آنها بوده و از انبارکردن پشته اي 
در  را  آنها  امكان  درصورت  گردد.  تايرها  مقاومت  شدن  ضعيف  باعث  می تواند  كار  اين  زيرا  شود.  اجتناب 
قفسه هاي مخصوص تاير و به صورت عادي نگه داريد. از روي هم گذاشتن تعداد زيادي تاير بپرهيزید. اگر 
مجبور به اين كار شديد هر 2 يا 3 هفته يكبار تايرها را به نحوي دوباره روي هم بچينيد كه تايرهاي رويي به 

زير و تايرهاي زيري در رو قرار بگیرند.

شکل 36ـ انبارکردن صحيح تایر
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يكنواخت  فرسايش  و  يكسان  كاركرد  بودن  دارا  براي  تايرها  استقرار  محل  است  لازم  تايرها:   چرخش 
گردد. تعويض  چرخشي  به صورت 

بعد از جابه جايي بايد فشار باد لاستي كها و بالانس آنها كنترل شود. بالانس صحيح و مناسب تايرها براي 
افزايش عمر تايرها ضروري است. عدم بالانس صحيح تايرها می تواند موجب ارتعاش و خرابي زودرس تايرها 

شود. همچنين ارتعاش ممكن است باعث غير هم محور شدن و نيز مشكلات مكانيكي شود.

 عيب يابي خرابي ها در تايرها: چگونگی فرسايش تايرها بهتر از هرمتخصصي می تواند عيب هاي مكانيكي 
و كم بادي و پربادي تاير را نشان دهد.

وسایل نقلیه دارای دو تایر در چرخ های محور عقب	

ساییدگی نامنظم تایر عقب ساییدگی نامنظم تایر جلو

LFجلوجلو LF

LR LR

RF RF

RR RR

شکل 37ـ چرخش صحيح تایر

چرخش تایر )لاستیک(
جلوجلو

LF LF

LR LR

RF RF

RR RR

الگوی چرخش تایرها

وسایل نقلیه چهار
چرخ محرک

وسایل نقلیه چرخ جلو
و عقب محرک

جلو LFجلو LF

LR LR

RF RF

RR RR
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جدول 14ـ عیب های تایر و علل بروز آن

علت بروز خرابیعیب مشاهده شدهردیف

ساییدگی وسط تایر1

زیاد بودن باد تایر

سفت شدن چرخ های ناوگان جاده ای به دلیل درگیر شدن مداوم با لنت ترمز

خراب شدن بلبرینگ چرخ های وسیله نقلیه

کج شدن شاسی وسیله نقلیه

ساییدگی کناره های تایر2
سفت شدن چرخ های وسیله نقلیه

کم بودن میزان باد تایر

ترک در تایر3

نامرغوب بودن جنس تایر

زیاد بودن سرعت وسیله نقلیه

حمل بار بیشتر از ظرفیت استاندارد

تنظیم نبودن زوایای فرمانساییدگی یک طرف تایر4

پله پله شدن تایر5
نامرغوب بودن جنس تایر

بالانس نبودن چرخ های وسیله نقلیه

پله پله شدن یک طرف تایر6
سفت شدن چرخ های وسیله نقلیه به هر دلیلی

تنظیم نبودن سیستم تعلیق وسیله نقلیه

هنرجویان تحت نظارت هنرآموز در کارگاه حاضر شوند و بازرسی های یک تایر را از نظر عمر مفید، فعالیت کارگاهی
سایز، سال ساخت، فشار باد، عمق آج و... مورد بازرسی قرار دهند.

سيستم ترمز 
ترمز براي كنترل خودرو به كار مي رود كه يا حركت خودرو را كندتر و يا به كلي آن را متوقف مي كند. نيرويي 
كه براي اين منظور به كار گرفته مي شود نيروي اصطكاك ناميده مي‌شود. ترمزها داراي يك يا چند قطعه 
ثابت )لنت( مي باشند كه با قطعه متحرك خودرو در داخل كاسه ترمز تماس برقرارکرده و در اثر اين تماس 
كه تحت فشار يك سيال )مايع ترمز( و يا هواي فشرده و يا نيروي الكتريسیته است، نيروي اصطكاك به وجود 
آمده و باعث كند شدن يا توقف كامل قطعه متحرك مي گردد. در اين عمليات نيروي اصطكاك تبديل به 

حرارت مي گردد.
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 طبقه بندي ترمزها
ترمزها را به طوركلي می توان به سه نوع تقسیم کرد:

1ـ ترمز مكانكيي: اين نوع ترمز كه با نيروي دست يا پا كار مي كند، به اصطلاح ترمز دستي ناميده مي شود 
و براي متوقف نگه داشتن خودرو هنگام توقف به كار مي رود. مكانيزم اين نوع ترمز شامل يك سيم كابل مانند 
مي باشد كه به وسيله يك اهرم به كفش كهاي ترمز عقب اتومبيل وصل است. هنگامي كه به پدال آن فشار و 
يا به وسيله دست، دستگيره ترمز دستي كشيده شود اهرم مربوطه كفشك را به كاسه ترمز مي چسباند كه در 

نتيجه اصطكاك لازم به وجود آمده و اتومبيل متوقف می شود.
2ـ ترمز هيدرولكيي: طرز كار اين ترمز براساس قانون پاسكال بنا شده است. يعني فشار وارد بر مايعات 
در ظروف سربسته به تمام جدار اطراف ظرف توزيع مي گردد. ترمز هيدروليكي تقريباً در بيشتر خودروهاي 
امروزي به كار مي رود. ترمز هيدروليكي شامل يك پمپ ترمز، سيلندرترمز چرخ و يك مخزن سيال و اتصالات 

و لوله كشي ها مي باشد )شکل 38(.
هنگام فشردن پدال ترمز مايع ترمز توسط پيستون پمپ ترمز به جلو رانده مي شود. مايع تحت فشار وارد 
سيلندرهاي چرخ شده و پيستون ها را حركت مي دهد. حركت پيستون ها به بيرون، كفش كهاي ترمز را با 
فشاري حدود 50 تا80 اتمسفر باز مي كند. ضريب بهره اين نوع ترمزها حدود 90 درصد است و به همين 

دليل اغلب خودروها به اين سيستم مجهزند.

شکل 38ـ مدار سیستم ترمز هیدرولیکی

Brake Lines

Disc BrakeDrum Brakes

Brakes Shoe

Drum

Brakes Pedal
Caliper Disc

Master Cylinder
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3ـ ترمزهاي بادي )كمپرسي(: حداكثر نيروي پا حدود 50 و حداكثر نيروي دست را 20 تا 25 كيلوگرم 
مي توان قبول كرد. براي اين كه بتوان نيروي مناسبي براي ترمز كردن وسايل نقليه سنگين به دست آورد، از 
نيروي هواي فشرده به عنوان نيروي كمكي استفاده مي شود. هواي موردنظر به وسيله يك كمپرسور و توسط 

سوپاپ هاي فرمان دهنده به سيلندر چرخ ها كمپرس و ارسال مي گردد.

شکل 39ـ مدار سیستم ترمز بادی )کمپرسی(

ترمز كمپرسي شامل يك دستگاه كمپرسور، يك دستگاه رگولاتور تنظيم فشار هوا، يك مكانيزم صافي، يك 
مخزن ذخيره هوا و تعدادي سوپاپ هاي مختلف و اتصالات مي باشد )شکل 39(.

 سرویس سيستم ترمز
1ـ مخزن ذخيره هوا: لازم است هر روز شير تخليه مخزن را تا تخليه كامل آب موجود در آن، باز کرد.

2ـ سيستم ترمز: سيستم ترمز از نظر نشت روغن و خرابي لوله هاي ترمز و از نظر صدا و عملكرد و اتصال 
سيلندرهاي ترمز و فنرها و اهرم ها از نظر اتصالات بايد كنترل گردد.

3ـ لنت ترمز: سایيدگي و خوردگي لنت هاي ترمز و عدم آلودگي آنها به روغن مي بايست كنترل شده و در 
صورت نياز لقي بين لنت هاي ترمز و كاسه ترمز تنظيم شود.

گرم كردن كاسه ترمز بايد كنترل شود. بعد از 5 الي 10 دقيقه رانندگي بدون ترمز، كاسه ترمزها بايد به وسيله 
دست قابل لمس باشند و تست و كنترل اثر صحيح ترمزها بايد بر روي جاده آسفالت و صاف و خشك مستقيم 

انجام شود. تحت شرايط ذكر شده خط ترمز نبايد بيش از 12 الي 14 متر باشد.
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4ـ روغن ترمز: نوع روغن ترمز توسط کارخانه سازنده خودرو مشخص می شود، سطح روغن ترمز موجود در 
مخزن روغن ترمز بايد به صورت دوره اي مورد بازديد قرار گرفته و در صورت نياز ترميم گردد و کنترل سطح 

رطوبت و زمان تعویض مایع ترمز طبق توصیه کارخانه سازنده انجام شود.
5 ـ پدال ترمز: لازم است در فواصل زماني مشخص نسبت به گريس كاري پدال ترمز اقدام شود.

 چك ليستك نترل پدال ترمز: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي ارائه شده از 
سوي كارخانه سازنده يا مندرج در چك ليست و توسط تعميركار متخصص انجام می گيرد.

جدول 15ـ برنامه هاي سرویس سيستم ترمز

تميزكاري/بازديدزمان اجراشرح فعالیتمجموعهردیف
تعويضتعمير

1
مخزن روغن 

ترمز

باز کردن شیر تخلیه مخزن روغن 
روزانهترمز

روزانهمیزان روغن ترمز2

روغن ترمز3

دوره ای براساس 
توصیه کارخانه 

سازنده

ساییدگی لنت هالنت ترمز4

گریسک اری پدال ترمزپدال ترمز5

نشتی اهرم ها، اتصالات و لوله هاسیستم ترمز6

هنرجویان تحت نظارت هنرآموز با حضور در کارگاه و تقسیم به گروه های چند نفره و تحویل گرفتن فعالیت کارگاهی
ابزار و ملزومات موردنیاز، تعدادی از فعالیت های سرویس سیستم ترمز را انجام دهند.

سيستم فرمان 
ايمني وسيله نقليه به سيستم فرمان و نحوه كاركرد آن وابسته است. تغيير جهت خودرو به سمت چپ و راست 

و دور زدن و كنترل آن به وسيله فرمان انجام مي شود.
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از نوع فرمان هيدروليكي بوده كه قسمت هاي اصلي آن عبارت اند  سيستم فرمان در ناوگان جاده ای عمدتاً 
از: مخزن روغن هيدروليك فرمان، پمپ هيدروليك، غربيلك فرمان، لوله كشي مدار روغن هيدروليك، شير 
فرمان )جعبه فرمان هيدروليكي(، جك فرمان و اهرم بندي اتصال جك فرمان از طريق سيب كهاي فرمان به 

چرخ )شکل 40(.

شکل 40ـ اجزای سیستم فرمان

 سرویس اجزای سيستم فرمان: اقدامات زير براي جلوگيري از بروز خرابی، افزايش عمر مفيد، عیبی ابی 
و تعمير به موقع سيستم فرمان )قبل از بروز خرابي( پیشنهاد می گردد:

1ـك نترل اتصالات: در فواصل زماني منظم، تمام شيلنگ ها، اتصالات و بست ها و اجزای سیستم فرمان را 
كنترل و تمام نقاط شل شده را محكم کنید. مخصوصاً شيلنگ ها بايد بدون پيچ خوردگي و ترك خوردگي 

و عيب باشد.
2ـ ترميم روغن سيستم فرمان: نوع و سطح یکفیت روغن فرمان توسط سازنده خودرو مشخص می شود. 

سطح روغن سيستم فرمان را به صورت دوره اي كنترل نموده و در صورت نياز ترميم شود.
3ـك نترل نشتي سيستم: در فواصل زماني منظم، لوله ها، شيلنگ ها و مهره ماسوره سيستم هيدروليك 

فرمان از نظر نشتي روغن بازديد شوند.
4ـ فيلتر پمپ فرمان: فيلتر پمپ فرمان به صورت دوره اي کنترل و در تناوب هاي مشخص تعویض شود.

5 ـ گريس كاري: گريس كاري دوره اي كليه نقاط گريس خور سيستم فرمان از برنامه هاي بسيار مهم براي 
جلوگيري از بروز فرسايش و خرابي سیستم فرمان بوده كه باید توسط راننده انجام گيرد. یکفیت و نوع گریس 

توسط کارخانه سازنده خودرو مشخص می شود.
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جدول 16ـ برنامه هاي سرویس سيستم فرمان

زمان شرح فعالیتمجموعهردیف
تميزكاري/بازديداجرا

تعويضتعمير

مخزن روغن1
سطح روغن مخزن فرمان و در صورت 

لزوم ترمیم آن

دوره ای 
براساس 
توصیه 
کارخانه 
سازنده

هواگیری سیستم فرمانمدار روغن2

لوله و اتصالات3
آچارکشی پیچ های جعبه فرمان، جک ها 

و  ...

یکفیت عملکرد سیستم فرمانسیستم فرمان4

جعبه فرمان5
میزان لقی فرمان، سگ دست های پایینی 
طرف چپ و راست و کنترل عدم لقی 

هزارخار سر جعبه فرمان

نقاط گریس خور6
گریسک اری دوره ای کلیه نقاط 

گریس خور سیستم فرمان

ملزومات فعالیت کارگاهی و  ابزار  گرفتن  تحویل  و  نفره  چند  گروه های  به  تقسیم  و  کارگاه  در  حضور  با  هنرجویان 
موردنیاز، تعدادی از فعالیت های سرویس سیستم فرمان مندرج در جدول 16 را انجام دهند.

 چ كليستك نترل سيستم فرمان 
كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي هاي ارائه شده از سوي كارخانه سازنده و توسط تعميركار 

متخصص انجام می گيرد.
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ارزشيابي مرحله سوم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
)....،

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

سرویس 
سیستم های: 
هیدرولیک، 
ترمز و فرمان

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال 
سرویس

ناوگان جاده ای در اختیار باشد، دفترچه 
راهنمای سرویس ناوگان جاده ای، جعبه 
و یک سر  آچار یک سر تخت  بوکس، 
رینگی، آچار تورک متر، روغن دنده، روغن 
فیلترهیدرولیک،  گریس،  هیدرولیک، 
روغن  جمع آوری  مخزن  فرمان،  فیلتر 
سرویس  ثبت  دفترچه  و  هیدرولیک 

باشد. اختیار  ناوگان جاده ای در 
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده ـ 
چ كليست 
سرويس 
دوره اي

روغن های  و  فیلترها  ابزارها،  دقيق  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس  برای  موردنیاز 

استاندارد  براساس  موردنظر  سرویس  انجام  ـ 
نكات  رعايت  با  جاده ای  ناوگان  سازنده  کارخانه 

يمني ا
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

موردنیاز  روغن های  و  فیلترها  ابزارها،  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس  برای 

استاندارد  براساس  موردنظر  سرویس  انجام  ـ 
رعايت  بدون  جاده ای  ناوگان  سازنده  کارخانه 

ايمني نكات 
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

موردنیاز  روغن های  و  فیلترها  ابزارها،  انتخاب  ـ 
موردنظر سرویس  1برای 

سرویس سيستم شاسي و بدنه 
نصب  آن  روی  دیگر  اجزای  تمامی  که  است  کامیون  اصلی ساختار  بخش  شاسی   :)Chassis( 1ـ شاسی 

.)41 )شکل  می شوند 
شاسی به دو نوع اصلی باز )Open Chassis( و بسته )Boxed Chassis( تقسیم می شود. این بخش باید 
به دقت بررسی شود که هیچ گونه ترک، خرابی یا تغییر شکل نداشته باشد. در حال حاضر شاسي هاي مورد 

استفاده در ناوگان جاده اي از نوع بسته است كه وظایف اصلی آن شامل:
تحمل وزن بار و اجزای دیگر کامیون، تحمل نیروهای اعمال شده هنگام ترمزگیری و شتاب گیری و حفاظت 

از اجزای داخلی کامیون.

شکل 41ـ شاسی ناوگان یک کامیون
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سرویس رنگ و بدنه به معنای بررسی سلامت پوشش رنگی، تعمیر تر کها یا آسیب های سطحی و پوشش 
مجدد رنگ به صورت دوره ای است. بدنه همچنین باید از نظر سلامت جوش ها و اتصالات بررسی شود تا از 

ایجاد مشکلاتی مانند وارد شدن آب و گرد و غبار جلوگیری شود.

سيستم هيدرولكي تجهیزات کار  
انتقال قدرت به كمك سيال تحت فشار مي باشد. در پنوماتيك هواي  هيدروليك، فناوري توليد، كنترل و 
فشرده و در هيدروليك روغن و ديگر مايعات به عنوان سيال عامل مورد استفاده قرارمي گيرند. مايعات داراي 

تفاوت  اين  با  هستند  جامدات  شبيه  خصوصياتي 
كه مي توانند پمپ شوند و از درون لوله ها به منظور 
مواردي  در  پنوماتيك  از  يابند.  جريان  كار  انجام 
و  تن(  يك  حدود  )تا  پايين  نسبتاً  نيروهاي  كه 
استفاده  باشد  موردنياز  بالا  حركتي  سرعت هاي 
عمدتاً  هيدروليك  سيستم هاي  كاربرد  مي گردد. 
در مواردي است كه قدرت هاي بالا و سرعت هاي 
كنترل شده دقيق موردنظر باشد. شکل 43 اجزای 
را  ناوگان جاده ای  در  عمومی سیستم هیدرولیک 

می دهد. نشان 

سرویس هاي شاسی شامل بازرسی و تعمیر اجزای آن، چک کردن سلامت پیچ ها و اتصالات و اطمینان از عدم 
وجود تر کهای ساختاری است.

2ـ رنگ و بدنه )Body & Paint(: رنگ و بدنه کامیون نه تنها جنبه زیبایی دارند بلکه وظیفه حفاظت از 
شاسی و قطعات داخلی کامیون در برابر آسیب های محیطی )رطوبت و خوردگی( را بر عهده دارند )شکل 42(.

شکل 42ـ اجزای بدنه یک کامیون

شکل 43ـ اجزای عمومی سیستم هیدرولیک
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هنرجويان با حضور در کارگاه و تقسیم به گروه های چند نفره و تحویل گرفتن ابزار و ملزومات موردنیاز فعالیت کارگاهی
تعدادی از فعالیت های سرویس سیستم هیدرولیک مندرج در جدول شماره 17 را انجام دهند.

 سرویس سيستم هيدرولكي
1ـ ترميم روغن در مخزن هیدرولیک: سطح روغن هيدروليك مي بايست در فواصل زماني منظم بازديد 

شده و در صورت نياز ميزان كسري روغن هيدروليك ترميم گردد.
2ـ تعويض روغن هيدرولكي: در شرايط عادي طول عمر روغن هاي هيدروليك وابسته به زمان كاركرد 
آنها بوده و لازم است به صورت دوره اي )هر 2000 ساعت كار و يا هر یک سال ( تعويض شوند. ولی توصیه 

می شود مطابق دستورالعمل خودروساز انجام شود.
در صورت نفوذ آب و ساير آلودگي ها به داخل سيستم، عمر روغن به شدت كاهش يافته و لازم است در زمان 

كوتاه تري نسبت به تعويض روغن و رفع عيب موجود اقدام نمود. بنابراين:
اگر كيفيت روغن هيدروليك در فواصل زماني مشخص مورد بازديد قرار گيرد، استفاده از آناليز روغن و انجام 

آزمايش های لازم بر روي آن برای رديابي دقيق خرابي ها و آلوده كننده ها بسيار مفيد خواهد بود.
3ـ تعويض فيلتر روغن هيدرولكي: توصيه مي شود كه در فواصل زماني منظم )به طور معمول هر 500 

ساعت كار( فيلتر روغن هيدروليك مطابق دستورالعمل خودروساز تعويض گردد.
4ـك نترل عملگرها، اتصالات و شيلنگ هاي انتقال روغن هيدرولكي: در فواصل زماني مشخص نسبت 
به كنترل عدم وجود نشتي روغن در عملگرها، اتصالات و شيلنگ هاي انتقال روغن و عدم وجود آسيب ديدگي 

در آنها اقدام گردد

چ كليستك نترل سيستم هيدرولكي: كليه فعاليت هاي اين چك ليست براساس زمان بندي مندرج در 
چك ليست و مجري انجام می گيرد.

جدول 17ـ برنامه هاي سرویس هيدرولكي

تميزكاري/بازديدزمان اجرامجریشرح فعالیتمجموعهردیف
تعويضتعمير

1
تانک 

هیدرولیک

کنترل و درصورت نیاز ترمیم 
50 ساعترانندهروغن

500 ساعتمکانیکتعویض فیلتر روغن2

1000 ساعتمکانیکتعویض روغن3

4
عملگرها

روزانهرانندهنظافت عملگرها

روزانهرانندهکنترل عملکرد عملگرها5

لوله ها و 6
روزانهرانندهکنترل نشتی و سلامت آنهاشیلنگ ها
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ارزشيابي مرحله چهارم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
)....،

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

سرویس 
سیستم 
شاسی و 

بدنه

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به کارواش، 
کمپرسور، ناوگان جاده ای در اختیار باشد

جعبه بوکس، آچار یک سر تخت و یک 
گریس،  متر،  تورک  آچار  رینگی،  سر 
گریس پمپ، گیج اندازه گیری آج تایر، 
گیج اندازه گیری فشار باد تایر و دفترچه 
ثبت سرویس ناوگان جاده ای در اختیار 

باشد.
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده ـ 
چ كليست 
سرويس 
دوره اي

سرویس  برای  موردنیاز  ابزارهای  دقيق  انتخاب  ـ 
موردنظر

ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه 
سازنده ناوگان جاده ای با رعايت نكات ايمني

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ـ انتخاب ابزارهای موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس مورد نظر براساس استاندارد کارخانه 

سازنده ناوگان جاده ای بدون رعايت نكات ايمني
ناوگان  دفترچه  در  شده  انجام  سرویس  ثبت  ـ 

جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

1ـ انتخاب ابزارهای مورد نیاز برای سرویس مورد  نظر
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ارزشیابی شایستگی سرویس ناوگان جاده ای

تاریخ ارزشیابیشماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار: 432312032كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه 432312كد حرفه
خودرو  سرویس  راهنمای  کتاب  و  مخصوص  ابزار  از  استفاده  با 
مطابق با استانداردهای مرتبط، کنترل و بازدید از ناوگان جاده ای 

انجام دهد. را  آلایندگی  و کاهش  ایمنی  افزایش  جهت  L 2سطح صلاحيتسازماندهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

مهارتسطح شايستگی سرویس ناوگان جاده ایکار4323120321کد کار

شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 
کسب 
شده 

سرویس سیستم های موتور1

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال سرویس
راهنمای  دفترچه  باشد،  اختیار  در  جاده ای  ناوگان 
سرویس ناوگان جاده ای، جعبه بوکس، آچار فیلتر، 
آچار یک سر تخت و یک سر رینگی، روغن موتور، 
روغن دنده، روغن ترمز، روغن هیدرولیک، گریس، 
گریس پمپ، فیلترهای هوا، روغن و سوخت، مولتی 
اندازه گیری  تستر  سولفوریک،  اسید  یخ،  ضد  متر، 
الکترولیت باتری و تستر اندازه گیری ضد یخ، مخازن 
خنک  مایع  و  روغن دنده  موتور،  روغن  جمع آوری: 
کاری در اختیار باشد، دفترچه ثبت سرویس ناوگان 

جاده ای در اختیار باشد.
زمان: 45 دقیقه

آزمون
 عملكردي
 مشاهده 
چ كليست
 سرويس
 دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارها، فیلترها، روغن، الكتروليت و ضد يخ متناسب با شرايط 
موردنظر سرویس  برای  موردنياز  جغرافيايي 

انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای و  ـ 
ايمني رعايت نكات 

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

برای سرویس  موردنياز  يخ  و ضد  الكتروليت  روغن،  فیلترها،  ابزارها،  انتخاب  ـ 
موردنظر

ـ انجام سرویس براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

برای سرویس  موردنياز  يخ  و ضد  الكتروليت  روغن،  فیلترها،  ابزارها،  انتخاب  ـ 
1مورد نظر

سرویس سیستم انتقال قدرت2

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال سرویس
راهنمای  دفترچه  باشد،  اختیار  در  جاده ای  ناوگان 
یک  آچار  بوکس،  جعبه  جاده ای،  ناوگان  سرویس 
سر تخت و یک سر رینگی، آچار تورک متر، روغن 
پمپ،  گریس  گریس،  هیدرولیک،  روغن  دنده، 
فیلترگیربکس، روغن کلاچ، مخزن جمع آوری روغن 
در  جاده ای  ناوگان  سرویس  ثیت  دفترچه  و  دنده 

باشد. اختیار 
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
سرويس 
دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای با 

رعايت نكات ايمني
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ـ انتخاب ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس مورد نظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای

ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای
ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

1انتخاب ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر

3
سرویس سیستم های: 

هیدرولیک، ترمز و فرمان

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به چال سرویس
راهنمای  دفترچه  باشد،  اختیار  در  جاده ای  ناوگان 
سرویس ناوگان جاده ای، جعبه بوکس، آچار یک سر 
تخت و یک سر رینگی، آچار تورک متر، روغن دنده، 
فیلتر  فیلترهیدرولیک،  گریس،  هیدرولیک،  روغن 
فرمان، مخزن جمع آوری روغن هیدرولیک و دفترچه 

ثبت سرویس ناوگان جاده ای در اختیار باشد.
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
سرويس 
دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای با 

رعايت نكات ايمني
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ـ انتخاب ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای بدون 

رعايت نكات ايمني
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

1انتخاب ابزارها، فیلترها و روغن های موردنیاز برای سرویس موردنظر
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شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، 
توجهات زیست محیطی و نگرش 

و  مواد  از  استفاده  در  صداقت  و  دقت  رعايت  1ـ 
ت ا تجهيز

2ـ رعايت نكات ايمني و كاربرد تجهيزات ايمني
3ـ توجه به حفظ محيط زيست و جلوگيري از حركت 

وسايل نقليه آلاينده
4ـ پيروي از دستورالعمل ها در مراحل انجام كار 

5 ـ انجام صحيح كارها با حداقل نظارت 

2رعايت همه موارد

1رعايت بند 1

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

توضیحات: 
معیار شایستگی انجام کار:

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 3 )مراحل بحرانی(
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح 

شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد نوآوري، سازگاري، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.

سرویس سیستم شاسی و بدنه4

مکان: کارگاه هنرستان مجهز به کارواش، کمپرسور، 
ناوگان جاده ای در اختیار باشد.

جعبه بوکس، آچار یک سر تخت و یک سر رینگی، 
آچار تورک متر، گریس، گریس پمپ، گیج اندازه گیری 
آج تایر، گیج اندازه گیری فشار باد تایر و دفترچه ثبت 

سرویس ناوگان جاده ای در اختیار باشد.
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
سرويس 
دوره اي

ـ انتخاب دقيق ابزارهای موردنیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس موردنظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای با 

رعايت نكات ايمني
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

3

ـ انتخاب ابزارهای مورد نیاز برای سرویس موردنظر
ـ انجام سرویس مورد نظر براساس استاندارد کارخانه سازنده ناوگان جاده ای بدون 

رعايت نكات ايمني
ـ ثبت سرویس انجام شده در دفترچه ناوگان جاده ای

ـ کنترل صحت سرویس انجام شده

2

1ـ انتخاب ابزارهای موردنیاز برای سرویس موردنظر
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واحد یادگیری 2
عملیات نگهداری و كنترل ايمني ناوگان جاده‌ای

آیا تا به حال پی برده اید  
1 چرا نگهداری صحیح ناوگان حمل و نقل جاده ای مهم است؟

2 چند نوع استراتژی نگهداری ناوگان جاده ای وجود دارد؟ 
3 بهترین و بدترین نوع نگهداري ناوگان جاده ای مربوط به کدام نوع استراتژی نگهداری است؟ 

4 برنامه كوتاه مدت و بلندمدت نگهداري ناوگان جاده اي چگونه است؟ 

استاندارد عملکرد 
نگهداري، بازديد و كنترل ايمني ناوگان جاده ای مطابق با استانداردهای مرتبط و استراتژي هاي مربوطه با 

استفاده از تجهيزات، چ كليست و صدور مجوز حركت.
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مقدمه  
نگهداری صحیح ناوگان جاده ای یکی از ارکان مدیریت لجستیکی موفق محسوب می شود. ناوگان جاده ای 
ارزش مالی بسیار بالایی دارد و توقف هر دستگاه به معنای از دست رفتن درآمد، ایجاد تأخیر در زنجیره تأمین 
و افزایش هزینه های عملیاتی است. نگهداری اصولی شامل مجموعه ای از اقدامات فنی، مدیریتی و نظارتی 
است که با هدف افزایش عمر تجهیزات، کاهش خرابی ها و تضمین ایمنی رانندگان و مسافران اجرا می شود. 
مدیریت نگهداری شامل برنامه ریزی تعمیرات پیشگیرانه، بازدیدهای منظم، پایش سلامت ناوگان، مدیریت 
تاریخچه تعمیرات و استفاده از نرم افزارهای هوشمند کنترل ناوگان است. این اقدامات به شرکت ها کمک 
میک ند تا در هر لحظه از وضعیت ناوگان آگاه شوند و بتوانند زمان تعمیر، تعویض قطعات یا توقف را به صورت 
علمی مدیریت کنند. نگهداری مناسب باعث کاهش هزینه های سوخت، جلوگیری از استهلاک غیرطبیعی 
نگهداري  استراتژي هاي  انواع  با  يادگيري  واحد  اين  در  ناوگان می شود.  عملکرد  راندمان  افزایش  و  قطعات 

ناوگان جاده ای آشنا شده و شايستگي نگهداري ناوگان جاده ای را كسب خواهيد كرد.

استراتژي هاي تعمير و نگهداري ناوگان  
براي  نگهداری  سيستم هاي  از  استفاده  جاده ای،  ناوگان  ساختار  و  درطرح  شده  ايجاد  تغييرات  با  هم زمان 
افزايش عمر مفيد آنها، كاهش توقفات اضطراري و هزينه هاي نگهداری براي اين گروه از ناوگان حمل و نقل 

نيز لازم خواهد بود.
انواع استراتژی های نگهداری ناوگان جاده ای عبارت اند از:

نمودار 4ـ استراتژي هاي تعمير و نگهداري ناوگان

تعميرات بعد از خرابي
)Breakdown Maintenance(

نگهداري و تعميرات برنامه ريزي شدهي ا
)Preventive Maintenance( پيشگيرانه

نگهداري و تعميرات پيش بيني شدهي ا
)Predictive Maintenance( مراقبت وضعيت

نگهداری پیش اقدامانه
)Proactive Maintenance(ای

ده 
جا
ن 
وگا

ی نا
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گه
ی ن
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ی 
تژ
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ا
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هنرجویان در مورد انواع روش های نگهداری برای وسایل خانگی مانند ماشین لباسشویی و جارو برقی 
بحث کنند و مزایا و معایب هر روش را بیان کنند.

فعالیت کلاسی

)Breakdown Maintenance( استراتژی تعميرات بعد از خرابي 
اين روش قديمي و ساده ترين روش نگهداري و تعميرات مي باشد كه در طي دوره كاري دستگاه هيچ نوع 
عملي مربوط به نگهداري و تعميرات انجام نمي گيرد تا زماني كه خرابي رخ دهد و اپراتور به ناچار كار دستگاه 

را قطع مي كند تا عمليات تعميراتي روي آن انجام گيرد.
عمده ترين عيب اين روش عدم امكان پيش بيني خرابي و زمان توقف مي باشد.

شکل 44 یک اتوبوس را نشان می دهد که در یک روز برفی با مسافر به طور ناگهانی در جاده خراب شده است.

شکل 44ـ خرابی ناگهانی ناوگان در جاده در یک روز برفی

)Preventive Maintenance( استراتژی نگهداري برنامه ريزي شدهي ا پيشگيرانه 
اين روش اساساً براي برطرف كردن معايب موجود در روش نگهداري ناوگان جاده ای توسعه داده شده است. 
از  شده  تعيين  پيش  از  و  منظم  زماني  فاصله هاي  در  ناوگان  حساس  قطعات  تعويض  و  بازرسي  كنترل، 
شاخص هاي اصلي اين روش مي باشند. در شکل 45 سرویس کار در حال انجام سرویس روغن موتور ناوگان 
)از نظر نوع و یکفیت روغن و یکلومتر  ناوگان  از سوی کارخانه سازنده  بر اساس زمان بندی توصیه شده 

ناوگان( می باشد. کارکرد 

روش نگهداري برنامه ريزي شده را مي توان به دو شاخه عمده تقسيم بندي كرد:
الف( نگهداري و تعميرات اصلاحي: عمليات تنظيم و يا تعميرات جزئي به عهدۀ اپراتور دستگاه يا پرسنل 

نگهداري و تعميرات می باشد كه در طي بازديد هاي منظم لزوم آنها تشخيص داده می شود.
ب( نگهداري و تعميرات پيشگيرانه: عبارت است از يافتن و اصلاح هر شرايطي كه ممكن است باعث 

خرابي ماشين شود قبل از اينكه چنين خرابي اتفاق بیفتد.
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هنرجویان تحت نظارت هنرآموز برنامه نگهداری یک وسیله نقلیه را تهیه و با حضور درکارگاه هنرستان فعالیت کارگاهی
یا مرکزسرویس یکی از شرکت های حمل و نقل بار یا مسافر، سرویس های برنامه ريزي شده وسیله‌نقلیه 

را کنترل کنند.

 معايب روش نگهداري و تعميرات برنامه ريزي شده:
1 باز کردن و بستن به خودي خود می تواند باعث آسيب و فرسودگي گردد.

2 عدم دقت كافي در مراحل باز کردن و بستن قطعات منجر به آسيب و بروز خرابي هاي ماندگار در سيستم 
می شود كه بلافاصله پس از شروع به كار مجدد دستگاه خود را نشان می دهد.

3 تعميرات زماني ممكن است منجر به تعويض قطعاتي شود كه عملًا 
سالم باشند و بخش قابل توجهي از عمر مفيد آن باقي مانده  باشد.

4 چون اطلاعات دقيقي درباره وضعيت قطعات مختلف در دسترس 
نيست، ممكن است مشكلات و عيوب در سيستم باقي مانده و در 

بين فاصله زماني تعميرات )دوره اي( بروز نمايند.
5 انجام تعميرات دوره اي به صورت كامل و دقيق براي يك مجموعه 
از ماشين آلات مستلزم دقت و هزينۀ بسيار سنگيني است به ويژه 
در ارتباط با ماشين آلات فعال در خارج از كارگاه )غير ثابت( نظير 
ماشين آلات عمراني، حمل و نقل و  ... ، چرا كه اين مجموعه داراي 
پراكندگي بالایي بود و اغلب در مناطق دور از مراكز تعميراتي فعال 
هستند و به همين دليل نيازمند ايجاد تشكيلات وسيع تر و تأمين 

نيروي انساني و هزينۀ بيشتر می باشد. 

شده  برنامه ریزی  سرویس  انجام  45ـ  شکل 
ناوگان 

)Predictive Maintenance( استراتژی نگهداري پيش بيني شدهي ا مراقبت وضعيت 
روش نگهداري پيش بيني شده )مراقبت وضعيت، بر اين اصل استوار است كه با آناليز آثار و نشانه هايي كه 
از كاركرد ماشين دريافت مي شود به چگونگي وضعيت و در واقع ميزان سلامتي دستگاه پي خواهید برد كه 
در نتيجه دستگاه می تواند به صورت اقتصادي و با ايمني بالايي نگهداري شده و به فعاليت خود ادامه دهد. 
است.  ناوگان  موتور  بدنه  مختلف  قسمت های  دمای  اندازه گیری  در حال  نگهداری  کارشناس  در شکل 46 
در  صورتیک ه ناحیه ای از بدنه موتور ناوگان دمای غیر عادی داشته باشد بلافاصله قبل از ایجاد خرابی، نسبت 

به شناسایی دلیل افزایش دما اقدام و رفع عیب خواهد شد.
 محاسن روش نگهداري پيش بيني شده )مراقبت وضعيت( عبارت اند از:

1 هزينه نگهداري و تعميرات کاهش میی ابد.
2 خرابي هاي دستگاه كمتر می شود.

3 زمان خواب دستگاه براي تعميرات كمتر می شود.
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4 حجم انبار قطعات يدكي مورد لزوم كمتر می شود.
5 طول عمر دستگاه بيشتر می شود. 
6 قابليت توليد افزايش پيدا می كند.

7 شرايط كار مطمئني خواهيم داشت.
8 سود حاصله بيشتر می شود. 

9 قابليت برنامه ريزي براي پرسنل قسمت نگهداري و تعميرات 
افزايش پيدا می كند.

كاهش  مأموریت ها  انجام  روند  در  غيرمنتظره  تعطيلي   10

میی ابد. شکل 46ـ انجام فعالیت نگهداری مراقبت بر وضعیتپيدا 

هنرجویان برنامه نگهداری یک دستگاه را تهیه و با حضور در کارگاه هنرستان یا مرکز سرویس یکی از فعالیت کارگاهی
شرکت های حمل و نقل بار یا مسافر، سرویس های پیش بینی شده وسیله نقلیه را کنترل کنند.

)Proactive Maintenance( روش نگهداری پیش اقدامانه 
نگهداری پیش اقدامانه روشی است که هدف اصلی آن پیشگیری فعالانه از به وجود آمدن خرابی ها است. در 
یا  این روش، تکنسین  ایجاد خرابی، منشأ و عامل خرابی شناسایی و حذف می شود. در  از  این روش قبل 
تعمیرکار با استفاده از اطلاعات، آنالیز، اندازه گیری و شناخت رفتار قطعات، قبل از اینکه مشکلی ایجاد شود، 

آن را شناسایی و رفع میک ند.
 ویژگی های اصلی روش نگهداری پیش اقدامانه:

1ـ شناسایی علت ریشه ای خرابی ها )Root Cause Analysis(: تمرکز بر یافتن دلیل اصلی مشکل 
و حذف آن.

مانند:  ابزارهایی  از  استفاده  با   :)Condition Monitoring( تجهیزات  وضعیت  مداوم  پایش  2ـ 
)Thermography( حرارت  تست  و   )Oil Analysis( روغن  چک  صدا،  تحلیل  لرزش،  اندازه گیری 

3ـ جلوگیری از تکرار خرابی ها: اگر قطعه ای چند بار خراب شده، در این روش فقط تعویض نمی شود؛ 
بلکه علت واقعی پیدا و رفع می شود.

4ـ بهبود طراحی و عملکرد تجهیزات: مثلًا تغییر مسیر لوله، بهبود سیستم خنکک اری، اصلاح نصب 
قطعات و... .

 مثال های ساده از این روش در ناوگان جاده ای:
ـ تحلیل منظم روغن دیفرانسیل، گیربکس و موتور برای یافتن آثار آلاینده هایی که ممکن است موجب ایجاد 

فرسایش در سیستم شوند.
ـ بررسی لرزش میل گاردان و اکسل برای جلوگیری از شکستگی.

ـ استفاده از دوربین حرارتی برای شناسایی داغی غیرعادی در اجزای سیستم های الکترونیکی.
ـ تقویت یا اصلاح محل نصب شیلنگ ها و بست ها برای جلوگیری از پارگی در آینده.
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یاتاقان های متحرک میل لنگ موتور یک دستگاه کامیون حمل بار به طور مکرر دچار فرسایش می شود 
و مالک کامیون هر بار اقدام به تعویض یاتاقان ها میک ند. در صورتیک ه مالک کامیون می توانست قبل 
از شروع خرابی، با استفاده از آنالیز نمونه روغن موتور کامیون، منشأ خرابی را شناسایی و از ایجاد 
خرابی پیشگیری نماید. این روش، استفاده از کدام یک از استراتژی های نگهداری ناوگان حمل و نقل 

جاده ای می باشد؟
)Predictive Maintenance( روش نگهداري پيش بيني شده يا مراقبت وضعيت 

)Proactive Maintenance( روش نگهداری پیش اقدامانه 
)Preventive Maintenance( استراتژی نگهداري برنامه ريزي شده يا پيشگيرانه 

فعالیت کلاسی

جدول 18ـ مقایسه استراتژی های نگهداری ناوگان جاده ای با انسان

در مورد انسانویژگیاستراتژی نگهداری

پیش اقدامانه
)Proactive Maintenance(

اطلاع ازعوامل ایجادکننده عيب و 
اصلاح آن مثل آلوده كننده

كنترل كلسترول و فشار خون
به وسيله رژيم گرفتن

پيش بيني شده يا مراقبت وضعیت
)Predictive Maintenance(

آگاهي از وضعيت لرزش، دما، 
ناهم راستايي و ذرات فرسايشي

بيان عدم رضايت از صحت عملكرد 
 EKG قلب به وسيله آلتراسونيك يا

پيشگيرانه
)Predictive Maintenance(

تعويض قطعات مطابق با برنامه 
جراحي باي پس يا پيوند اعضاءزمان بندي شده

تعميرات بعد از خرابی
)Breakdown Maintenance(ضربه يا حمله قلبيهزينه زياد نگهداري و تعميرات

ارزشیابی مرحله اول

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

انتخاب 
روش 

نگهداري 
ناوگان

کلاس  یا  جلسات  )سالن  هنرستان  مکان: 
درس(

زمان: 20 دقیقه
سناريو با موضوع نوع تكنولوژي و پيچيدگي 
ناوگان )مقايسه چند وسيله نقليه با تكنولوژي 

توليد متفاوت(
تجهيزات: رايانه ـ پروژكتور

آزمون 
شفاهی، 
گزارش 
سمعي ـ 

بصري

تعيين بهترين روش نگهداري براساس سناريو با 
با  و مستندات همراه  انتخاب روش  ارائه دلايل 

تسلط بر موضوع و نحوه ارائه
3

تعيين بهترين روش نگهداري براساس سناريو با 
با  و مستندات همراه  انتخاب روش  ارائه دلايل 

تسلط بر موضوع اما بدون تسلط بر ارائه
2

سناريو   براساس  نگهداري  روش  بهترين  تعيين 
و مستندات انتخاب روش  ارائه دلايل  1بدون 
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عملیات نگهداري پس از پایان کار روزانه  
است  لازم  حمل و نقل،  ناوگان  شبانه  فعالیت های  به  نیاز  عدم  صورت  در  روزانه،  فعالیت های  پایان  از  پس 

گیرد: انجام  وسیله‌نقلیه  اجزای  به  آسیب  و  فرسایش  از  جلوگیری  برای  زیر  مشروحه  فعالیت های 
1 باك سوخت پر شود.

2 اگر احتمال يخ زدن سيال در سيستم خن ككننده وجود دارد و سيستم فاقد ضديخ است آب موجود در 
سيستم خنك كننده تخليه شود.

3 روغن مخزن كارتر تا سطح مناسب پرشود.
مناسب  سطح  تا  ديفرانسيل  و  گيربكس  روغن   4

پرشود.
5 تمام قسمت هاي موتور براي نشت احتمالي بررسي 

گردد.
6 سطح خارجي اتاق وسیله نقلیه تميز شود.
7 داخل اتاق کامیون یا اتوبوس تمیز شود.

در شکل 47 راننده ناوگان در حال پر کردن باک سوخت 
ناوگان قبل از توقف شبانه است.

ناوگان در کارگاه هنرستان، هنرجویان درگروه های چند نفره تحت نظارت فعالیت کارگاهی در صورت وجود 
هنرآموز برنامه نگهداري پایان کار روزانه ناوگان جاده ای را انجام دهند. در غیر این صورت با 
مراجعه به ترمینال حمل بار یا مسافر هر یک از فعالیت های مذکور را ملاحظه و دلیل یا دلایل 

انجام هر یک از فعالیت ها را جمع بندی و در قالب یک گزارش در کلاس ارائه کنند.

شکل 47ـ راننده در حال انجام فعالیت های قبل از توقف پایان 
یک روز کاری

برنامه نگهداري کوتاه مدت ناوگان جاده ای )زمان كمتر از سي روز( 
در صورتیک ه به مدت کمتر از یک ماه به فعالیت های ناوگان نیاز نباشد برای جلوگیری از فرسایش اجزای 

خودرو، باید اقدامات زیر برای توقف کوتاه مدت ناوگان انجام گیرد:
1 كارتر تخليه شده و با روغن تازه تا سطح مناسب پرشود.

2 باك سوخت براي جلوگيري از تقطير سوخت پرشود.
3 موتور در ابتدای روشن کردن و قبل از خاموش کردن به مدت 2 دقيقه در دور آرام روشن نگه داشته شود.

4 همواره در آب سیستم خنکک اری از ضديخ استفاده گردد.
5 سطح خارجي موتور تميز شود.

6 تمام ورودي هاي موتور مسدود شود.
در شکل 48 ناوگان جاده ای در ترمینال بار به مدت حداقل 30 روز توقف کرده است.
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در صورت وجود ناوگان در کارگاه هنرستان، هنرجویان درگروه های چند نفره تحت نظر هنرآموز برنامه فعالیت کارگاهی
نگهداري کوتاه مدت ناوگان جاده ای را انجام دهند. در غیر این صورت با مراجعه به ترمینال حمل بار یا 
مسافر هر یک از فعالیت های مذکور را ملاحظه و دلیل یا دلایل انجام هر یک از فعالیت ها را جمع بندی 

و در قالب یک فایل در کلاس ارائه کنند.

شکل 48 ـ نگهداری کوتاه مدت ناوگان جاده ای

نگهداری زمستانی ناوگان جاده ای 
هدف:

1 تضمین آماده بهک اری ناوگان در دماهای زیر صفر و شرایط برف و یخ؛
سیستم  و  سوخت  هوا،  مدار  یخ زدگی  )به خصوص  جاده  در  ناوگان  خرابی  احتمال  و  استهلاک  کاهش   2

خنکک ننده(؛
3 بالابردن ایمنی ترمزگیری و پایداری ناوگان در سطوح لغزنده؛ 

شکل 49 ـ نمایی از کار ناوگان جاده ای در فصل زمستان
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 عملیات نگهداری ناوگان قبل از آغاز فصل زمستان:
قبل از شروع فصل زمستان یک مرتبه کلیه فعالیت های مندرج در جدول زیر توسط سرویس کار برای کلیه 

ناوگان انجام شود.

جدول 19ـ فعالیت های قبل از شروع فصل زمستان

سرویس کاررانندهنوع فعالیت قبل از شروع فصل سرماردیف

سرویس کامل موتور و تعویض روغن مناسب زمستان )از نظر گرانروی(1

کنترل کامل سیستم خنکک ننده و تنظیم غلظت ضدیخ2

سرویس باتری ها، تست استارتر و دینام3

سرویس سیستم ترمز4

بازبینی تایرها، عمق آج، تنظیم فشار باد، آماده سازی زنجیرچرخ5

سرویس بخاری کابین / اتوبوس، دمنده ها و کانال ها6

تعویض تیغه برف پاک کن، تنظیم پاشش شیشه شور7

گریسک اری لولاها و قفل ها، تست درزگیری درها و پنجره ها8

جدول 20ـ نمونه چک لیست روزانه راننده )نگهداری زمستانی(

سرويس دوره ایراننده قبل از حرکتنوع فعالیتردیف

سطح مایع خنکک ننده و نشتی1

سطح روغن موتور2

کارکرد صحیح بخاری و دمنده3

عملکرد چراغ ها و راهنماها4

با دستگاه‌های دقیق  با گیج دستی  فشار باد تایرها5

تخلیه مخازن هوای فشرده6

وجود زنجیرچرخ و مثلث خطر7

نظافت شیشه‌ها و آینه‌ها8
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در صورت وجود ناوگان در کارگاه هنرستان، هنرجویان درگروه های چند نفره تحت نظر هنرآموز خود فعالیت کارگاهی
برنامه نگهداري زمستانی ناوگان جاده ای را انجام دهند. در غیر این صورت با مراجعه به ترمینال حمل 
بار یا مسافر هر یک از فعالیت های مذکور را ملاحظه و دلیل یا دلایل انجام هر یک از فعالیت ها را 

جمع بندی و در قالب یک فایل در کلاس ارائه کنند.

شرکت  یک  فنی  واحد  نقش  گروه  هر  كند،  تقسیم  نفره   ۵ تا   ۳ گروه  چند  به  را  کلاس  هنرآموز 
حمل ونقل جاده ای را برعهده دارد که باید ناوگان خود را برای فصل زمستان آماده کند. هر گروه بايد 

يك چک لیست عملیاتی زمستانی طراحی کند که شامل:
 فعالیت های نگهداری قبل از شروع فصل زمستان

 کنترل های روزانه راننده )نگهداری زمستانی(
 تجهیزات ایمنی ضروری در زمستان

 موارد را اولویت بندی کند )خیلی مهم ـ مهم ـ کم اهمیت(
سه مورد حیاتی را انتخاب کند که اگر انجام نشوند، بیشترین خطر را ایجاد میک نند. در پايان هر گروه 

چ كليست خود را در كلاس ارائه دهد. 

فعالیت کلاسی

می توانید بر اساس شرایط کاری دوره انجام سرويس ها را اصلاح کنید، جدول زير یک الگوی نمونه را نشان می دهد

جدول 21ـ برنامه نگهداری پیشگیرانه برای ناوگان جاده ای در فصل زمستان

عملیات کلیدیبازه زمانیردیف

چک لیست راننده )روغن، آب، هوا، چراغ ها، برف پاک کن، بخاری، تخلیه مخزن هوا(روزانه1

بررسی فشار باد با گیج دقیق، کنترل عمق آج، تخلیه کامل مخازن هوا، تست شیشه شور و هفتگی2
اسپری سیلیکون نوار درها

باتری و سیستم شارژ، بررسی سطح و یکفیت ضدیخ، سرویس مقدماتی ترمز )چک ماهیانه3 تست 
لنت، نشتی هوا(
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نگهداري بلند مدت ناوگان جاده ای 
در صورتیک ه به مدت طولانی )بیش از یک ماه( به فعالیت های ناوگان نیاز نباشد برای جلوگیری از فرسایش 

اجزای خودرو، باید اقداماتي برای توقف طولانی مدت ناوگان انجام گیرد.

شکل 50  ـ نمایی از یک مرکز نگهداری بلند مدت ناوگان جاده ای

قرار است یک کامیون برای بیش از یک ماه از چرخه فعالیت خارج شود. به ترتیب اولویت، فعالیت های 
زیر را شماره گذاری کنید و دلايل خود را توضيح دهيد. 

الف( شست وشوی کامل سیستم خنکک ننده و استفاده از ضدیخ 
ب( تمیز کردن سطح خارجی موتور

ج( تعویض صافی هوا
د( روشن نگه داشتن موتور برای چند دقیقه

فعالیت کلاسی

 برنامه نگهداري بلند مدت ناوگان جاده اي
اقداماتي كه براي نگهداري بلندت مدت ناوگان )بيش از يك ماه( بايد انجام شود:

1 سيال سيستم خن ككننده تخليه و با جريان پرفشار شست وشو شود و در دماي زير صفر از ضديخ استفاده 
شود.

2 براي جلوگيري از زنگ زدگي در سيستم خن ككننده از محافظ هاي محلول در آب استفاده گردد.
3 انژكتورها بازديد شود.

4 موتور تا رسيدن به دماي نرمال روشن نگه داشته شده و سپس خاموش شود.
5 روغن كارتر تخليه گردد.

6 صافي فيلتر و واشر فيلتر روغن تعويض شود.
7 كارتر با روغن تازه پرشود.

8 مخزن سوخت تخليه و سپس با سوخت مناسب )ضدزنگ( پرشود.
9 فيلتر و صافي سوخت تعویض گردد.

10 صافي هوا تميز و يا تعويض شود.
11 سطح خارجي موتور تميز شود.

12 تمامي دهانه هاي خارجي موتور مسدود شود.
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در صورت وجود ناوگان در کارگاه هنرستان، هنرجویان درگروه های چند نفره تحت نظارت هنرآموز فعالیت کارگاهی
خود برنامه نگهداري بلند مدت ناوگان جاده ای را انجام دهند. در غیر این صورت با مراجعه به ترمینال 
حمل بار یا مسافر هر یک از فعالیت های مذکور را ملاحظه و دلیل یا دلایل انجام هر یک از فعالیت ها 

را جمع بندی و در قالب یک گزارش در کلاس ارائه کنند.

ارزشیابی مرحله دوم

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
اجراي 
عمليات 
نگهداري

مراكز  يا  هنرستان  کارگاه  آزمون:  مكان 
مسافر يا  بار  حمل  شركت هاي  سرويس 

ـ یک دستگاه ناوگان جاده ای )حمل بار و 
مسافر(

ـ مواد و ملزومات مورد نياز )روغن، ضد يخ، 
فيلتر، گريس(

ـ ابزارهاي موردنياز انجام سرويس
نوع  براساس  دقيقه   45 الي   20 زمان:  ـ 

نگهداري برنامه 

آزمون 
عملكردي 
مشاهده ـ 
چ كليست 

نگهداري

انتخاب دقيق ابزارها و مواد و ملزومات مورد نياز، 
انجام سرويس با رعايت استانداردهاي توصيه شده 
از سوي كارخانه سازنده همراه با رعايت نكات ايمني

3

انتخاب ابزارها و مواد و ملزومات مورد نياز، انجام 
از  با رعايت استانداردهای توصيه شده  سرويس 

سوي كارخانه سازنده
2

1انتخاب ابزارها و مواد و ملزومات مورد نياز

كنترل ایمنی ناوگان جاده ای 
از منظر ایمنی نیز نگهداری صحیح نقش کلیدی دارد. خرابی سیستم ترمز، فرمان یا تعلیق می تواند منجر به 
حوادث جاده ای شدید شود. بنابراین سلامت فنی خودروها بر ایمنی عمومی جامعه نیز تأثیر مستقیم دارد. 

همچنین نگهداری مناسب موجب کاهش آلایندگی و رعایت استانداردهای زیست محیطی می شود.
به طور خلاصه، نگهداری ناوگان اقدامی حیاتی برای افزایش بهره وری، کاهش هزینه ها، جلوگیری از حوادث 

و حفظ سرمایه های سازمانی است.
حمل و نقل ایمن، سریع و مطمئن مستلزم بهک ارگیری وسیله نقلیه ایمن و برخوردار از سلامت فنی است. وجود 
نقص فنی در ناوگان حمل و نقل تجاری می تواند علاوه بر مخاطره آمیز بودن سفر، مدت زمان سفر را طولانی 

کرده و جان رانندگان و سرنشینان وسایل نقلیه را با خطرات جدی و مستمر در طول سفر توأم نماید.
عدم رعایت اصول ایمنی در ناوگان حمل و نقل جاده ای، مشکلات بسیار و خسارات جبران ناپذیری را ایجاد 
میک ند، بنابراین لازم است در صنعت حمل و نقل جاده ای بیشتر از سایر صنایع به شعار اول ایمنی بعد کار 
توجه شود تا با رعایت اصول ایمنی و بهک ارگیری ناوگان جاده ای  ایمن و برخوردار از سلامت فنی، امنیت لازم 

را برای کارکنان این صنعت به ارمغان آوریم.
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چند مثال از مصادیق شعار اول ایمنی بعد کار، در حوزه ناوگان حمل و نقل جاده ای را بیان کنید. فعالیت کلاسی

از اصول اساسی و مهم ایمنی در ناوگان حمل ونقل جاده ای که ناظران فنی باید نظارت مستمر بر آنها داشته 
این گونه  رانندگان  بنابراین  می باشد،  اختیار  تحت  وسیله نقلیه  از  رانندگان  کامل  شناخت  از  آگاهی  باشند، 
وسایل نقلیه باید بر اساس دستورالعمل کارخانه سازنده وسیله نقلیه اقداماتی را قبل، بعد و در هنگام رانندگی 

با وسیله‌نقلیه، انجام دهند.
الف( اقدامات راننده قبل از روشن کردن وسیله نقلیه:

1 دفترچه راهنمای استفاده از وسیله نقلیه را به دقت بخواند.
2 با محل و طرز کار کلیه نشانگرهای سیستم ایمنی وسیله نقلیه از قبیل چراغ و آمپرها آشنایی کامل داشته 

باشد و از سلامت و دقت عمل آنها مطمئن شود.
ب( اقدامات راننده قبل از شروع به رانندگی با ناوگان جاده ای:

1 بازدیدهای قبل از روشن کردن ناوگان جاده ای را طبق دستورالعمل کارخانه سازنده انجام دهد.
2 با قدم زدن در اطراف وسیله نقلیه هرگونه نشتی و شکستگی و کم بادی لاستیک ها را شناسایی و رفع 

کند. عیب 
3 هرگونه مواد زائد و آشغال ها را از داخل کابین مخصوصاً از زیر پای راننده بردارد.

4 هرگونه روغن و گریس را از دستگیره ها و پلکان ها تمیز کند.
5 قبل از حرکت دادن وسیله نقلیه، اطراف آن را بازدید کند تا مطمئن شود کسی در زیر یا پشت وسیله نقلیه 

مشغول بهک ار نیست.
6 در هنگام سوار و پیاده شدن به وسیله نقلیه نباید از فرمان و کنترل های وسیله نقلیه به عنوان دستگیره 

کند. استفاده 
7 صندلی خود و آینه ها را در مناسب ترین شرایط ممکن تنظیم کند.

سیستم های  کلیه  وضعیت  و  عملکرد  بر  باید  رانندگی  مدت  در  و  وسیله نقلیه  حرکت  از  پس  همچنین 
هشداردهنده ایمنی وسیله نقلیه نظارت نماید تا در صورت اعلام هشدار توسط هر یک از عملگرهای مذکور 

آورد. به عمل  احتمالی  و خسارت  حادثه  هرگونه  از  جلوگیری  برای  را  مناسب  اقدام  بلافاصله 

مدارک مربوط به ایمنی ناوگان جاده ای 
انواع مدارک مربوط به ایمنی وسیله نقلیه جاده ای شامل برچسب معاینه فنی، کارت شناسایی وسیله نقلیه، 
بیمه وسیله نقلیه، کارت هوشمند وسیله نقلیه و گواهینامه رانندگی است که در سال قبل )پودمان صدور بليت 
و صورت وضعيت( با آنها آشنا شده اید. امسال با معاینه فنی وسایل نقلیه مذکور و ویژگی پلاک انتظامی آنها 

آشنا خواهید شد.

 معاينه و آزمايش فني ناوگان جاده‌ای
معاینه فنی علاوه بر بالابردن ضریب ایمنی وسیله نقلیه و کاهش حوادث جاده ای، در کاهش مصرف سوخت 

و کاهش هزینه تعمیرات نیز تأثیر بسزایی دارد.
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معاینه فنی عبارت است از انجام بازدیدهای کارشناسی و آزمایش های فنی برای تأیید سلامت فنی، صحت 
عملکرد تجهیزات و سامانه های ایمنی و انطباق میزان انتشار آلایندگی وسایل نقلیه موتوری با شاخص های 
مصوب محیط زیستی که در مراکز معاینه فنی توسط کارشناسان آموزش دیده انجام می گیرد. در شکل 51 

تصویر یک مرکز معاینه فنی ناوگان جاده ای را مشاهده می كنيد.

 آزمایش‌ها و بررسی هایی که در مراکز معاینه فنی ناوگان جاده ای انجام می شود عبارت است از:
1 مشخصات اصلی وسیله نقلیه از قبیل: شناسه انتظامی، شماره شاسی، شماره موتور، رنگ، نوع وسیله نقلیه، 
کاربری وسیله نقلیه، ظرفیت حمل بار و ظرفیت سرنشین )برای اتوبوس و مینی بوس( بر اساس مشخصات 

مندرج در مدرک ارائه شده توسط راننده، تطبیق داده می شود.
2 وضعیت ظاهری ناوگان جاده ای شامل: شیشه جلو، برف پاک کن، آینه های بغل، شیشه های بغل، کمربند 
ایمنی، چراغ های جلو، چراغ های راهنما، چراغ های ترمز، چراغ های داخلی، چراغ های بغل، بوق و لاستیک ها 

به طور کامل بازدید می شود.
3 تست میزان آلایندگی وسیله نقلیه.

4 تست سرعت یا یکلومترشمار.
5 تست لغزش جانبی چرخ و زاویه سر چرخ ها.

6 تست ترمز از همه محور های وسیله نقلیه )شكل 52(.
7 تست جلوبندی و لقی فرمان.

8 بازدید ظاهری از زیر وسیله نقلیه شامل: لوله های سوخت، باد، روغن، روغن ترمز، نشتی از لوله ها و اتصالات 
پوستر، کمک فنرها و فرسودگی وسیله نقلیه.

9 تست چراغ جلو که میزان انحراف و شدت نور چراغ ها و تست صدا انجام می شود.
لازم به ذکر است مراحل 1 و 2 و 8 به صورت بصری و سایر موارد به وسیله دستگاه های تمام مکانیزه انجام 

می گیرد.

شکل 51 ـ مرکز معاینه فنی ناوگان جاده ای
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پس از قبولی در کلیه مراحل مذکور، فرم بازدید تأیید و کارت و برچسب معاینه فنی برای وسیله نقلیه 
صادر می گردد و راننده وسیله نقلیه باید آن را بر سطح دروني قسمت بالاي سمت راست شيشه جلو 
و یا برحسب اعلام مراجع مربوطه نصب کند به نحوي كه براي كنترل مأموران راهنمايي و رانندگي و 

پليس راه قابل مشاهده باشد. 

شکل 52 ـ انجام تست ترمز در سالن معاينه فني ناوگان جاده ای

هنرجویان با هماهنگی هنرآموز در یکی از مراکز معاینه فنی وسایل نقلیه جاده ای حاضر شوند و کلیه فعالیت کارگاهی
آزمون های انجام شده را به دقت بازدید و دلیل یا دلایل انجام هر یک از آزمون ها را در قالب یک 

گزارش تهيه و در کلاس ارائه کنند.

پلاک ناوگان جاده ای عمومی  
باشد.  بايد داراي شماره  راه ها حركت می كند  هر وسيله نقليه موتوري و غيرموتوري و يدك متصل كه در 
رانندگي با وسايل نقليه اي كه شماره يا پلاك نداشته يا داراي شماره و يا پلاك غير مجاز باشند، ممنوع است. 
پلاک وسايل نقلیه عمومی، پلاکی مخصوص ناوگان جاده ای مانند کامیون ها واتوبوس ها و... این پلاک به شکل 
مستطیل می باشد و از چپ به راست خوانده می شود و از چپ به راست شامل دو عدد، یک حرف ع به معنی 
عمومی، سه عدد و در آخر در یک مربع دو عدد که محل صدور پلاک را نشان می دهد می باشد. اعداد و حروف 

این پلاک مشکی بوده و بر روی یک پس زمینه زرد رنگ چاپ می شود.
در شکل 53 تصویر پلاک یک وسیله نقلیه عمومی نشان داده شده است.

شکل 53 ـ تصویر یک نمونه پلاک ناوگان جاده ای
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ارزشیابی مرحله سوم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
)....،

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

کنترل 
مدارك 
ایمنی 
ناوگان 

)راننده و 
ناوگان(

یا  بار  حمل  ترمینال  آزمون:  مکان 
هنرستان کارگاه  یا  مسافر 

نقلیه جاده ای  وسیله  ـ یک دستگاه 
)حمل بار و مسافر( که آماده بارگیری 

یا سوارکردن مسافر است
زمان: 20 دقیقه الي 45 دقيقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
ايمني

کنترل کامل مدارک براساس فرم معاینه فنی ناوگان 
جاده ای )حمل بار یا مسافر( و انطباق آن با مشخصات 
ظاهری، شناسنامه ای و فنی ناوگان جاده ای و ارزيابي 

شرايط جسماني و روحي راننده

3

کنترل کامل مدارک بر اساس فرم معاینه فنی ناوگان 
جاده ای )حمل بار یا مسافر( و انطباق آن با مشخصات 

ظاهری، شناسنامه ای و فنی ناوگان جاده ای
2

كنـترل مدارك بـدون توجه به فـرم مـعاينه فني و 
1مشـخصات وسيـله نقليه

شناسايي كنترل ها، خبر دهنده ها و نشانگرهای ناوگان جاده اي 
علائم و نشانگرها و خبردهنده ها و نمادهاي مربوط به بخش هاي مختلف ناوگان جاده ای بايد توسط راننده اي 

با ديد معمولي و از روي صندلي قابل تشخيص باشد. در جدول زیر بخشی از این نمادها آورده شده است:

جدول 22ـ برخی نمادهای ناوگان جاده ای

رنگ نور خبر دهنده: سبزچراغ هاي اصلي

رنگ نور خبر دهنده: سبزچراغ هاي نور پایين
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.

چراغ هاي نور بالا
رنگ نور خبر دهنده: آبي

ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد. تعداد 
خطوط مي تواند 4 عدد باشد.

چراغ هاي موقعيت )جانبي(

رنگ نور خبر دهنده: سبز
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.
چنانچه كنترل مجزا نباشد، به وسيله 

نمادهاي نشان داده شده در شكل شناسايي 
مي شود.

رنگ نور خبر دهنده: سبزچراغ هاي مه شكن جلو
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.
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رنگ نور خبر دهنده: زردچراغ هاي مه شكن عقب
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.

رنگ نور خبر دهنده : سبزچراغ هاي توقف

رنگ نور خبر دهنده: سبزچراغ هاي راهنما
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.

رنگ نور خبر دهنده: قرمزچراغ هاي خطر چشم كزن
ناحيه داخلي نماد مي تواند توپر باشد.

برف پاك كن و شيشه شوي جلو

برف كزدا و مه زدا شيشه جلو 
رنگ نور خبردهنده: زرد)وقتي مجزا است(

رنگ نور خبردهنده: زردپيش گرمكن ديزل

خرابي ترمز
رنگ نور خبر دهنده: قرمز

در مواردي كه خبردهنده بيش از يك وضعيت سيستم 
ترمز را نشان دهد، )به جز خرابي در سيستم ضد قفل 

ترمز(، نماد شكل  بايد به كار رود.

سطح سوخت
رنگ نور خبر دهنده: زرد

نماد به صورت توخالي نيز مي تواند مورد استفاده 
قرار گيرد.

رنگ نور خبر دهنده: قرمزوضعيت شارژ باتري

رنگ نور خبر دهنده: قرمزدماي سيال خن ككننده موتور

هنرجویان با هماهنگی هنرآموز در کارگاه هنرستان یا پایانه حمل بار یا مسافر حاضر شوند و یکفیت فعالیت کارگاهی
عملکرد کلیه نشانگرهای جلوی داشبورد يك ناوگان را بررسی و عیب های احتمالی آنها را مشخص 

کنند.

چند نمونه از نشانگرهای نوین سیستم ایمنی وسایل نقلیه جاده ای را مثال بزنید و در صورت عدم توجه 
راننده به هشدار آنها، احتمال بروز چه نوع حوادثی وجود دارد؟

فعالیت کلاسی
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وسایل نقلیه، فعالیت کارگاهی از  یکی  کارت  بررسی  ضمن  و  شويد  حاضر  پایانه  یا  کارگاه  در  هنرآموز  هماهنگی  با 
تجهیزات نصب شده بر روی ناوگان جاده ای را با استاندارد کارخانه سازنده مقایسه و مغایرت های آن 

را مشخص کنید.

 ظرفيت وسيله نقليه: وزن بار يا تعداد مسافري كه از طرف كارخانه سازنده با تأييد وزارت صنايع و معادن 
براي وسيله نقليه تعيين شده است.

 وزن با بار: عبارت است از وزن وسيله‌نقليه به اضافه وزن بار آن.
 وزن بارگيري شده: عبارت است از مجموع وزن مسافران و كاركنان و محمولات.

 وزن بدون بار: عبارت است از وزن وسيله نقليه بدون راننده و مسافر و بار ولي با مخزن پر از سوخت و با 
ابزار و آلاتي كه به طور معمول وسيله نقليه همراه دارد.

تجهيزات اصلی ناوگان جاده اي 
تغيير  باعث  آنها  اتاق و رنگ كه تعويض  كليه قسمت هاي اساسي وسيله نقليه شامل محور، موتور، شاسي، 

زمینی می گویند. موتوری  نقلیه  وسایل  اصلی  تجهیزات  را  نقليه مي گردد  وسيله  اساسي  مشخصات 
كه  سازنده  كارخانه  وسيله  به  )كالانما1(  مشخصات  برطبق  وسيله نقليه  ظرفيت  و  ارتفاع  عرض،  و  طول   
به تأييد وزارت صنايع و معادن مي رسد، تعيين می شود. در هر حال حداكثر ظرفيت تعيين شده نبايد از 
مشخصات مندرج دركاتالوگ تجاوز نمايد. تطبيق اين مشخصات با افسر كارشناس راهنمايي و رانندگي است.

 اشخاص حق ندارند وسيله نقليه اي كه لوازم و تجهيزات ياد شده را نداشته يا داراي لوازم و تجهيزات مغاير 
آن باشد، در راه هاي عمومي برانند.

1ـ كاتالوگ

ارزشيابي مرحله چهارم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
)....،

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

كنترل 
ایمنی 
ناوگان 
جاده ای 

)حمل بار 
یا مسافر( و 
صدور مجوز

ناوگان  دستگاه  یک  تجهيزات:  و  ابزار 
آماده  که  مسافر(  یا  بار  )حمل  جاده ای 

است. مسافر  کردن  سوار  یا  بارگیری 
عمق سنج آج تایر
فشارسنج باد تایر

تستر باتری
مکان آزمون: ترمینال حمل بار یا مسافر 

یا کارگاه هنرستان
زمان: 45 دقیقه

آزمون 
عملكردي 
چ كليست 

ايمني 
مشاهده كار 

فرم مجوز

کنترل ناوگان جاده ای )حمل بار یا مسافر( مطابق 
احتمالي و  ايمني و مشاهده عيوب  با چ كليست 
ارجاع جهت رفع و اطمينان از صحت عملكرد كليه 

سيستم هاي ايمني ناوگان و صدور مجوز

3

کنترل ناوگان جاده ای )حمل بار یا مسافر( مطابق 
احتمالي و  ايمني و مشاهده عيوب  با چ كليست 
ارجاع جهت رفع و اطمينان از صحت عملكرد كليه 

سيستم هاي ايمني ناوگان

2

تکمیل فرم کنترل اجزای فنی ناوگان جاده ای عمومی 
1جاده ای )حمل بار یا مسافر(
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نمونه فرم کنترل اجزای فنی ناوگان )چك ليست( قبل از انجام سفر )برای وسایل نقلیه مسافربری(  
1ـ نام شرکت یا مؤسسه حمل و نقل..........                           2ـ استان................         3ـ شهرستان...........

4ـ شماره پلاک ناوگان جاده ای .......                  5 ـ نوع ناوگان جاده ای.........        6 ـ شماره سریال..................

ملاحظاتبازدید شداجزای فنی ناوگان جاده ایردیف

برگ معاینه فنی معتبر1

بیمه ناوگان جاده ای2

صلاحیت راننده ناوگان جاده ای3

وضعیت لاستیک ها )حداقل آج جلو4/2 و آج عقب1/6میلی متر(4

سیستم تهویه ناوگان جاده ای )سلامت بخاری یا کولر(5

برف پاک کن6

وضعیت شکستگی یا انکسار نور شیشه های جلو7

کپسول آتش نشانی آماده به کار و مناسب8

جعبه کمک های اولیه9

مثلث شبرنگ و چراغ چشمک زن10

چراغ های جلو و عقب ناوگان جاده ای11

وضعیت ترمزهای پایی و دستی و لولهک شی رابط های آنها12

چراغ های راهنما، بوق و آینه ها13

وضعیت فرمان و چرخ های جلو و عقب از نظر لقی و پیچ ها14

زنجیر چرخ در مواقع لزوم15

دستگاه سنجش سرعت و زمان16

کمربند ایمنی استاندارد به تعداد صندلی ها17

چکش های ایمنی و پنجره های خروجی اضطراری18

سلامت درهای جلو و عقب )دستی و برقی(19

سلامت و دسترسی به کلیدهای اضطراری درهای خروجی20

سلامت و ثابت بودن محل استقرار باتری ها و سیستم برق رسانی21

عدم تغییر در اجزای فنی ناوگان جاده ای بدون تأیید کارخانه سازنده22

دیر
ه م

ویژ
نی

مطابقت موارد فوق با ضوابط قانونی مربوط به آن وسیله‌نقلیه برای انجام سفر مورد تأیید است. ف
نام و نام خانوادگی مدیر فنی ......................              مهر و امضا                          تاریخ ....
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نمونه فرم کنترل اجزای فنی ناوگان )چك ليست( قبل از انجام سفر )برای وسایل نقلیه باربری(

1ـ نام شرکت یا مؤسسه حمل و نقل..........                           2ـ استان................         3ـ شهرستان...........

4ـ شماره پلاک ناوگان جاده ای .......                  5 ـ نوع ناوگان جاده ای.........        6 ـ شماره سریال..................

ملاحظاتبازدید شداجزای فنی ناوگان جاده ایردیف
برگ معاینه فنی معتبر1

بیمه ناوگان جاده ای2

صلاحیت راننده ناوگان جاده ای3

وضعیت لاستیک ها )حداقل آج جلو4/2 و آج عقب1/6میلی متر(4

سیستم تهویه ناوگان جاده ای )سلامت بخاری یا کولر(5

برف پاک کن6

وضعیت شکستگی یا انکسار نور شیشه های جلو7

کپسول آتش نشانی آماده بهک ار و مناسب8

جعبه کمک های اولیه9

مثلث شبرنگ و چراغ چشمک زن10

چراغ های جلو و عقب ناوگان جاده ای11

وضعیت ترمزهای پایی و دستی و لولهک شی رابط های آنها12

چراغ های راهنما، بوق و آینه ها13

وضعیت فرمان و چرخ های جلو و عقب از نظر لقی و پیچ ها14

زنجیر چرخ در مواقع لزوم15

دستگاه سنجش سرعت و زمان16

کمربند ایمنی استاندارد به تعداد صندلی ها17

چکش های ایمنی و پنجره های خروجی اضطراری18

سلامت درب های جلو و عقب )دستی و برقی(19

تناسب ناوگان جاده ای با نوع محموله و نحوه مهاربار20

سلامت و ثابت بودن محل استقرار باتری ها و سیستم برق رسانی21

عدم تغيیر در اجزای فنی ناوگان جاده ای بدون تأييد کارخانه سازنده22

بخاری در جا23

تجهیزات اتصالی به کشنده24

حفاظ های جانبی جلو و عقب کشنده و یدک و یا کامیون25

دیر
ه م

ویژ
نی

مطابقت موارد فوق با ضوابط قانونی مربوط به آن وسیله‌نقلیه برای انجام سفر مورد تأیید است. ف
نام و نام خانوادگی مدیر فنی ......................              مهر و امضا                          تاریخ....

وسیله نقلیه با شماره پلاک انتظامی ..............       توسط اینجانب مدیر فنی شرکت.....            مورد بازدید قرار گرفته و سلامت فنی 
آن برای اعزام به سفر جاده ای مطابق فرم فهرست کنترل اجزای فنی وسیله نقلیه عمومی قبل از انجام سفر به شماره سریال ..............

........................................تأیید گردیده است
نام و نام خانوادگی مدیرفنی.......................................          مهر و امضا                              تاریخ..........

نمونه مهر پشت بارنامه یا صورت وضعیت جهت تأیید مدیر فنی
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هنر جویان با هماهنگی هنرآموز در کارگاه یا پایانه حـمل بار یا مسـافر حـاضر شوند و برای یکی از فعالیت کارگاهی
وسایل‌نقلیه مسافربری یا یکی از وسایل‌نقلیه باربری، فرم کنترل اجزای فنی ناوگان جاده ای عمومی 
قبل از انجام سفر را تکمیل کرده و در صورت تأیید صلاحیت ناوگان جاده ای موردنظر، به صورت فرضي 

فرم بارنامه یا صورت وضعیت وسیله نقلیه مذکور را امضا نمایند.
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شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 
کسب 
شده 

انتخاب روش نگهداري ناوگان1

مکان: هنرستان )سالن جلسات یا کلاس درس(
زمان: 20 دقیقه

پيچيدگي  و  تكنولوژي  نوع  موضوع  با  سناريو 
تكنولوژي  با  نقليه  وسيله  چند  )مقايسه  ناوگان 

متفاوت( توليد 
تجهيزات: رايانه ـ پروژكتور

آزمون 
شفاهي، 

گزارش سمعي 
بصري

تعيين بهترين روش نگهداري براساس سناريو با ارائه دلايل انتخاب روش و 
3مستندات همراه با تسلط بر موضوع و نحوه ارائه

تعيين بهترين روش نگهداري براساس سناريو با ارائه دلايل انتخاب روش و 
2مستندات همراه با تسلط بر موضوع اما بدون تسلط بر ارائه

تعيين بهترين روش نگهداري براساس سناريو  بدون ارائه دلايل انتخاب 
1روش و مستندات

اجراي عمليات نگهداري2

مكان آزمون: کارگاه هنرستان يا مراكز سرويس 
شركت هاي حمل بار يا مسافر

ـ یک دستگاه ناوگان جاده ای )حمل بار و مسافر(
ـ مواد و ملزومات موردنياز )روغن، ضد يخ، فيلتر، 

گريس(
ـ ابزارهاي موردنياز انجام سرويس

برنامه  نوع  براساس  دقيقه  الي 45  زمان: 20  ـ 
نگهداري

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
نگهداري

انتخاب دقيق ابزارها و مواد و ملزومات موردنياز، انجام سرويس با رعايت 
استانداردهاي توصيه شده از سوي كارخانه سازنده همراه با رعايت نكات 

ايمني
3

رعايت  با  سرويس  انجام  مورد  نياز،  ملزومات  و  مواد  و  ابزارهاي  انتخاب 
سازنده كارخانه  سوي  از  شده  توصيه  2استانداردهای 

1انتخاب ابزارها و مواد و ملزومات مورد  نياز

کنترل مدارك ایمنی ناوگان 3
)راننده و ناوگان(

مکان آزمون: ترمینال حمل بار یا مسافر یا کارگاه 
هنرستان

بار و  ـ یک دستگاه وسیله نقلیه جاده ای )حمل 
مسافر  سوارکردن  یا  بارگیری  آماده  که  مسافر( 

است
زمان: 20 دقیقه الي 45 دقيقه

آزمون 
عملكردي 
مشاهده 

چ كليست 
ايمني

کنترل کامل مدارک براساس فرم معاینه فنی ناوگان جاده ای )حمل بار 
یا مسافر( و انطباق آن با مشخصات ظاهری، شناسنامه ای و فنی ناوگان 

جاده ای و ارزيابي شرايط جسماني و روحي راننده
3

کنترل کامل مدارک بر اساس فرم معاینه فنی ناوگان جاده ای )حمل بار 
یا مسافر( و انطباق آن با مشخصات ظاهری، شناسنامه ای و فنی ناوگان 

جاده ای
2

1كنترل مدارك بدون توجه به فرم معاينه فني و مشخصات وسيله نقليه

ارزشیابی شایستگی عملیات نگهداری و کنترل ایمنی ناوگان جاده ای

تاریخ ارزشیابیشماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار: 432312032كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه 432312كد حرفه
نگهداري، بازديد و كنترل ايمني ناوگان جاده‌اي مطابق با استانداردها 
و استراتژي هاي مربوطه، با استفاده از تجهيزات و چ كليست و صدور 

مجوز حركت  

L 2سطح صلاحيتسازماندهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

عمليات نگهداري و كنترل ايمني کار4323120322کد کار
ناوگان جاده اي

 مهارتسطح شايستگی 

4
كنترل ایمنی ناوگان 
جاده ای )حمل بار یا 
مسافر( و صدور مجوز

جاده ای  ناوگان  دستگاه  یک  تجهيزات:  و  ابزار 
یا سوار  بارگیری  آماده  یا مسافر( که  بار  )حمل 

است. مسافر  کردن 
عمق سنج آج تایر
فشارسنج باد تایر

تستر باتری
مکان آزمون: ترمینال حمل بار یا مسافر یا کارگاه 

هنرستان
زمان: 45دقیقه

آزمون 
عملكردي 
چ كليست 

ايمني 
مشاهده كار 

فرم مجوز

کنترل ناوگان جاده ای )حمل بار یا مسافر( مطابق با چ كليست ايمني و 
مشاهده عيوب احتمالي و ارجاع جهت رفع و اطمينان از صحت عملكرد 

كليه سيستم هاي ايمني ناوگان و صدور مجوز
3

کنترل ناوگان جاده ای )حمل بار یا مسافر( مطابق با چ كليست ايمني و 
مشاهده عيوب احتمالي و ارجاع جهت رفع و اطمينان از صحت عملكرد 

كليه سيستم هاي ايمني ناوگان
2

تکمیل فرم کنترل اجزای فنی ناوگان جاده ای عمومی جاده ای )حمل بار 
1یا مسافر(
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ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
بلی 

خیر 

توضیحات: 
1ـ معیار شایستگی انجام کار:

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل 2 و 4 )مراحل بحرانی(
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
2ـ تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار 

باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، 
توجهات زیست محیطی و نگرش: 

1ـ رعايت دقت و صداقت در تكميل چ كليست ها 
2ـ رعایت موارد ایمنی و کاربرد تجهیزات ایمنی

از  جلوگیری  و  زیست محیطی  موارد  رعایت  3ـ 
آلاینده نقلیه  وسایل  حرکت 

فرم های  و  کنترل  ابزار  از  استفاده  به  تسلط  4ـ 
ارزیابی

5 ـ توجه به دستورالعمل ها و رعايت آنها در مراحل 
انجام كار 

2رعايت همه موارد

1رعايت بند 1 و 2
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متصدی عملیات اجرایی حمل ونقل بین المللی
پودمان سوم

https://www.roshd.ir/1405-211323-3
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واحد یادگیری 1
مسافربری بین‌المللی

آیا تا به حال پی برده اید  
1 عدم اطلاعات كافي از مسير سفر چه مشكلاتي را به دنبال دارد؟

2 نداشتن مدارك معتبر باعث چه رويدادي خواهد شد؟ 
3 نداشتن ويزا در سفرهايي كه نياز به گرفتن ويزا است چه عواقبي دارد؟

استاندارد عملکرد 
فرم های  از  استفاده  با  داخلی  و  بین المللی  حمل ونقل  قوانین  براساس  بین المللی  مسافربری  خدمات  ارائه 

مربوطه.
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مقدمه 
فرض کنید تصمیم گرفته اید به همراه خانواده یا خویشاوندان، با وسیله نقلیه شخصی خود به یک کشور خارجی 
مثلًا گرجستان سفر کنید، آیا می دانید چگونه می توانید خودرو شخصی خود را برای این سفر از کشور خارج 
کنید؟ یا اینکه می دانید چه کسی از بین همسفران شما می تواند در آن سوی مرز رانندگی کند؟ از قوانین 
سفرهای بین المللی مطلع هستید؟ آیا می دانید هر شخص برای خروج از کشور چه مجوزهایی باید از دولت 

دریافت کند؟
ممکن است تصمیم بگیرید برای این سفر از شرکت های مسافربری بین المللی کمک بگیرید. آیا تا به حال به این 
فکر کرده اید که رانندگان برای خروج از کشور چه مجوزهایی برای خود و وسیله نقلیه خود نیاز دارند؟ چگونه این 
مجوزها را دریافت میک نند؟ شرکت های مسافربری بین المللی چه وظایفی یا چه ساز و کاری را از مرحله صدور 

بلیت تا تسویه حساب با رانندگان خود طی میک نند؟ یا از چه قوانین بین المللی تبعیت میک نند و...  .
نیازمند طی مراحلی  بین المللی(،  با شرکت مسافربری  یا  )با وسیله نقلیه شخصی  بین المللی   برای هر سفر 
براي گرفتن مجوزهای قانونی هستیم. در این قسمت می خواهیم به صورت خلاصه شما را با روند دريافت این 
مجوزها آشنا کنیم. علاوه بر آن شما در این فصل با روند کار شرکت های مسافربری بین المللی نیز به طور 
خلاصه آشنا خواهید شد. این روند از مرحله صدور بلیت برای مسافران تا مرحله تسویه حساب نهایی قرارداد 
را در بر مي گيرد. پس از مطالعه این فصل اطلاعات بسیار خوبی از روند مسافرت های بین المللی کسب خواهید 

کرد و از این اطلاعات در سفرهای بین المللی خود و آشنایان خود بهره خواهید برد.

معرفی شرکت مسافربری بین المللی 
برای  بین المللی می پردازند.  امور حمل و نقل  به  که  بین المللی، شرکت  هایی هستند  مسافربری  شرکت های 
انجام اینک‌ار، آنها نمایندگانی در کشورهایی که مقصد مسافری آنهاست، دارند. برای مثال اگر یک شرکت 
ایران به ارمنستان و تریکه بپردازد، در اين دو کشور شرکت  از  مسافربری بین المللی به حمل و نقل مسافر 

ایرانی در حمل و نقل مسافر همکاری میک ند. مسافربری بین المللی وجود دارد که با شرکت 

روند کاری شرکت مسافربری بین المللی 
زمانی که یک مسافر برای سفر به کشور دیگر به شرکت مسافربری مراجعه می نماید، شرکت مسافربری بین المللی 

مطابق نمودار 1 مراحلی را طی میک ند.

نمودار 1ـ روند کاری شرکت مسافربری بین المللی

دریافت مدارک حمل ونقل بین المللی و صدور صورت وضعیت بین المللی

پذیرش مسافر و صدور بلیت مسافران

رساندن مسافران به مقصد

تسویه حساب قرارداد با رانندگان
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معرفی نرم افزار صدور بلیت و صورت وضعیت 
شرکت های مسافربری بین المللی برای صدور بلیت و صورت وضعیت از نرم افزارهای متفاوتی استفاده میک نند 
که ساختار و روند کلی آن ها مشابه است و نرم افزار صدور بلیت و صورت وضعیت نامیده می شود. در شکل 1 
صفحه اصلی این نرم افزار و منوهای مربوط به آن را که متعلق به کیی از شرکت های مسافربری بین المللی 

است، می بینید. در بخش های بعدی با روند صدور بلیت و صورت وضعیت آشنا خواهید شد.

شکل 1ـ صفحه اصلی   نرم افزار  صدور بلیت و صورت وضعیت

همان طورک ه در شکل 1 نشان داده شده، برای صدور بلیت از منوی عملیات فروش و برای صدور صورت وضعیت 
از منوی صورت وضعیت استفاده می شود.

 نحوۀ صدور بلیت سفر برون مرزی
مراحل صدور بلیت سفر برون مرزی در   نرم افزار  به ترتیب زیر است:

١ـ مطابق شکل 2 به منوی عملیات فروش رفته و روی گزینه فروش کلیک میک نیم.

شکل 2ـ مرحله اول صدور بلیت سفر برون مرزی
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٢ـ مطابق شکل 3 مبدأ و مقصد و تاریخ حرکت را انتخاب میک نیم. شکل 4 سرویس های حرکت مربوط به 
مبدأ و مقصد انتخاب شده در تاریخ معین را، نمایش می دهد.

شکل3ـ مرحله دوم صدور بلیت برون مرزی ـ انتخاب تاریخ، مبدأ و مقصد سفر

شکل4ـ مرحله دوم صدور بلیت برون مرزی ـ نمایش سرویس های حرکت

٣ـ اگر بر روی کادر قرمز رنگ نشان داده شده در شکل 4،  دو بار کلیک کنید،  پنجره ای مطابق شکل 5 
نمایش داده می شود که در کادر قرمز رنگ سمت راست،  مشخصات مسافر تکمیل شده و در کادر قرمز رنگ 
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سمت چپ آن شماره صندلی مسافر انتخاب می شود. در انتها در صورت اطمینان از صحت اطلاعات ورودی، 
برروی گزینه تأیید و چاپ کلیک کرده تا به این ترتیب بلیت سفر برون مرزی صادر  شود.

شکل 5 ـ مرحله نهایی صدور بلیت سفر برون مرزی و چاپ آن

صندلی مسافرمشخصات مسافر

به گروه های دو نفره تقسیم شوید.فعالیت کارگاهی
یک نفر از گروه نقش مسافر را ایفا کند و نفر دیگر در نقش کارمند شرکت مسافربری براي پذیرش 

مسافر در پشت رایانه قرار بگیرد و نرم افزار صدور بلیت را اجرا کند.
هنرجويي که در نقش مسافر است به هنرجوی پذیرنده مسافر شرکت مسافربری مراجعه کرده و خرید 

بلیت با مشخصات زیر را درخواست کند.

تاریخ و ساعات حرکتمبدأ ـ مقصدشماره تلفنکد ملینام و نام خانوادگی

١٠ صبح مورخ 96/4/10تهران ـ آنکارا555667788809301111111راحله زارع

هنرجوي پذیرنده مسافر نسبت به صدور بلیت و چاپ با اطلاعات بالا اقدام کند.
حال همین مراحل کار را با تعویض نقش و اطلاعات دلخواه خودتان تکرار کنید.
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ارزشیابی مرحله اول

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، 
مکان ،....(

استانداردابزار ارزشيابي
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

پذيرش 1
مسافر

كارگاه  در  آزمون:  محل 
هنرستان، ابزار و تجهیزات 
و ...  نرم افزار  صدور بليت و 

باشد. اختيار  در  رايانه 

مشاهده کار ـ 
آزمون عملکردی

ثبت اطلاعات مسافر در نرم افزار و صدور بليت 
مسافر براساس مشخصات ارائه شده بدون خطا 

در كمترين زمان
3

ثبت اطلاعات مسافر در نرم افزار و صدور بلیت مسافر 
2براساس مشخصات ارائه شده در زمان تعیین شده

1ثبت اطلاعات مسافر در نرم افزار به صورت ناقص

انواع مدارک مورد نیاز در حمل ونقل بین المللی 
وسیله نقلیه، راننده و مسافر برای حمل ونقل بین المللی نیازمند مدارک مخصوص به خود هستند.

مدارک مورد نیاز وسیله نقلیه در حمل ونقل بین المللی عبارت اند از: کاپوتاژ، دفترچه مالیکت بین المللی، پلاک 
بین المللی، کارنه دو پاساژ.

مدارک مورد نیاز راننده در حمل ونقل بین المللی عبارت اند از: دفترچه خروج راننده، گواهی نامه بین المللی، 
گذرنامه.

مدارک مورد نیاز در حمل ونقل بین المللی عبارت اند از: گذرنامه، روادید.

محل اخذ مدارک بین المللی 

مدارک  اخذ  محل   2 نمودار  در 
بین المللی نشان داده شده است.

نمودار 2ـ محل اخذ مدارک بین المللی

کاپوتاژ: گمرک

دفترچه مالکیت بین المللی:
کانون جهانگردی و اتومبیل رانی

دفترچه خروج راننده:
پلیس گذرنامه

پلاک بین المللی:
کانون جهانگردی و اتومبیل رانی

روادید: سفارت
کشور مقصد

کارنه دو پاساژ:
کانون جهانگردی و اتومبیل رانی

گذرنامه: مراکز پلیس +١٠ یا
پلیس گذرنامه

گواهینامه بین المللی:
کانون جهانگردی و اتومبیل رانی

محل اخذ مدارک
 بین المللی
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 کانون جهانگردی و اتومبیل رانی جمهوری اسلامی ایران
فراهم  آن  اصلي  اهداف  از  است.  و صنایع دستی  گردشگری  فرهنگی،  میراث  سازمان  زیر مجموعه  نهاد  این 
آوردن موجبات آسایش و تسهیل مسافرت صاحبان وسایل نقلیه ایرانی به خارج از کشور و جهانگردان سایر 
کشورهاست که با وسایل نقلیه خود به جمهوری اسلامی ایران سفر میک نند و یا قصد عبور از مرزهای ایران 

را دارند.

گمرک
سازمانی است که بخشی از مسئولیتش دریافت حقوق و عوارض مربوط به صادرات، واردات و ترانزیت کالا 

می باشد.
منظور از ترانزیت کالا عبور کالایی از یک کشور بدون توقف در آن کشور است. مثلًا وسیله نقلیه ای که از 
مقصد ایران به آلمان از تریکه عبور میک ند، فقط از تریکه براي تردد استفاده کرده و مقصدش تریکه نيست.

مراکز پلیس+10
پلیس+10  خدمات  جمله  از  است.  ایران  در  پلیس  توسط  شده  ارائه  الکترونیک  خدمات  از  زیرمجموعه ای 
می توان به صدور گواهی نامه رانندگی ملی، گذرنامه، کارت سوخت و... اشاره کرد. در سال های اخیر برای 
دریافت گذرنامه می توان به دفاتر پلیس+10 مراجعه نمود که تعداد این دفاتر نسبت به مراکز پلیس گذرنامه 

است. بیشتر 

پلیس گذرنامه
پلیس گذرنامه کیی از پلیس های تخصصی تابع نیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران است که وظیفه تأیید 
صلاحیت اتباع دولت جمهوری اسلامی ایران برای ورود و خروج به کشور و صدور گذرنامه برای آنان را دارد.

سفارت
کنسولگری دفتر نمایندگان دیپلماتیک یک کشور در کشوری دیگر است. دفتر اصلی آن که عموماً در پایتخت 

قرار دارد سفارت خانه نامیده می شود.
کنسولگری ها عموماً خدمات تجاری و بازرگانی را انجام می دهند، دامنه فعالیت سفارت خانه بیشتر از کنسولگری 

است.

با مراجعه به شرکت مسافربری بین المللی، گزارشي از روند اخذ مدارک بین المللی به صورت خلاصه فعالیت کارگاهی
تهیه نمایید و این روند را در کارگاه هنرستان خود شبیه سازی كنيد.
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معرفی مدارک بین المللی و نحوه اخذ   آنها 
 گذرنامه

گذرنامه يا پاسپورت يكي از مدارک شناسایی است که دولت هر کشور برای شهروندانش صادر میک ند. داشتن 
گذرنامه اولاً به این معنی است که فرد تابعیت کشوری که گذرنامه برایش صادر کرده را دارد، دوم، دولت وی 
به او اجازه خروج از کشور را داده است و سوم، از دولت کشوری که قصد سفر به آن را دارد درخواست میک ند 

که اجازه ورود فرد را به کشورشان بدهند.
برای مثال شخصی که تابعیت ایرانی دارد از طرف دولت گذرنامه ایرانی دریافت میک ند. این به این معنی است 
که اولاً دولت ایران تأیید میک ند که این فرد تابعیت ایرانی دارد، دوم، دولت ایران به او اجازه خروج از کشور 
داده است و سوم، دولت ایران از دولت کشورهایی که فرد قصد مسافرت به آنجا را دارد، درخواست میک ند با 

این گذرنامه اجازه ورود به این شخص را بدهند.
ارائه مدارک لازم براي  با مراجعه به مراکز پلیس+10 و  از مسافران و رانندگان می توانند  افراد اعم  تمامی 

کنند. اقدام  گذرنامه  دریافت 

 گواهینامه بین المللی
باید گواهینامه رانندگی ملی  همان طور که می دانید هر شخصی که قصد رانندگی در داخل کشور را دارد 
داشته باشد. حال اگر همین فرد بخواهد در خارج از مرز نیز رانندگی کند باید گواهینامه بین المللی دریافت 

کند. این گواهینامه به هفت زبان بین المللی ترجمه می شود.
رانندگان با مراجعه به دفاتر کانون جهانگردی و اتومبیل رانی می توانند گواهینامه بین المللی دریافت کنند. 
مدارک لازم برای این کار عبارت اند از:گواهینامه رانندگی ملی، تکمیل فرم های مربوطه، فتوکپی گذرنامه و 

سایر مدارک شناسایی، عکس و... .
داشتن گذرنامه برای دریافت گواهینامه بین المللی لازم است.

شکل 6 ـ تصویر روی جلد گواهینامه رانندگی بین المللی
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 دفترچه خروج راننده
دفترچه خروج راننده دفترچه ای است که اطلاعات راننده در آن درج می شود و در هر بار ورود و خروج از مرز، 

در محل به خصوصی در دفترچه مهر ورود و خروج زده می شود.
رانندگان پس از دريافت گواهینامه بین المللی، از شرکت مسافربری که قصد همکاری با آن را دارند معرفی نامه 
می گیرند. تا مشخص شود این راننده برای کدام شرکت مسافربری کار میک ند. سپس با در دست داشتن این 
معرفی نامه به پلیس گذرنامه مراجعه میک نند. در آنجا پس از تکمیل فرم های لازم، ارائه مدارک از جمله عکس و 
فتوکپی از کارت شناسایی، انجام آزمایش عدم اعتیاد و سایر مدارک، می توانند دفترچه خروج راننده را دریافت کنند.

شکل 7ـ محل های مربوط به درج مهرهای ورود و خروج در دفترچه خروج رانندگان

 )Cabotage( کاپوتاژ 
نام دیگر کاپوتاژ، پروانه خروج موقت وسیله نقلیه است. وسیله نقلیه ای که مسافران را به مقصدی خارج از کشور 
می رساند و پس از رساندن مسافران مجدداً به کشور بر می گردد، بنابراین می گوییم این وسیله نقلیه به صورت 
موقت از کشور خارج شده است. وسيله نقليه برای این خروج موقت نیازمند مجوز است. این مجوز، پروانه خروج 
موقت وسیله نقلیه یا کاپوتاژ نامیده می شود. همچنین اگر فردی تصمیم بگیرد با وسیله نقلیه شخصی خود به 
سفری خارج از مرز برود، باید ابتدا این پروانه خروج موقت را برای وسیله نقلیه خود تهیه کند. این خروج موقتی 

است زیرا فرد پس از اتمام سفر بايد به همراه وسیله نقلیه خود به کشور بازگردد.
برای دریافت کاپوتاژ حتماً باید با وسیله نقلیه ای که قصد دریافت کاپوتاژ برای آن را داریم، به گمرک مراجعه کنیم. 
مدارک لازم برای این کار عبارت اند از: سند مالیکت خودرو )برگ سبز(، برگ فروش کارخانه ای خودرو )سند 

کارخانه(، کارت ماشین، مدارک شناسایی مالک از قبیل گواهینامه، شناسنامه و کارت ملی.
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شکل 8 ـ نمونه ای از تصویر برگ کاپوتاژ وسیله نقلیه
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 دفترچه مالکیت بین المللی
دفترچه ای است که کلیه اطلاعات وسیله نقلیه در آن درج شده است. این اطلاعات به هفت زبان بین المللی 
ترجمه و در صفحات مختلف دفترچه درج می شود. در این دفترچه نام و نام خانوادگی مالک، قدرت وسیله نقلیه، 

تعداد سرنشینانی که وسیله می تواند سوار کند، رنگ و وزن وسیله نقلیه و... درج می شود.

شکل 9ـ نمایش اطلاعات درج شده در دفترچه مالکیت به زبان های مختلف

است.  ترجمه شده  زبان‌های مختلف  به  اطلاعات  زیر می‌بینید  که در شکل  همانطور 
برای مثال شماره 1 در تمامی زبان‌ها نام خانوادگی مالک را بیان می‌کند یا شماره 15 

بیان می‌کند. را  تعداد سرنشینان 

این دفترچه را کانون جهانگردی و اتومبیل رانی صادر میک ند. معمولاً قبل از دریافت دفترچه مالیکت بین المللی 
باید ابتدا کاپوتاژ از گمرک اخذ شده باشد. مدارک لازم برای دریافت دفترچه مالیکت بین المللی عبارت است 
از: اصل پروانه خروج موقت صادر شده از گمرک )کاپوتاژ(، تصویر گذرنامه، تصویر مالیکت خودرو، گواهینامه 

بین المللی، تکمیل فرم های لازم. 

 پلاک بین المللی
همان گونه که می دانید پلاک وسیله نقلیه به منظور شناسایی وسیله نقلیه صادر می شود. به همین ترتیب چنانچه 

وسیله نقلیه اي قصد خروج از کشور را داشته باشد، به منظور شناسایی برای آن پلاک بین المللی صادر می شود.

شکل10ـ نمونه ای از یک پلاک بین المللی

مدارک لازم برای دریافت پلاک بین المللی همان مدارک مربوط به دریافت دفترچه مالیکت بین المللی است 
و محل دريافت آن نیز کانون جهانگردی و اتومبیل رانی است.
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پس از اتمام سفر با تحویل لاشه کارنه دو پاساژ و رسید واریزی ودیعه، مبلغ ودیعه به مالک برگردانده توجه
می شود. کارنه دو پاساژ برای ورود به برخی کشورها الزامی است.

)carnet de passages( کارنه دو پاساژ 
کارنه دو پاساژ يا مجوز عبور گمرکی، دفترچه ای است که برای سهولت تردد وسایل نقلیه صادر می شود. اين 
دفترچه به صورت 5، 10، 15و يا 25 برگی بوده که در هر بار عبور از مرز یک کشور، یک برگ آن باطل می شود. 
برای دریافت کارنه دو پاساژ باید به کانون جهانگردی و اتومبیل     رانی مراجعه كرد. مدارک مورد نیاز دریافت کارنه 
دو پاساژ عبارت اند از: برگ کاپوتاژ، سند مالیکت وسیله نقلیه، گواهینامه بین المللی، گذرنامه، تکمیل فرم های 

درخواست، واریز مبلغی به عنوان ودیعه.

 روادید
اگر فردی قصد سفر به کشوری دیگر را داشته باشد، پس از گرفتن گذرنامه می بایست برای دریافت ويزا اقدام 

کند. روادید اجازه    ای است که از سوی کشور مقصد برای مسافر جهت مسافرت به آن کشور داده می شود.
بعضی از کشورها به علت روابط دوستانه و نزدیک، مسافرت شهروندانشان به کشور مقابل را بدون روادید مجاز 
میک نند. به این ترتیب شهروندان دو کشور فقط با داشتن گذرنامه و بدون دریافت روادید می توانند به کشور 
مقابل سفر کنند. برای دریافت روادید باید به سفارت کشور مقصد مراجعه کرد. مدارک لازم برای دریافت 

روادید عبارت اند از: گذرنامه با اعتبار کافی، تکمیل فرم های مربوطه.

نحوه صدور صورت وضعیت بین المللی 
براي حمل و نقل  بین المللی  اخذ مدارک  و  برای مسافران  بلیت  از صدور  بین المللی پس  شرکت مسافربری 
صدور  مراحل  کند.  صادر  آن  برای  بین المللی  صورت وضعیت  وسیله نقلیه،  حرکت  از  قبل  باید  بین المللی، 

است: زیر  به شرح  نرم افزار  با  بین المللی  صورت وضعیت 
1ـ مطابق شکل 11 به منوی صدور صورت وضعیت رفته و روی صورت وضعیت خارجی تأیید نشده، کلیک نمایید.

شکل 11ـ مرحله اول صدور صورت وضعیت بین المللی
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2ـ در این مرحله مطابق شکل 12 تاریخ و بازه زمانی صورت وضعیت را انتخاب کنید. برای مثال تاریخ حرکت 
در این تصویر 1396/2/17 است و بازه زمانی آن نیز از ابتدا تا انتهای آن روز )یعنی ساعت 00:00 تا 23:59( 
انجام این مرحله و کلیک بر روی گزینه دریافت سرویس ها، صورت وضعیت های  از  انتخاب شده است. پس 

بین المللی مربوط به این تاریخ، مطابق شکل 13 در   نرم افزار  نمایش داده می شود.

شکل12ـ مرحله دوم صدور صورت وضعیت- انتخاب سرویس های حرکت

شکل 13ـ مرحله دوم صدور صورت وضعیت- نمایش سرویس های حرکت
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3ـ بر روی کادر قرمز رنگ 
نمایش داده شده در شکل 
کرده،  کلیک  بار  دو   13
با شکل  پنجره ای مطابق 
داده می شود  نمایش   14
صدور  گزینة  آن  در  که 
انتخاب  صورت وضعیت را 
تأیید  گزینة  روی  بر  و 

کنید. کلیک 

شکل 14ـ مرحله سوم از صدور صورت وضعیت

با شکل 15 نمایش داده می شود که در آن فرم  انتخاب گزینة  تأیید در مرحله قبل پنجره ای مطابق  با  4ـ 
اطلاعاتی از جمله شماره صورت وضعیت، تاریخ و ساعت حرکت، نام و کد شرکت مسافربری بین المللی، مشخصات 
وسیله نقلیه  )شماره پلاک، نوع وسیله و...(، مبدأ و مقصد حرکت، اطلاعات راننده و کمک راننده، تعداد مسافرین و 
کرایه کل آنها و هزینه مربوط به بیمه   ها را وارد نموده و در نهایت گزینه تأیید انتخاب می شود. در صورت اطمینان 
از صحت اطلاعات وارد شده و عدم نیاز به ویرایش   آنها می توان گزینه تأیید و چاپ را انتخاب کرد. بدین ترتیب 

صورت وضعیت خارجی آماده و چاپ خواهد شد.

شکل 15ـ مرحله نهایی صدور صورت وضعیت و چاپ آن
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در کارگاه رایانه هنرستان خود نرم افزار صدور صورت وضعیت را اجرا کنید.فعالیت کارگاهی
با استفاده از اطلاعات فعالیت کارگاهی در خصوص صدور بلیت که قبلًا انجام داده اید، نسبت به صدور 

صورت وضعیت و چاپ آن اقدام کنید.

اخذ روادید کثیر السفر 
به افرادی که در فواصل زمانی کوتاه چندین بار به کشور خاصی سفر میک نند، کثیرالسفر یا کثیرالمسافرت 
گفته می شود. مانند رانندگان یا تجار. سفارت کشورها برای اين افراد روادید کثیرالمسافرت صادر میک نند. طول 
مدت این روادید بیشتر از روادید معمولی است و طی این مدت شخص می تواند چندین مرتبه بین کشور خود و 
کشور مقصد بدون نیاز به اخذ روادید مجدد عبور و مرور کند. مدت روادید بستگی به سفارت کشور مقصد دارد 

و می تواند سه ماهه، شش ماهه یا بیشتر باشد.
برای مثال راننده    ای را تصـور کنـید که هر سال برای حـمل مسافر، چندین مرتبه به کشور ارمنستان سفر 
میک ند. او ناگزیر است در هر سفر روادید ارمنستان را بگيرد. از این رو با دریافت روادید کثیرالسفر می تواند 
فقط با یک بار اخذ روادید برای شش ماه یا یک سال به راحتی با همان روادید در مدت زمان اعتبارش به 

ارمنستان سفر کند.
رانندگان برای گرفتن روادید کثیر السفر ابتدا از شرکت مسافربری معرفی نامه دریافت میک نند. این معرفی نامه 
نشان دهنده آن است که این فرد راننده بوده و به دلیل نوع شغل خود نیاز به روادید کثیر السفر دارد. سپس 
تمامی  مراجعه میک ند. در سفارت کشور مقصد  مربوطه  به سفارت  معرفی نامه  به همراه  روادید  اخذ  براي 
مراحل اخذ روادید طی می شود و به علت کثیرالسفر بودن راننده، برای او روادید کثیرالسفر صادر می شود.

بیمه های مورد نیاز در حمل ونقل مسافربری بین المللی 
مسافران و رانندگان برای جبران خسارت های احتمالی حین سفر، از بیمه نامه استفاده میک نند تا در صورت 
بروز خطرات ناخواسته، ضرر و زيان های احتمالی توسط شرکت های بیمه جبران شود. رانندگان در حمل ونقل 
بین المللی مسافر، همانند سفرهای داخلی باید بیمه نامه شخص ثالث داشته باشند ، در صورتی که بیمه نامه 

بدنه اختیاری است و رانندگان اگر بخواهند می توانند از آن استفاده کنند.
انواع بیمه نامه در حمل ونقل بین المللی مطابق نمودار 3 می باشد.

نمودار3ـ انواع بیمه نامه در حمل ونقل بین المللی

انواع بیمه نامه در حمل ونقل
مسافربری بین المللی

بیمه وسیله نقلیهبیمه مسافران

بیمه بدنه خودروبیمه شخص ثالثبیمه مسافرتی
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به طور مثال اگر راننده    ای بخواهد وسیله نقلیه خود را بیمه کند یا مسافری قصد سفر به خارج از کشور را داشته 
باشد، ابتدا به شرکت بیمه مراجعه کرده و فرم پیشنهاد بیمه را تکمیل میک ند، سپس شرکت بیمه با اطلاعات 
تکمیل شده در فرم پیشنهاد بیمه، نسبت به صدور      بیمه نامه اقدام می نماید. سال قبل با فرم      بیمه نامه شخص 

ثالث و بیمه شخص ثالث و مشخصات 
آن آشنا شده اید، در این بخش با بیمه 
آن  کاربرد  و  تکمیل  نحوه  مسافرتی، 

آشنا می شوید.
در شکل 16 فرم تکمیل شده پیشنهاد 

بیمه نامه مسافرتی ارائه شده است.

کشور فعالیت کارگاهی به  مسافرت  قصد  کنید  تصور 
دیگری را دارید. از این رو می بایست 
بیمه مسافرتی اخذ نمایید. فرم نمایش 
اطلاعات  با  را  شکل  در  شده  داده 
مسافرتی  بیمه  اخذ  برای  خودتان 

تکمیل نمایید.

شکل 16ـ نمونه ای از فرم تکمیل شده پیشنهاد بیمه نامه مسافرتی

ارزشیابی مرحله دوم

شرایط عملکردمرحله کارردیف
استانداردابزار ارزشيابي)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

)شاخص ها، داوری، نمره دهی(
نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

اخذ 
مجوزهاي 
حمل ونقل 
بين المللي

محل آزمون: در كارگاه هنرستان،   ابزار 
صدور  نرم افزار   :... و  تجهیزات  و 
نمونه  باشد،  اختيار  در  بیمه نامه 
جهت  مدارک  و  شناسایی  مدارک 
باشد،  اختیار  در  مجوزها  این  تهیه 
فرم های خام در اختیار باشد و رايانه 

باشد. اختيار  در 
زمان آزمون: 40 دقيقه

آزمون عملکردی
مشاهده كار

با  بین المللی  حمل ونقل  مجوزهای  اخذ 
مدارک کامل و مراحل دقیق در کمترین 

زمان
3

بـین المللی  حـمل ونقل  مـجوزهای  اخذ 
با مدارک کامل و مراحل دقیق در زمان 

تعیین شده
2

با  بـین المللی  اخذ مجوزهای حمل ونقل 
ناقص یا مراحل  ناقص  1مدارک 
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قوانین حمل ونقل بین المللی مسافربری  
برای حفظ حقوق شهروندان کشورهای مختلف قوانین بین المللی مسافربری وضع شده است. این قوانین در 
سال های متفاوتی وضع شده و هـر کـشوری که آن را پـذیرفته، به اجرایش نیز متعهد است. به موافقت نامه یا 
عهدنامه ای که بین دو یا چند کشور با هدف تنظیم قواعد حقوقی و مهم بین آنها منعقد می شود، کنوانسیون 
)Convention( می گویند. از جمله کنوانسیون های مسافربری بین المللی می توان به کنوانسیون متحدالشکل 

گذرنامه اشاره کرد.

اعزام مسافران و کنترل های مرزی 
شرکت مسافربری بین المللی بعد از صدور بلیت برای مسافران، اخذ مدارک بین المللی و بیمه های مربوطه و 
صدور صورت وضعیت بین المللي، بايد نسبت به اعزام مسافران در ساعت و تاریخ معین به مقصد تعیین شده 

اقدام كند. هنگام گذر از مرز کشور، وسايل مسافران و رانندگان کنترل می شود.
مواردی که در مرز کنترل می شود تا مجوز عبور داده شود عبارت اند از:

 هنگام خروج از مرز دفترچه خروج راننده از کشور توسط پلیس مرزی کنترل شده و مهر مربوط به خروج 
از کشور یا ورود به کشور در آن زده می شود.

 گذرنامه مسافران نیز کنترل می شود. پس از کنترل گذرنامه در صورت موافقت با خروج مسافر از کشور، 
مهر تأیید در گذرنامه زده می شود.

 کلیه وسایل مسافران کنترل می شود. بدین نحو که ابتدا توشه هر شخص با نام او برچسب زده شده و 
سپس از دستگاه های کنترل مخصوص که مجهز به اشعه اکیس هستند عبور داده می شود تا محتویات آن از 
نظر امنیتی بررسی شود. وجود این برچسب ها بر روی وسایل تا رسیدن به مقصد نشان دهنده این است که، 

نام صاحب کالا، نام نوشته شده بر روی برچسب می باشد.

روش های رفع مشکلات حمل ونقل برون مرزی در شرایط اضطراری 
از گذشته های دور سفر همراه با خطر بوده است. در گذشته خطر راهزنان و امروزه خطرهای ایمنی )مانند 
تصادف( و امنیتی )جانی و مالی( وجود دارد. به هر حال بحران در سفر در کمین است و باید برای مدیریت 
بحران آمادگی داشت. شرکت مسافربری مسئول اصلی این مدیریت بحران است. از این رو پيش بيني هاي لازم 
برای مدیریت بحران را در نظر می گیرد. ممکن است در هر سفر انواع مختلفی از بحران وجود داشته باشد که 

به مسافران و مشکلات   آنها و یا به وسیله نقلیه و یا راننده مربوط می شود.
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به گروه های چند نفره تقسیم شوید.فعالیت کارگاهی
با همکاری همکلاسی های خود شرایطی را شبیه سازی کنید که اسناد وسیله نقلیه گم شده است. هری ک 
از هم گروهی ها در نقش های پلیس، مرجع قضایی، نماینده شرکت حمل و نقل در کشور مزبور، راننده و 

مسافران قرار بگیرند. حال این بحران را مدیریت نمایید.
این کار را )به دلخواه خود( برای کیی دیگر از بحران های ذکر شده در جدول 1 تکرار نمایید.

جدول 1ـ نمونه  هایی از بحران های سفرهای بین المللی و نحوه مدیریت آنها

نحوه مدیریت بحراننوع بحران

به پلیس و نمایندگی شرکت مسافربری در مبدأ اطلاع داده می شود. پلیس نسبت به تهیه تصادف وسیله نقلیه
کروکی اقدام میک ند. در صورتی که نمایندگی شرکت مسافربری در آن کشور وجود داشته 

باشد، به نزدیک ترین نمایندگی آن نیز اطلاع داده می شود.

گم شدن اسناد راننده 
یا مسافر

بايد به پلیس محلی و سفارت خانه یا نزدیک ترین کنسولگری کشور مبدأ درکشور ميزبان 
اطلاع داده شود. موضوع را پلیس محلی صورت جلسه میک ند.

گم شدن اسناد 
وسیله نقلیه

بايد به سفارت خانه یا نزدیک ترین کنسولگری، پلیس محلی و مراجع قضایی اعلام شود. 
پلیس محلی نسبت به تهیه صورت جلسه مفقودی اسناد وسیله نقلیه اقدام میک ند و مراجع 

قضایی پیگیری های لازم مربوط به آن را انجام می دهند.

بیماری راننده یا 
کمک راننده یا مسافر

همان طور که در بخش های قبلی گفته شد کلیه مسافران، رانندگان )راننده اصلی یا کمک 
راننده( بیمه مسافرتی دارند. از این رو در صورت بروز مشکل از بیمه خود استفاده میک نند.

شرکت مسافربری با مدیریت سریع این بحران ها، بايد کاری کند که کمترین اتلاف وقت در رسیدن مسافران 
به مقصد به وجود بیاید و در عین حال حداکثر خدمات را به مشتریان خود ارائه دهد. شرکت های مسافربری 
در انجام این خدمات عموماً از نمایندگی های خود در کشوری که بحران در آنجا روی داده، کمک می گیرند.

ارزشیابی مرحله سوم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، 
زمان، مکان ،....(

استانداردابزار ارزشيابي
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
انجام 

خدمات 
مسافربري

كـارگـاه   آزمـون:  مـحل 
هنرستان، ابزار و تجهیزات 
متناسب با سناریو در اختیار 

هنرجو باشد 
زمان آزمون: 10 دقيقه

آزمون عملکردی
مشاهده كار

توانایی مدیریت بحران به بهترین نحو در 
زمان  3کوتاه ترین 

2توانایی مدیریت بحران

1توانایی مدیریت بخشی از بحران
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نحوه محاسبه هزینه های سفر 
هر شرکت مسافربری بین المللی تعدادی وسیله نقلیه براي حمل و نقل مسافران دارد. این وسایل نقلیه ممکن 
است متعلق به شرکت باشند و شركت رانندگانی را استخدام کرده باشد یا متعلق به افراد دیگری باشند. اگر 
وسایل نقلیه متعلق به شرکت نباشند، مسافران از سوی شرکت حمل و نقل سامان دهی می شوند و حمل و نقل 

مسافران به عهده مالک وسیله نقلیه است. در این صورت مراحل زیر صورت خواهد گرفت:
1 ابتدا بین مالک وسیله نقلیه و شرکت مسافربری بین المللی قراردادی منعقد مي شود. مطابق این قرارداد 
عموماً  میک ند.  مطالبه  خود  دستمزد  عنوان  به  را  مسافر  هر  کرایه  از سهم  درصد  چند  مسافربری  شرکت 

به عنوان دستمزد خود دریافت میک نند. را  از کرایه هر مسافر  شرکت  هاي مسافربری %15 
که  مسافربری  به شرکت  مسافران  کلیه  کرایه  میک ند.  اقدام  مسافر  به جذب  نسبت  مسافربری  شرکت   2

می شود. پرداخت  است  بلیت  فروش  مسئول 
3 شرکت مسافربری امور مربوط به بیمه شخص ثالث و وسیله نقلیه را نیز انجام می دهد.

4 پس از حمل مسافران به مقصد، قرارداد بین شرکت مسافربری و مالک وسیله نقلیه تسویه می شود. تسویه 
قرارداد در بخش بعدی با ذکر مثال توضیح داده می شود.

شرکت مسافربری بین المللی 20 مسافر را از مقصد تهران به آنکارا حمل کرده است. اگر فرض کنیم 
باشد.  تومان   400000 وسیله نقلیه  و  مسافران  بیمه  هزینه  و  تومان   500000 مسافر  هر  کرایه 
قرارداد دستمزد شرکت  را محاسبه کنید. در  دستمزد شرکت مسافربری و سهم مالک وسیله نقلیه 

مسافربری 15 درصد کرایه می باشد.
پاسخ:

ابتدا کل کرایه دریافتی از مسافران را محاسبه میک نیم:

تومان 10،000،000 = 000،٥٠٠×20

زیر  مطابق  مسافربری  بنابرین سهم شرکت  کرایه کل می باشد.  مسافربری 15 درصد  سهم شرکت 
محاسبه خواهد شد:

10،000،000 × ١٥___
١٠٠

تومان ١،٥00،000 = 

بیمه مسافر و  شرکت مسافربری سهم خود را که معادل 1،500،000 تومان است به علاوه هزینه 
وسیله نقلیه را محاسبه نموده و از آن کسر میک ند.

تومان 1،900،000 = 400،000 + 500،000،١
تومان 8،100،000 = 1،900،000 - 10،000،000

مثال
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تسویه نهایی قرارداد 
دو مسئله زیر را كه مربوط به تسویه نهایی قرارداد است، حل کنید.

1 شرکت مسافربری بین المللی 10 مسافر را از مقصد ایران به ارمنستان حمل کرده است. اگر فرض   
کنیم کرایه هر مسافر 500,000 تومان و هزینه بیمه مسافران و وسیله نقلیه 350،000 تومان باشد. 
قرارداد دستمزد شرکت  را محاسبه کنید. در  مالک وسیله نقلیه  دستمزد شرکت مسافربری و سهم 

مسافربری 15 درصد کرایه می باشد.
2 شرکت مسافربری بین المللی 15 مسافر را از مقصد ایران به تریکه حمل کرده است. اگر فرض 
کنیم کرایه هر مسافر 400،000 تومان و هزینه بیمه مسافران و وسیله نقلیه 500،000 تومان باشد، 
قرارداد دستمزد شرکت  را محاسبه کنید. در  مالک وسیله نقلیه  دستمزد شرکت مسافربری و سهم 

مسافربری 15 درصد کرایه می باشد.

فعالیت کلاسی

ارزشیابی مرحله چهارم

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، 
زمان، مکان ،....(

استانداردابزار ارزشيابي
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

تسویه حساب 1
نهایی

محل آزمون: در کلاس
زمان آزمون: 20 دقيقه

با موضوع تسویه  سناریو 
تـوسـط  نـهایی  حسـاب 
و  شـده  تـهیه  هنـرآموز 
در اختیار هنرجویان قرار 

گیرد

آزمون عملکردی
مشاهده كار

تسویه حساب نهایی قرارداد و محاسبه 
کوتاه ترین  در  شرکت  و  راننده  سهم 

زمان
3

تسویه حساب نهایی قرارداد و محاسبه 
2سهم راننده و شرکت

کیی  دقیق  محاسبه  در  توانایی  عدم 
انجام  از سهم های راننده یا شرکت و 

ناقص به صورت  محاسبه  مراحل 
1
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شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

نمره ممكن

پذيرش مسافر1
ـ قرارداد حمل و نقل
ـ زمان بندی حرکت

زمان آزمون: 20 دقیقه

ارائه  براساس مشخصات  بليت مسافر  نرم افزار و صدور  ثبت اطلاعات مسافر در 
3شده بدون خطا در كمترين زمان ممكن 

ارائه  براساس مشخصات  بليت مسافر  نرم افزار و صدور  ثبت اطلاعات مسافر در 
2شده با كمترين خطا در زمان تعيين شده 

ارائه  براساس مشخصات  بليت مسافر  نرم افزار و صدور  ثبت اطلاعات مسافر در 
1شده بيش از زمان تعیين شده 

اخذ مجوزهاي تردد 2
بين المللي

ـ نمونه فرم ها و مجوزهای تردد بین المللی در اختیار 
باشد.

زمان آزمون: 30 دقیقه

اخذ مجوزهاي حمل ونقل بين المللي با مدارك كامل و مراحل دقيق در كمترين 
3زمان

زمان  در  دقيق  مراحل  و  كامل  مدارك  با  بين المللي  اخذ مجوزهاي حمل ونقل 
شده  2تعيين 

1اخذ مجوزهاي حمل ونقل بين المللي با مدارك بيشتر از زمان تعيين شده

انجام خدمات مسافري3

ـ قرارداد حمل و نقل
ـ برنامه سفر تعیین شده
زمان آزمون: 20 دقيقه 

سناريو يك بحران توسط هنرآموز تهيه و در اختيار 
هنرجويان باشد 

3ارائه خدمات مسافري و مديريت بحران به بهترين نحو در كوتاه ترين زمان 

2ارائه خدمات مسافري و مديريت بحران در زمان تعيين شده 

1ارائه خدمات مسافري و مديريت بحران بيش از زمان تعيين شده 

تسویه حساب نهایی4
ـ قرارداد حمل ونقل

ـ گزارش سفر تدوین شده
زمان آزمون: 20 دقیقه

تسويه حساب نهايي قرارداد و محاسبه سهم راننده و شركت در كوتاه ترين زمان 
3بدون خطا 

2تسويه حساب نهايي قرارداد و محاسبه سهم راننده و شركت در زمان تعيين شده 

1تسويه حساب نهايي قرارداد و محاسبه سهم راننده

ایمنی،  غیرفنی،  شایستگی های 
بهداشت، توجهات زیست محیطی 

نگرش:  و 

1ـ رعایت اصول اخلاقی هنگام پذیرش مسافر
به مسافرین  ارائه خدمات  تعهدات در  رعایت  2ـ 

قرارداد با  مطابق 
به  خدمات  ارائه  برنامه  و  سفر  برنامه  تنظیم  3ـ 

مسافران
)پرينت  كاغذ  پرينت  در  صرفه جويي  رعايت  4ـ 
گرفتن تنها بعد از اطمينان كامل از اطلاعات ثبت 

شده (

٢رعایت کلیه موارد

1عدم رعایت حداقل ٢ مورد

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
 بلی

 خیر

توضیحات: 
١ـ معیار شایستگی انجام کار:

كسب حداقل نمره 2 از مراحل 2..... و ......4 و ........ ) مراحل بحرانی( 
كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
2ـ تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. 

سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد نوآوري، سازگاري، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.

ارزشیابی شایستگی مسافربری بین المللی

تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار: 432312033كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه 432312كد حرفه
مجوزهاي  دريافت  و  مسافر  اطلاعات  اساس  بر  بليت  صدور 
تردد بين المللي مسافر، راننده و وسيله نقليه بر اساس قوانين 
بين المللي و اجراي مديريت و انجام خدمات مناسب و تسويه 

قرارداد رانندگان مطابق  با  حساب 

L 2سطح صلاحيتسازمان دهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

 مهارتسطح شايستگی مسافربری بین المللیکار4323120331کد کار



پودمان سوم: متصدی عملیات اجرایی حمل ونقل بین المللی

149

واحد یادگیری 2
باربری بین‌المللی )کریری(

آیا تا به حال پی برده اید  
تصور کنید در یک فرایند تجارت خارجی، یک فروشنده ایرانی در تهران قصد دارد کالای صادراتی کشور 

جمهوری اسلامی ایران را از مبدأ تهران برای یک خریدار آلمانی به مقصد برلین ارسال نماید.
1 در انجام فرایند چه شخصیت هایی دخالت دارند؟

2 کالا توسط چه شرکت هایی حمل می شود؟
3 جریان انتقال وجه، انتقال اسناد و انتقال کالا چگونه و بین چه شخصیت هایی صورت می پذیرد؟

4 چه قوانین و مقرراتی بر جریان حمل حاکم است؟

استاندارد عملکرد 
ارائه خدمات عملیات اجرایی‌حمل ونقل بين المللي بار براساس قوانين و كنوانسيون هاي بين المللي
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مقدمه 
تجارت خارجی مثل یک فرایند تیمی است که هر بازیگر در آن جایگاه و وظیفه مشخصی دارد. در این واحد 
یادگیری ابتدا بازیگران این فرایند تشریح خواهند شد؛ از شخصی که کالا را می فروشد و شرکتی که مسئولیت 
اصلی حمل بار را بر عهده دارد تا شخصی که کالا را خریده است. سپس در خصوص انواع شیوه حمل و قوانین 
و مقررات بین المللی و داخلی حاکم بر هر شیوه و همچنین سازمان های ناظر صحبت خواهد شد. در نهایت 

هنرجویان با فرایند صدور اسناد اجرایی حمل )راهنامه( آشنا خواهند شد.

بررسی فرایند تجارت خارجی 
در ابتدا و پیش از بررسی فرایند تجارت خارجی و اندیشه در مورد سؤالات مطرح شده در ابتدای این واحد 
یادگیری لازم است تعریفی از حمل ونقل بین المللی کالا و شرکت های فعال در این زمینه ارائه شود، سپس 

انجام وظایف توضيح داده شده و به نحوه ارائه خدمات از سوی این شرکت ها پرداخته مي‌شود:

از نقطه ای در داخل یک کشور به  از جابه جایی و حمل کالا   حمل ونقل بین المللی کالا: عبارت است 
نقطه ای در داخل کشور دیگر با رعایت قوانین و مقررات حاکم بر آن.

 شرکت حمل ونقل بین المللی: عبارت است از یک شخصیت حقوقی که به منظور تصدی عملیات حمل ونقل 
بین المللی کالا شامل فعالیت های فورواردری، کریری و یا توامان تشیکل خواهد شد.

اکنون به نمودار زیر دقت نمایید. پاسخ کدام یک از سؤالات مطرح شده را دریافت کردید؟ 

نمودار ٤ـ فرایند تجارت خارجی

فروشنده
فرستنده

فورواردر
)بار فرابر(

کریر
 )حمل کننده(

نماینده 
تجارتی

خریدار
گیرنده

           جریان انتقال اسناد           جریان انتقال کالا  جریان انتقال وجه  
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همان طورک ه مشاهده می شود در یک فرایند تجارت خارجی که حمل ونقل بین المللی بخشی از آن را تشیکل 
می دهد، شخصیت های گوناگونی وجود دارند که هری ک در این فرایند به تناسب وظایف و مسئولیت هایی 
ایفای نقش نموده و در روابط میان هرکدام قوانین و مقرراتی حاکم می باشد. شناخت  بر عهده دارند،  که 
این فرایند، پایه و اساس يادگيري فعالیت شرکت های حمل ونقل بین المللی می باشد بنابراين انتظار می رود 

هنرجویان با دقت مفاهیم این بخش را به خاطر بسپارند.
کارخانه ها  این  بازاریابی  واحدهای  آنکه  از  پس  میک نند.  تولید  را  کالایی  تولیدی  کارگاه های  یا  کارخانه 
بازارهای مصرف خود را در سطح بین المللی شناختند کالا را به خریداران در کشور مقصد می فروشند. در 
این مرحله بین فروشنده کالا و فرستنده قراردادی منعقد می شود که براساس آن وظایفی از قبیل بسته بندی 
مناسب و اطمینان از مطابقت کالا با استانداردهای بین المللی، تهیه و تنظیم اسناد مربوط به حمل و نقل 
مانند فاکتور تجاری، فهرست بسته بندی، گواهی مبدأ و سایر اسناد لازم و انعقاد قرارداد حمل با شرکت های 
حمل و نقل برای انتقال کالا به فرستنده واگذار می شود. سپس فرستنده در ادامه این فرایند کالا را به بارفرابر 
)شرکت فورواردر( تحویل می دهد و از ایشان بارنامه دریافت میک ند. از این رو می توان فرستنده را بدین گونه 

تعریف نمود: 

فورواردر  بین المللی  حمل ونقل  شرکت  تحویل  گیرنده  به  ارسال  برای  را  کالا  كه  فرستنده: شخصیتی   
می دهد. این شخص ممکن است مالک کالا باشد یا به نمایندگی از طرف مالک کالا عمل کند و معمولاً مسئول 

تهیه مدارک لازم برای ارسال کالا است.
در ادامه فورواردر که به نوعی معمار و طراح عملیات حمل ونقل می باشد پس از دریافت کالا از فرستنده و 
تسلیم بارنامه به آنها، اقدام به برنامه ریزی عملیات حمل نموده و برای این منظور بسته به شیوه حمل ونقل 

اقدام به انعقاد قرارداد با شرکت حملک ننده )شرکت کریر( می نماید.

 شرکت کریر: که عملیات اجرایی حمل ونقل را به عهده دارد پس از اخذ بار، راهنامه صادر میک ند و موظف 
است تا کالا را به صورت سالم و صحیح به مقصد برساند.

نماينده  داراي  مقصد،  در  گیرنده  به  کالا  تحويل  براي  فورواردری  شرکت های  اصولاً  تجارتی:  نماینده   
این نماینده، عملیات مربوط به حمل‌و‌نقل بین المللی را به  هستند که به آن »نماینده تجاری« می گویند. 
نمایندگی از شرکت فورواردر انجام می دهد. توجه شود که این نماینده نیز، یک شرکت حمل ونقل بین المللی 
است. در ادامه گیرنده که بارنامه به نام ایشان است، به نماینده مذکور مراجعه نموده و کالا را تحویل می گیرد 
و پس از بررسی کالا و اطمینان از صحت و سلامت آن، کالا را به خریدار تحویل می دهد. لذا تعریف گیرنده 

بدین شرح می باشد: 

 گیرنده: شخصیتی كه براساس درج نام او در اسناد حمل، كالا بايد به او تحويل داده شود. توجه گردد که 
گیرنده نیز می تواند خود خریدار و یا نماینده وی باشد.

یک  است  ممکن  و  می باشد  نقش  یک  دارای  شده  تعریف  شخصیت های  از  هری ک  که  است  ذکر  به  لازم 
شخصیت در این فرایند دو نقش را بازی کند. به طور مثال ممکن است یک شرکت حمل ونقل در یک عملیات 
هم نقش فورواردر و هم نقش کریر را ايفا نمايد. برای تشخیص نقش کافی است وظایف و مسئولیت های آن 
شخصیت مورد بررسی قرار گیرند. لذا یک شرکت حمل ونقل بین المللی زمانی که طراحی عملیات حمل را 
به عهده دارد و بارنامه صادر میک ند در نقش فورواردر ظاهر می شود. اگر همان شرکت، توسط ناوگان خود 

عملیات اجرایی حمل را به عهده بگیرد و راهنامه صادر نماید نقش کریر به خود می گیرد.
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هنرجویان به گروه های چند نفره تقسیم شده و فرایند تجارت خارجی را با مبدأ و مقصدهای مختلف فعالیت کارگاهی
و شیوه های حمل گوناگون شبیه سازی نمایند. برای این منظور هریک از هنرجویان کیی از نقش های 

این فرایند را انتخاب کرده و نقش خود را در قبال سایرين ايفاء نمايد. 

حال به منظور بررسی دقیق تر شکل ١٧ و درك فرايند تجارت خارجي مثال ابتدای بحث )مقدمه( تشريح 
مي شود. در مثال مذکور، فروشنده ایرانی در تهران قصد داشت کالای خود را برای خریدار آلمانی در برلین 
ارسال نماید. لذا جریان انتقال وجه میان این دو صورت می پذیرد و خریدار آلمانی هنگام دریافت کالا موظف 
است قیمت کالا را به فروشنده ایرانی پرداخت نماید. فروشنده، کالا را پس از تولید به فرستنده تحویل می دهد 
و فرستنده پس از انجام مسئولیت های خود بار را در قبال دریافت بارنامه به شرکت فورواردر می سپارد. جریان 
انتقال اسناد در این مرحله صورت می پذیرد و فرستنده، بارنامه را برای گیرنده ارسال می نماید تا ایشان بتواند 
به وسیله نسخه های بارنامه، کالا را از متصدیان حمل دریافت نماید. در این حین جریان انتقال کالا نیز شکل 
می گیرد و شرکت فورواردر بسته به مبدأ و مقصد بار اقدام به طراحی و انتخاب مسیر و شیوه حمل میک ند 
و بار را در اختیار شرکت  یا شرکت های حمل کننده قرار می دهد. در این مثال می توان فرض نمود، حمل بار 
صرفاً از طریق جاده ای توسط یک کامیون از تهران تا برلین انجام شود و یا آنکه ابتدا به صورت جاده ای به 
بندر شهید رجایی )بندرعباس( منتقل شده، سپس از طریق کشتی به بندر هامبورگ و از آنجا به وسیله قطار 

به شهر مقصد یعنی برلین منتقل گردد.

شكل ١٧ـ فرايند حمل ونقل بين الملليك الا

در مثال فوق سعی بر آن شد تا فرایند حمل ونقل بین المللی به طور مختصر مورد بررسی قرار گیرد. همچنین 
از جمله  بر آن وظایف دیگری  نبوده و علاوه  مشخص شد که متصدیان حمل ونقل صرفاً حملک ننده کالا 
نوعی  به  فورواردر که  فعالیت شرکت های  برعهده دارند. وظایف و نحوه  نیز  را  برنامه ریزی حمل  و  طراحی 
عملیات بارفرابری حمل محسوب می شود در پودمان بعدي به طور مفصل مورد بررسی قرار خواهد گرفت و در 

این واحد یادگیری تلاش شده است به بررسی فعالیت شرکت های کریر پرداخته شود.
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قوانين بين المللي مرتبط با عملیات اجرایی حمل ونقل )کنوانسیون ها( 
پيشتر اشاره شد عملیات اجرایی حمل توسط شرکت های کریری بین المللی انجام می پذیرد. تعریف فعالیت 

این شرکت ها در ادامه به شرح زیر است:
»انجام جابه جايی کالا از یک کشور به کشوري ديگر به يکی از شیوه هاي حمل و مطابق با قرارداد حمل« اين 

شرکت ها در چهار شیوه حمل ونقل بین المللی دريايی، جاده اي، ريلی و هوايی فعالیت میک نند.
 حمل ونقل هوایی: به وسیله هواپیما؛ عموماً برای بارهایی که نیاز به انتقال سریع دارند مانند کالاهای الکترونکیی، 

داروها و کالاهای لوکس استفاده مي شود.

شكل 18ـ وسیله حمل هوایی

 حمل ونقل دریایی: به وسیله انواع کشتی؛ از اقتصادی ترین روش های حمل ونقل بارهای حجیم مانند مواد 
خام، محصولات کشاورزی و کالاهای صنعتی مي باشد.

شكل 19ـ وسیله حمل دریایی
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 حمل ونقل جاده ای: توسط کامیون ها و تریلرها؛ كه مناسب برای انواع کالا است به دلیل انعطاف پذیری و 
دسترسی بالا بيشتر مورد استفاده قرار مي گيرد.

شكل ٢٠ـ وسیله حمل جاده ای

 حمل ونقل ریلی: توسط قطار و انواع واگن؛ مناسب برای حمل بارهای سنگین و حجیم مانند مواد معدنی، 
فلزات و مواد شیمیایی است.

شكل ٢١ـ وسیله حمل ریلی

اکنون که انواع شیوه های حمل معرفی شدند ضرورت دارد تا نسبت به قوانین و مقررات حاکم بر هر یک از 
این شیوه ها آشنا شویم. در سال های بسیار دور و پیش از اعمال حاکمیت مقررات بین المللی، مسئولیت ها و 
حقوق متصدیان حمل نسبت به صاحبان کالا مشخص نبود و این مسئله باعث به وجود آمدن مشکلات زيادي 
در زمینه تجارت بین المللی کالا شده بود. به طور مثال فرض کنید کالا به صورت ناقص یا همراه با خسارت و 

یا با تأخیر به دست گیرنده می رسید. در این صورت موارد زير مشخص نبود:
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ـ مسئوليت حمل كننده و میزان آن
ـ كشور مرجع رسیدگی به اختلاف متصدیان حمل و صاحب کالا )کشور مبدأ، مقصد یا کشورهای بین مسیر(

اینکه  به دلیل  تضاد  وجود  مشترک،  استانداردهای  و  هماهنگی  نبود  کشورها،  میان  تجارت  میزان  افزایش 
نظارت  تحت  امر  متولیان  تا  شد  منجر  داشت،  برای حمل ونقل  را  خود  مقررات خاص  و  قوانین  کشور  هر 

می شود. گفته  کنوانسیون  آنها  به  که  نمایند  کیسان  قوانین  وضع  به  اقدام  سازمان   ملل   متحد، 

یا  کشورها  بین  رسمی  معاهدات  یا  تعهدات  توافق ها،  از  مجموعه ای  کنوانسیون  کنوانسیون:  تعریف   
می رسند. تصویب  به  مختلف  مسائل  کردن  قانونمند  و  تنظیم  منظور  به  که  است  بین المللی  سازمان های 
این کنوانسیون ها در کشورهای عضو تصویب و لازم الاجرا می باشند. در کشور ما نیز کنوانسیون ها ابتدا در 
مجلس شورای اسلامی تصویب شده و پس از تأیید شورای نگهبان به صورت قانون درمی آیند و عمل به مفاد 

آن الزامی است.

کنوانسیون های حاکم بر عملیات اجرایی حمل ونقل بین المللی 
در زمینه حمل ونقل بین المللی کنواسیون های متعددی وجود دارد که حاکم بر عملیات حمل کالا در هر یک 
از شیوه های حمل ونقل می باشد. ساختار هری ک از این کنوانسیون ها به گونه اي است كه شامل چندین ماده 
بوده و از جمله مهم ترین موضوعاتی که در آنها برای ایجاد هماهنگی و کیسان سازی قواعد میان کشورهای 
عضو مورد توجه قرار گرفته، می توان به موارد زیر اشاره نمود )اطلاعات بيشتر در متن كنوانسيون ها موجود 

است(: 
 دامنه شمول کنوانسیون: مشخص میک ند کنوانسیون در چه کشورهایی، برای چه نوع حملی و در چه 

شرایطی قابل اجراست.
 استثنائات: مواردی را تعیین میک ند که کنوانسیون در آنها اعمال نمی شود. 

 حقوق و وظایف فرستنده و گیرنده کالا: وظایفی مانند بسته بندی، تهیه مدارک، پرداخت هزینه ها و... 
را برای فرستنده و گیرنده تعریف میک ند و همچنین حقوق آنها از جمله دریافت صحیح و سالم کالا، دریافت 

به موقع کالا، تغییر محل ارسال و .... را مشخص میک ند.
 حقوق و وظایف حمل کنندگان: حملک ننده در قبال حفاظت از کالا، تحویل به موقع، صدور اسناد حمل 
یا تأخیر مسئول است و همچنین دارای حقوقی از جمله دریافت هزینه ها،  برابر خسارت  و پاسخ گویی در 
استناد به موارد معاف از مسئولیت در صورت خسارت یا تأخیر، امکان استفاده از حق گروبرداری در صورت 

داشتن مطالبه از فرستنده و گیرنده و... می باشد.
برای محاسبه خسارت در صورت  قواعدی  از حملک نندگان  به منظور حمایت   تعیین میزان خسارت: 
ارزش کالا  یا  براساس وزن  تعیین مي شود که معمولاً  تأخیر در تحویل کالا  یا  مفقود  شدن، آسیب دیدن 

می باشد.
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 دادگاه های صالحه برای اقامه دعوی: تعیین میک ند در صورت اختلاف، دعوی باید در دادگاه های کدام 
کشور مطرح شود.

در این قسمت مهم ترین كنوانسيون ها که کشورمان به عضویت آنها در آمده است مورد بررسی قرار مي گیرند.
قراردادهاي  بر  حاکم  قانون  و  رویه ها  کردن  متحدالشکل  منظور  به   :1)CMR( کنوانسیون سی ام آر  ١ـ 
حمل ونقل بین المللی از طریق جاده، کشورهاي اروپایی در سال 1956 کنوانسیونی را تحت عنوان کنوانسیون 
قرارداد حمل ونقل بین المللی کالا از طریق جاده )سی ام آر( ايجاد كردند که با الحاق دولت ها به آن، مفاد آن 
در حکم قانون لازم الاجرا درآمد. دولت جمهوري اسلامي ایران نيز به موجب مصوبه مجمع تشخیص مصلحت 

نظام در مرداد ماه سال 1376به کنوانسیون مزبور ملحق گرديد.
٢ـ کنوانسیون ورشو )Warsaw1929(2: کنوانسیون کیسان سازی قوانین مشخص در رابطه با حمل ونقل 
بین المللی از طریق آسمان، که معمولاً تحت عنوان کنوانسیون ورشو شناخته می شود، معاهده ای است که 
مسئولیت بین المللی در مورد حمل ونقل افراد، توشه یا کالاها از طریق هواپیما را تنظیم میک ند. کشور ایران 

طی یک ماده واحد مصوب سال 1354 به کنوانسیون ورشو پیوسته است.
٣ـ کنوانسیون لاهه، هیگ یا بروکسل )HR)(Hague Rules1924(3: مجموعه ای از قوانین است كه 
جهت کیسان سازی قوانین دریایی در سراسر جهان تنظيم شده است. کشور ما نیز براساس ماده واحده مصوب 
سال 1344 به آن ملحق شده است. خاطر نشان می سازد در بحث حمل ونقل دریایی پس از کنواسیون هیگ 
و به دلیل افزایش ملحقات آن، کنواسیون های دیگری از جمله کنوانسیون هیگ ـ ویزبی )1968( و کنواسیون 

هامبورگ )1978( به وجود آمدند که بسیاری از کشورها به عضویت آنها به ویژه هیگ ـ ویزبی درآمدند.
٤ـ کنوانسیون های مربوط به حمل ونقل بين المللي ریلی: 

الف( کیی از مهم ترین کنوانسیون های مرتبط با این شیوه حمل ونقل که اغلب کشورهای اروپایی و خاورمیانه 
را پوشش می دهد کنوانسیون حمل ونقل بین المللی راه آهن )COTIF(4 بوده که هدف آن برقراری و توسعه 
این  است.  بین الملل  عرصه  در  ريل  طريق  از  بار  و  توشه  مسافر،  حمل ونقل  کینواخت  حقوقی  چهارچوب 
نقل  و  حمل  قرارداد  خصوص  در  کیسان  »قواعد  آن  ضمائم  از  کیی  که  دارد  مختلفی  ضمائم  کنوانسیون 
بین المللی ریلی کالا )CIM(5« می باشد. کشور ایران براساس مصوبه سال 1373 به این كنوانسيون ملحق 

شد.
ب( راه آهن های کشورهای مستقل مشتر کالمنافع6، برخی کشورهای اروپای شرقی و مرکزی، چین مغولستان، 
را  مقرراتی  راه آهن  توسط  بار  بین المللی  نقل  و  سامان دهی حمل  منظور  به  در سال 1951  ویتنام  و  کره 
تحت عنوان موافقت نامه حمل ونقل ریلی کالا موسوم به کنوانسیون »SMGS«7 تنظیم و امضا نمودند. این 
موافقت نامه  مقررات حمل کالا را تعیین کرده و فرایندهای اسنادی و مسئولیت های حمل ونقل را مشخص 

میک ند. راه آهن جمهوری اسلامی ایران در سال ۱۳۷۶ به عضویت این موافقت نامه در آمده است.

Convention on the Contract for the International Carriage of Goods by Road ـ١
Convention for the unification of Certain Rules Relating to Interhational Carriage by Air ـ٢
.Uniform Rules Concerning The contract of Infermational Carriage of Goods by Rails ـ٣
The Convention Concerning International Carriage by Rail ـ٤
 ـ5  The Internotional Canvention Concerning the Carriage of Goods by Rail
 ـ6  Railuays of the Commonwealth of Independent Statcs
 ـ7  Agreement on International Railway Freight Communications
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ماده 1 کنوانسیون سی ام آر و ماده های 1 و 2 کنوانسیون ورشو در مورد شمولیت و استثنائات این 
کنوانسیون ها می باشد. هنرجویان در قالب گروه های چند نفره نسبت به مواد مورد اشاره تحقیق نموده 

و جدول زیر را کامل نمایند:

نام
 کنوانسیون

در چه  )کنوانسیون  دامنه شمولیت 
می شود( اجرا  مواقعی 

کالا استثنائات حمل  خصوص  در  حاکمیت 
دولت توسط 

سی ام آر

ورشو

فعالیت کلاسی

ارزشيابي مرحله  اول 

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

تعیین 
کنوانسیون 

مرتبط 
کنوانسیون های 

حمل ونقل 
بین المللی

مکان: سايت رايانه هنرستان 
زمان آزمون: 30 دقيقه 
اينترنت در اختيار باشد.

هنرجویان به چند گروه تقسیم شوند.
هر نفر در گروه یک نقش از فرایند تجارت 
را  و...(  فورواردر  فرستنده،  )مثلًا  خارجی 

كند.  انتخاب 
هنرآموز یک سناریوی فرضی شامل: 

»مقرر است كالايي از تهران به صورت ريلي 
به وان تركيه و از آنجا به صورت جاده اي به 

سوفياي بلغارستان منتقل شود.«
هر نفر در گروه باید وظایف و مسئولیت های 
کند  این سناریو مشخص  در  را  نقش خود 
)مثل تعيين نوع سند حمل، انتخاب مسیر( 
مربوط  بخش  در  که  کند  بررسی  سپس  و 
به خود، کدام کنوانسیون بین المللی حاکم 

است.

مشاهده 
ـ آزمون 
شفاهي 

وظايف  جامع  و  دقيق  شناسايي 
نقشي كه به عهده مي گيرد، تشخيص 
كنوانسيون حاكم بر هر شيوه حمل 
و تشخيص استثنائات در حمل ونقل 

جاده اي 

3

كه  نقشي  وظايف  دقيق  شناسايي 
به عهده مي گيرد، تشخيص كنوانسيون 

حاكم بر هر شيوه حمل
2

شناسايي وظايف نقشي كه به عهده 
مي گيرد.

1
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قوانین و مقررات داخلی 

شكل 22ـ سازمان های داخلی
 ناظر بر شیوه های حمل ونقل

در سطح بین المللی نیز سازمان هایی جود دارند كه وظیفه ایجاد سیستم همکاری بین کشورها برای تدوین 
قواعد و انجام یک رویه واحد را بر عهده دارند.  اين سازمان ها عبارت است از : 

1 ااحتدهي بين المللي لمحولقن اجده اي )IRU(1 ناظر بر لمحولقن اجده اي
2 اسزامن نيبايللمل وهايياميپ وشكري )ICAO(2 ناظر بر لمحولقن وهايي

3 اتحادیه بین المللی راه آهن ها )UIC(3 ناظر بر لمحولقن ريلي
4  اسزامن نيبايللمل درونايردي )IMO(4 ناظر بر لمحولقن دريياي

الف( حمل و نقل در  قانون تجارت
به طور معمول در بحث لمحولقن نيبايللمل با توجه به آنکه جریان حمل از قلمرو 
دو یا بیش از دو کشور صورت می پذیرد، کنوانسیون های بین المللی که در قسمت 
قبل به طور کامل مورد بررسی قرار گرفت حاکم می شوند. با این وجود ضرورت دارد 
نسبت به قوانین داخلی کشور مطلع بود زیرا در مواردی ممکن است کنوانسیون به 
آن موضوع نپرداخته يا به ساير قوانين داخلي ارجاع داده باشد. لذا در این گونه موارد 
لازم است تا به باب هشتم قانون تجارت مصوب سال 1311 که در مورد قراردادهای 
حمل ونقل می باشد مراجعه شود. در این قانون نیز دامنه شمول، حقوق و وظایف 
صاحب کالا و متصدی حمل، مرور زمان اقامه دعوا، میزان خسارت در قبال خسارت 

و تأخیر و... تعیین شده است. 
ب( دستگاه هاي اجرايي مرتبط با حمل ونقل بين المللي 

يلوتم فعالیت های مربوط به حمل ونقل بين المللي در اريان وزارت راه و اسرهشزي 
است و سازمان های تخصصی آن به شرح زير مي باشد:

1 لمحولقن اجده اي )زري رظن اسزامن رادهاري و لمحولقن اجده اي وشكر( 
2 لمحولقن وهايي )زري رظن اسزامن وهايياميپ وشكري(

3 لمحولقن ريلي )زري رظن راه آنه وهمجري ايملاس اريان(
4 لمحولقن دريياي )زري رظن اسزامن انبدر و درونايردي( 

International Road Transport Union ـ١
International Civil Aviation Organization ـ٢
International Union of Railways ـ٣
International Maritime Organization ـ٤

شكل 23ـ سازمان های بین المللی ناظر بر شیوه های حمل ونقل بین المللی
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پ( ضوابط بهره برداري در آیین نامه تأسیس و فعالیت شرکت های حمل ونقل بین المللی: آیین نامه 
تأسیس و فعالیت شرکت های حمل ونقل بین المللی در 1 مقدمه، 23 ماده و 27 تبصره در کیصد و شصت و 
کیمین جلسه شورای عالی هماهنگی ترابری کشور در سال 1377 به تصويب رسيد. در ماده 1 آن تعریفی از 
حمل ونقل بین المللی کالا، شرکت حمل ونقل بین المللی، کریر، فورواردر و فعالیت های آنها، راهنامه، بارنامه 
و... ارائه شده است. همچنين در این آیین نامه شرایط و ضوابط تأسیس شرکت وظایف، مسئولیت ها و حقوق 

فورواردرها و کریرها تشریح گرديده است.

مجموعه  زیر  کمیته های  و  اهداف  مورد  در  را  لازم  اطلاعات  اینترنت  در  جست وجو  با  هنرجویان 
سازمان ها یا اتحادیه های بین المللی در عرصه حمل ونقل برای هر شیوه حمل را گردآوري و جدول 

زیر را تکمیل کنند:

کمیته هااهدافنام سازمان یا اتحادیه

ااحتدهي بين المللي لمحولقن اجده اي

اسزامن نيبايللمل وهايياميپ وشكري

اتحادیه بین المللی راه آهن ها

اسزامن نيبايللمل درونايردي

فعالیت در منزل

ارزشيابي مرحله دوم

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
استانداردابزار ارزشيابي)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

)شاخص ها، داوری، نمره دهی(
نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
تطبیق 
قوانین و 
مقررات

مکان: كارگاه هنرستان 
تقسیم  نفره   5 يا   4 گروه هاي  به  هنرجويان 

می شوند
زمان آزمون: هر گروه 10 دقيقه 

حمل ونقل  واقعی  سناریوی  یک  گروه  هر  به 
می شود. داده  بین المللی 

پاسخ  خود  سناریوی  براساس  باید  گروه  هر 
نمايد: مشخص  را  زير  موارد 

مرتبط  بین المللی  یا  داخلی  اجرایی  نهاد  کدام 
است.

اهداف نهاد بين المللي  

مشاهده ـ 
آزمون شفاهي 

ـ آزمون 
عملكردي 

تعيين دقيق نهاد داخلي يا بين المللي 
3و تبيين كامل اهداف نهاد 

تعيين نهاد داخلي يا بين المللي و 
2تبيين بخشي از اهداف نهاد

1تعيين نهاد داخلي يا بين المللي
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مسئولیت ها و حقوق كريرها  
در تنظیم قرارداد حمل ونقل بین فرستنده کالا و شرکت حملک ننده )کریر(، آگاهی کامل از مسئولیت ها، تعهدات 
و حقوق طرفین امری ضروری و بنیادین است؛ چراکه این قرارداد، چارچوب حقوقی تعامل آنها را در طول فرایند 
حمل مشخص میک ند. از آنجا که هر شیوه حمل )دریایی، زمینی، هوایی یا ریلی( تحت پوشش کنوانسیون 
خاص خود با مقررات متفاوتی قرار دارد، شناخت محورهای مشترک میان این کنوانسیون ها می تواند به تنظیم 
قراردادی دقیق تر، شفاف تر و متناسب با نوع حمل کمک کند. اگرچه مواد این کنوانسیون ها به دلیل ماهیت هر 
شیوه در جزئیات با هم تفاوت دارند، اما از منظر کلی در راستای مسئولیت ها و حقوق حملک ننده ها می توان آنها 

را در چهار محور اصلی مشترک مورد بررسی قرار داد که در ادامه آمده است: 

نمودار ٥ ـ محورهای مشترک کنوانسیون های حمل ونقل

الف( مواردی که در آن حمل کننده از 
مسئولیت های حمل معاف می شود.

ب( مواردی که مسئولیت حمل کننده در حد 
میزان مشخص شده در کنوانسیون بین المللی 

حاکم بر آن شیوه حمل باشد.

پ( مواردی که مسئولیت حمل کننده فراتر 
از میزان مندرج در کنوانسیون بین المللی 

حاکم بر آن شیوه حمل باشد.

کنوانسیون های  مشترک  محورهای 
و  راستای مسئولیت ها  حمل ونقل در 

حقوق حمل کننده ها

ت(حقوق حمل کننده ها

الف( مواردی که در آن حمل کننده از مسئولیت های 
حمل معاف می شود.

براساس قوانین داخلی و بین المللی حاکم بر حمل ونقل، 
هب  هلومحم،  لیوحت  و  اراسل  مسئولیت  حملک ننده 
دصقم نیعم را رب دهعه هتفرگ و این مسئولیت زینام 
 هبدتس  لااک  ولطمب بحاص  هک دهف  ااجنم وشیمد 
آدی و هلومحم در دصقم به گیرنده لیوحت داده وشد. 
لذا در صورت بروز مشکلاتی از جمله مفقود شدن یا 
خسارت به کالا در جریان حمل، حملک ننده مسئول 
که  دارد  وجود  شرایطی  اوصاف  این  با  بود.  خواهد 
حملک ننده با استناد به آنها از مسئولیت معاف خواهد 

بود. این موارد به شرح زير است:

			 

نمودار ٦ ـ موارد معافیت از مسئولیت حمل کننده

موارد معاف
 از مسئولیت
 حمل کننده

ضعف 
بسته بندی

ماهیت 
ذاتی کالا

اقدامات
صاحب کالا

قوه قهریه
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١ـ هرگونه اقدام صاحب کالا که منجر به ورود خسارت به محمولهي ا تأخیر در حمل شود: برخی 
اوقات ممکن است عدم اجراي تعهد حملک ننده، تأخیر در حمل یا خسارت وارد شده به کالا ناشی از عدم 
انجام وظایف، دستورات و یا اقداماتی از سوی صاحب کالا باشد. در اين صورت چنانچه حملک ننده ثابت نماید 

که خسارت وارده به دلیل اقدامات صاحب کالا بوده مسئولیتی در قبال خسارت نخواهد داشت.
به طور مثال فرض نمایید حملک ننده پس از بارگیری کالا از مبدأ اصفهان آماده حرکت به سوی استانبول 
می باشد که ناگهان پیش از حرکت با دستور فرستنده مبنی بر توقف دو هفته ای مواجه می شود. حملک ننده 
پس از دو هفته به سمت مرز بازرگان حرکت نموده و به هنگام انجام تشریفات برای خروج از مرز متوجه 
می شود که امکان صادرات کالای حمل شده از 3 روز گذشته وجود ندارد. بنابراین حملک ننده قادر به خروج 
این محموله از کشور نمی باشد. در این صورت به دلیل اینکه توقف کامیون، ناشی از دستور فرستنده بوده، 

حملک ننده در قبال تأخیر و یا عدم اجرای تعهد مسئولیتی ندارد. 
٢ـ ماهیت ذاتی کالا: به طور منطقی نمی توان حملک ننده را مسئول خساراتی که در اثر ماهیت ذاتی کالا 
به وجود آمده، دانست. یعنی اگر کالا به طور طبیعی مستعد آسیب هایی از قبیل زنگ زدگی، نشت، تبخیر در 
مدت حمل یا سایر آسیب ها باشد و این موارد بدون تقصیر حملک ننده منجر به خسارت شوند، حملک ننده 

مسئولیتی نخواهد داشت.
فرض کنید یک محموله مایع قابل اشتعال، مطابق با قوانین و مقررات حمل کالاهای خطرناک، بسته بندی و 
بارگیری می شود. در میانه مسیر بدون هیچ گونه قصور یا اشتباه از سوی راننده و فقط به دلیل ماهیت کالا، 
دچار انفجار می شود. در این شرایط، چون حادثه به دلیل خاصیت اشتعال پذیری و واکنش پذیری ذاتی محموله 

رخ داده است، حملک ننده مسئول جبران خسارت نخواهد بود. 

شكل ٢٤ـ اشتعال محموله به دلیل ماهیت ذاتی کالا
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٣ـ قوه قهریه 1ي ا حوادث غیرمترقبه: که شرایط احراز آن عبارت است از:
 غیرقابل پیش بینی باشد.

 غیرقابل پیش گیري باشد.
 خارج از حیطه اقتدار متصدي حمل باشد.

از جمله مصادیق قوه قهریه می توان به جنگ، زلزله، ریزش ناگهانی پل در طول مسیر و... اشاره نمود.
به طور مثال فرض کنید کامیون حمل بار در مسیر خود در حال حرکت است. 

حال اگر به دلیل زلزله، رانش یا فرونشست زمین، خراب شدن پل یا تونلی در مسیر حمل، کالا آسیب ببیند 
یا امکان ادامه مسیر وجود نداشته باشد، به علت غیرقابل پیش بینی بودن، عدم امکان پیشگیری و کنترل 
اتفاق  حوادث، شرکت حملک ننده مسئول جبران خسارت نخواهد بود. در ادبیات حمل ونقل بین المللی به 

افتادن این گونه پدیده ها فورس ماژور نیز می گویند.

شکل ٢5ـ  وقوع شرایط بحراني به دلیل فرونشست زمین

شكل 26ـ وقوع شرایط بحراني به دلیل ریزش کوه

Force Majeure ـ١
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یک شرکت حمل ونقل مسئول انتقال یک محموله مواد غذایی از شهر مبدأ به مقصد است. 
فرستنده کالا، محموله را با بسته بندی ضعیف و غیرمقاوم تحویل داده است. در طول مسیر، بدون آنکه 
راننده مرتکب خطایی شود، بخشی از کالا به دلیل ضعف بسته بندی آسیب می بیند. پس از تحویل 
بار، صاحب کالا از شرکت حملک ننده درخواست جبران خسارت میک ند. با توجه به شرايط فوق به 

سؤالات زير پاسخ دهيد: 
1 آیا حملک ننده مسئول خسارت است یا معاف از مسئولیت؟
2 این مورد به کدام نوع معافیت حملک ننده مربوط می شود؟

3  دلیل حقوقی تصمیم خود را توضیح دهید. 
پيرامون پاسخ هاي خود در كلاس بحث و گفت وگو كنيد 

فعالیت کلاسی

٤ـ ضعفدنبهتسب ي و علائم روي آن: ارگ دننکلمحه تباث دنک هک اسخرایت هک هب هلومحم وارد دشه 
یشان از ضعف دنبهتسبي بسانمان هلومحم و مئلاع روي آن وبده اتس از تیلوئسم اعمف وخاده دش.

شكل 27ـ خسارت وارد شده به کالا به خاطر بسته بندی نامناسب

ب( مسئولیت در حد میزان مندرج درکنوانسیون
به غیر از دحتمالکشل رکدن رواههی و قوانین مکاح رب رقارداداهي لمحولقن نیبایللمل، از دیگر نتایج تصویب 
کنوانسیون ها تعیین حقوق و مسئولیت حملک نندگان است. اگرچه این کنوانسیون ها حملک ننده را متعهد 
به تحویل کالا در مقصد می دانند، لکین در صورت خسارت به کالا یا تأخیر در تحویل به منظور حمایت از 
حملک ننده، مسئولیت ایشان را محدود به سقف تعیین شده در کنوانسیون مربوطه می داند و نمی توان بیش 
از آن حملک ننده را محکوم به پرداخت خسارت نمود )مگر در شرایط خاص که در بند »پ« به آنها اشاره 

خواهد شد(.
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چنانچه محموله ای به ارزش 2 میلیون پوند و به تعداد 60 بسته، در جریان یک حمل دریایی که 
کنوانسیون هیگ بر آن حاکم است به طور کامل از بین برود. به نظر شما حملک ننده به چه میزان باید 

خسارت پرداخت کند؟ آیا به میزان ارزش کالا )2 میلیون پوند( محکوم می شود؟
بررسی کنوانسیون هیگ نشان می دهد که در صورت خسارت به کالا در جریان حمل ونقل کالا، سقف 
مسئولیت در نظر گرفته شده برای حملک ننده دریایی 100 لیره استرلینگ )پوند( برای هر بسته 

می باشد. بنابراین در این مثال حداکثر مسئولیت حملک ننده به شرح زير محاسبه مي شود:
پوند 6000 = 100 × 60
با  اما حملک ننده  بود،  پوند  میلیون   2 محموله  ارزش  آنکه  علیرغم  می شود  مشاهده  که  همان طور 
استناد به سقف مسئولیتی که در کنوانسیون هیگ تعیین شده است، تنها به 6000 پوند ملزم به 

پرداخت خسارت به صاحب کالا مي باشد.

مثال

از آنجا که کالاها در جریان حمل ونقل همواره در معرض آسیب و خسارت های احتمالی هستند، نکته
باربری می گویند و خسارات  بیمه  به آن  بیمه میک نند که  را  نیز محموله هاي خود  صاحبان کالا 
وارده به کالاها در طول فرایند حمل ونقل را پوشش می دهد. بنابراین در مثال مذکور صاحب کالا 
بیمه  از شرکت  را  رفتن کالا خسارت خود  بین  از  باشد، در صورت  بیمه کرده  را  اگر کالای خود 

دریافت خواهد کرد.

پ( مسئولیت فراتر از میزان مندرج در کنوانسیون
در بحث حمل ونقل بین المللی کالا مواردی وجود دارد که در آنها مسئولیت حملک ننده فراتر از سقف میزان 

مندرج در کنوانسیون مربوطه خواهد بود که این قبیل از موارد در دو حالت زیر رخ می دهد:
١ـ توافق: در برخی مواقع به دلیل ارزش قابل توجه محموله صاحب کالا خواستار افزایش میزان مسئولیت 
حملک ننده می باشد و به ایشان اعلام می دارد در ازای دریافت کرایه بیشتر سقف مسئولیت خود را بالاتر 
ببرد. در این صورت ارزش کالا از سوي صاحب کالا به متصدي حمل اعلام و چنانچه مورد پذيرش وي واقع 
شود و بر روي سند حمل درج گردد، در اين صورت، مبلغ اظهار شده جانشین میزان مبلغ مسئولیت مندرج 

در کنوانسیون خواهد شد.
٢ـ ورود خسارت در اثر فعل عمدي: چنانچه ورود خسارت به کالا در نتیجه عمل عمدي حملک ننده بوده 
و يا قصوري که طبق قانون در حکم تخلف عمدي تلقی شود، حملک ننده حق برخورداري از قوانین و مقرراتی 

که مسئولیت او را رفع یا محدود میک ند، نخواهد داشت.
ت( حقوق حمل کننده ها

در قوانین بین المللی در کنار وظایف و مسئولیت هایی که برای حملک ننده ها تعریف شده، حقوقی نیز برای 
ایشان در نظر گرفته شده است. از جمله این حقوق می توان به موارد زیر اشاره نمود:
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1 چنانچه کالا دچار خسارت شود، متصدی حمل می تواند با اثبات اینکه خسارت ناشی از موارد معافیت 
از مسئولیت بوده، از پرداخت هرگونه غرامت معاف شود. حتی در صورتی که مسئولیت متصدی ثابت شود، 
تعهد وی نامحدود نیست و او حق دارد با استناد به سقف های مندرج در کنوانسیون ها، از قاعده محدودیت 

مسئولیت استفاده نموده و غرامت کمتری بپردازد.
2 صاحب کالا قبل از دريافت کالا از حملک ننده باید کلیه مطالبات  اعم  ازک رايه و  هزينه هاي جانبی توافق شده 

با وی را پرداخت نماید، در غیر این صورت حملک ننده می تواند از حق حبس کالا استفاده نموده و از تحویل 
کالا خودداری نماید.

در  )که  زمانی  مشخص  مدت  طی  کالا  صاحب  حمل،  جریان  در  کالا  به  خسارت  صورت  در  چنانچه   3

کنواسیون ها تعیین می شود( علیه حملک ننده اقامه دعوی نکرده باشد، حملک ننده دیگر ملزم به جبران آن 
بود. نخواهد  خسارت 

موارد  این  وارد شود، در  به کالا  و علائم روي آن خسارتی  بسته بندي  یا نقص در  و  به دلیل ضعف  اگر   4
حملک ننده نه تنها از مسئولیت مبرا خواهد بود، بلکه می تواند خساراتی را نیز که به دلیل بسته بندی نادرست 
به وی تحمیل شده از فرستنده دریافت نماید. به طور مثال به دلیل ضعف بسته بندی، خسارتی به وسیله نقلیه 

حملک ننده وارد شود، وی می تواند این خسارت را از فرستنده مطالبه نماید.

ارزشيابي مرحله سوم

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

تعيين 
مسئوليت 

حمل 
كنندگان

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: هر گروه 30 دقيقه 

هنرجويان به گروه هاي چند نفره تقسيم شوند.
براساس  واقعي  گروه سناريو  براي هر  هنرآموز 
تعريف  را  حمل كننده  و  كالا  صاحب  وظايف 

نمايد. 
هر گروه به سؤالات زير پاسخ دهند:
حملک ننده مسئول است یا معاف؟

دلیل قانونی تصمیم چیست؟
ميزان  باشد  مسئول  حمل كننده  درصورتي كه 

بود؟ خواهد  نحو  چه  به  آن  مسئوليت 

مشاهده 
آزمون 

قضاوتي ـ 
موقعيتي 

تعيين دقيق مسئول حادثه، تعيين 
نوع مسئوليت حمل كننده، تعميم 
سناريو به حالت هاي ديگر مسئوليت 

حمل كننده 

3

تعيين دقيق مسئول حادثه، تعيين 
2نوع مسئوليت حمل كننده

1تعيين مسئول حادثه
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صدور اسناد اجرایی حمل )راهنامه( 
همان گونه که توضیح داده شد هنگامی که شرکت کریر عملیات اجرایی حمل را به عهده می گیرد، اقدام به 
صدور راهنامه می نماید که براساس کنوانسیون ها و مقررات حاکم بر هر شیوه حمل صادر می شوند. بنابراین 

راهنامه به صورت زیر تعریف می شود:
راهنامه: سندی است غیرقابل انتقال که حملک ننده با صدور آن متعهد می گردد در قبال کرایه، محموله یک 

وسیله نقلیه را از مبدأ تا مقصد، حمل و تحویل گیرنده نماید.
راهنامه ها نشان دهنده شرایط زیر می باشند:

الف( دلیل وجود قرارداد حمل: هر راهنامه دلیلی بر وجود قرارداد حمل و نقل است، اما نه خود قرارداد، 
زيرا قرارداد و توافقات معمولاً  قبل از صدور آن منعقد و سپس بارگیري محموله بر روي وسیله حمل انجام 
می پذیرد و سرانجام راهنامه صادر می شود. به طور کلی در پشت راهنامه ها قوانین حاکم بر شیوه حمل با توجه 

به مفاد کنوانسیون های بین المللی چاپ شده و منطبق با آن، قرارداد حمل تنظیم می شود.
ب( سند تحویل کالا به حمل کننده: شرکتی که راهنامه را صادر و امضا میک ند، در واقع رسید دریافت کالا 
را به فورواردر یا صاحب کالا می دهد. بنابراين مسئولیت تحويل کالا را )به همان صورتی که دريافت نموده( 

به گیرنده برعهده می گیرد.
در ادامه با توجه به توضیحات فوق نمونه هایی از انواع راهنامه ها )جاده ای، هوایی و ریلی( در شکل های ٣٠، 
٣١ و ٣٢ آمده است. همان طورک ه مشاهده می شود در انواع راهنامه مواردي از قبيل اطلاعات زير وجود دارد:

 نام و نشانی فرستنده
 نام و نشانی گیرنده

 نام و نشانی حملک ننده
 تاریخ و محل دریافت کالا و محلی که برای تحویل کالا مشخص شده

 شرح ماهیت کالا، نوع بسته بندی
 تعداد بسته ها، علائم و شماره های مخصوص آنها
 وزن ناخالص کالا )شامل وزن كالا و بسته بندي(،

 هزینه های مربوط به کرایه حمل و سایر هزینه هایی که از زمان انعقاد قرارداد تا تاریخ تحویل کالا تعلق 
می گیرد.
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)CMR( شکل ٢٨ـ راهنامه بین المللی جاده ای
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)Air Waybill( شکل ٢٩ـ راهنامه بین المللی هوایی

نام و آدرس فرستنده

نام و آدرس گیرنده

نام و شهر نماینده شرکت حمل و نقل صادرکننده

فرودگاه مبدأ

پرواز/تاریخ            فرودگاه مقصدمبلغ بیمه

نوع و مقدار کالا
)شامل ابعاد یا حجم(

پیش پرداختپس کرایه

وزن
نا خالص

تعداد
 بسته ها
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)CIM( شکل ٣٠ـ راهنامه بین المللی ریلی
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نکات تکمیلی مربوط به پر کردن راهنامه ها 

مشخصات چاپ شده در هر بخش راهنامه جاده ای علاوه بر زبان انگلیسی، به زبان فارسی هم نوشته نکته
شده، درحالیک ه در سایر راهنامه ها مشخصات به زبان فارسی نوشته نشده است. به منظور آشنایی 
بیشتر هنرجویان، قسمت های لازم از یک نمونه راهنامه هوایی به صورت فارسی و انگلیسی در ادامه 

ارائه شده است.

الف( فرستنده با عباراتی از قبیل Shipper ،Sender و یا consignor مشخص می شود. در تکمیل نکته
آدرس به زبان انگلیسی ترتیب نوشتاری با زبان فارسی متفاوت بوده و در زبان انگلیسی ابتدا شماره 

پلاک، سپس نام خیابان، نام شهر و در انتها نام کشور نوشته می شود.
ب( گیرنده با عبارت Consignee نوشته می شود.

پ( حملک ننده با عبارت Carrier در راهنامه ها درج شده است.
ت( محل تحویل بار به گیرنده در مقصد با عبارات Place of delivery یا Airport of Destination مشخص 

شده است.
 Airport of Departure یا Place of taking over ث( محل دریافت کالا از فرستنده در مبدأ با عبارات

مشخص شده است.
ج( منظور از Gross Weight وزن ناخالص کالا و منظور از Packing بسته بندی است.

به طور معمول در حمل ونقل بین المللی کرایه به دو صورت پیش کرایه1 و پس کرایه2 پرداخت می شود. نکته
در حالت پیش کرایه، هزینه حمل در مبدأ و پیشاپیش پرداخت می شود. در حالت پس کرایه، معمولاً 
بخش جزئی از کرایه در مبدأ به منظور شروع عملیات حمل پرداخت شده )به طور مثال 10 درصد(، 

لکین بخش عمده کرایه )90 درصد باقی مانده( در مقصد به شرکت حملک ننده پرداخت می شود.
 carriage paid از این رو چنانچه پرداخت کرایه به صورت پیش پرداخت باشد، در اسناد حمل باید گزینه
 Collect یا carriage forward را انتخاب و اگر به صورت پس کرایه باشد باید گزینه Prepaid یا

انتخاب شوند.

Carriage paid یا Prepaid ـ1
Carriage forward یا Collect ـ2

برخی  از  کامل شده  نمونه   مذکور،  راهنامه های  با  بیشتر هنرجویان  تسلط  و  آشنایی  منظور  به  اکنون 
قسمت هایی راهنامه جاده ای و هوایی با مثالي ارائه خواهد شد. 
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فرض کنید یک محموله منسوجات به وزن 16 تن و در قالب 800 بسته 20 یکلوگرمی مقرر است 
 C International Transport از مبدأ تهران به مقصد آنکارا از طریق جاده و توسط شرکت کریر

حمل شود. 
با در نظر گرفتن مشخصات کالا شامل نوع، وزن و بسته بندی، مشخصات فرستنده، گیرنده، محل 
تحویل، میزان و نحوه پرداخت کرایه به شرح زير می باشد: )در شکل 31 یک نمونه از راهنامه سی ام آر 

برای این حمل آمده است(.
نام فرستنده:

A Logistics (No 5, Street 18, Tehran, Iran)
محل و تاریخ بارگیری:

No 5, Street 18, Tehran, Iran12025/06/11 ـ
نام گیرنده:

B Company (No 18, Street 37, Ankara, Turkey)
محل تحویل کالا:

No 18, Street 37, Ankara, Turkey
مشخصات حمل کننده:

C International Transport (No 9, Street 14, Tehran, Iran) 
مشخصات کالا:

وزن کالا: 16000 یکلوگرم
نوع کالا: منسوجات

بسته بندی: 800 بسته کارتنی هر کدام به وزن 20 یکلوگرم
كل کرایه به صورت پیش پرداخت به مبلغ 2500 دلار

مثال
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 )CMR( شکل ٣١ـ نمونه تکمیل شده راهنامه بین المللی جاده ای

A  Logistics (No  5,  Street  18, Tehran, Iran) 

B  Company  (No  18,  Street  37,  Ankara, 
Turkey)

C  Internatinal  Transport (No  9,  Street  
14,  Tehran,  Iran)

No  18,  Street  37, Ankara, Turkey

No  5,  Street  18, Tehran, Iran - 2025/06/11

2500$

2500$

800  20kg   Carton Boxes  Textiles 16000 kg
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فرض کنید بر مبنای یک قرارداد حمل هوایی، مقرر است به تاریخ 2025/07/20 یک محموله لوازم 
الکترونکیی به وزن 1000 یکلوگرم و در قالب 50 بسته 20 یکلوگرمی و به ابعاد 60cm×50×50، از 
مبدأ فرودگاه بین المللی امام خمینی تهران )IKA( به مقصد فرودگاه بین المللی مسکو )SVO( توسط 

خط هوایی X Airlines حمل شود.
گیرنده، محل  فرستنده،  بسته بندی، مشخصات  و  وزن  نوع،  کالا شامل  گرفتن مشخصات  در نظر  با 
تحویل، میزان و نحوه پرداخت کرایه به شرح زير می باشد: )در شکل 32 یک نمونه از راهنامه هوایی 

برای این حمل آمده است(.
نام فرستنده:

C Technology (Unit 12, Main Street, Tehran, Iran)
محل و تاریخ بارگیری )فرودگاه مبدأ(:

Imam Khomeini International Airport, Tehran, Iran- 2025/07/20
نام گیرنده:

D Company (No: 5, Street 12, Moscow, Russia)
محل تحویل کالا )فرودگاه مقصد(:

Moscow International Airport, Moscow, Russia
X Airlines (Tehran) :)مشخصات حمل کننده )خط هوایی

مشخصات کالا:
وزن کالا: 1000 یکلوگرم

)Electronics( نوع کالا: لوازم الکترونکیی
50×50×60 cm بسته بندی: 50 بسته کارتنی، هر کدام به وزن 20 یکلوگرم و به ابعاد

کرایه: کرایه به صورت پس پرداخت به مبلغ 5000 دلار

مثال
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)Air Waybill( شکل ٣٢ـ نمونه تکمیل شده راهنامه بین المللی هوایی

C  Technology
Unit  12, Main  Street,  Tehran,  Iran

D  Company
NO:  5,  Street  12,  Moscow,  Russia

X  Airlines  (Tehran)

5000$

5000$

IKA,  Thran,  Iran

SVO, Moscow,  Russia

50        1000kg Electronics
50 carton boxes,

Dim.  50  50  60
each weighing 20kg

2025/07/20
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هنرجویان در قالب گروه های چند نفره، مثال هایی برای حمل هوایی و جاده ای با مبدأ و مقصدهای فعالیت کارگاهی
مختلف، نام و آدرس فرستنده، نام و آدرس گیرنده، مشخصات حملک ننده کالا، مشخصات کالا شامل 
نوع و وزن، مشخصات بسته بندی شامل نوع، تعداد و ابعاد و در نهایت میزان کرایه طراحی نموده و 

براساس آن راهنامه مربوط به هر شیوه حمل را تکمیل نمایند.

ارزشيابي مرحله چهارم

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

صدور 
اسناد 
اجرایی 
حمل 

)راهنامه(

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 60 دقيقه 

و  جاده ای  راهنامه های  خام  فرم  مستندات: 
مشخصات  شامل  لازم  اطلاعات  ارائه  هوایی، 

... و  کالا  حملک ننده،  گیرنده،  فرستنده، 
فرم راهنامه 

 تكميل دقيق و کامل اطلاعات در قسمت های 
3مربوطه در راهنامه

تكميل بخشي از  اطلاعات در قسمت های مربوطه 
2در راهنامه  

تكميل حداكثر 3 بخش مرتبط با وارد كردن 
1اطلاعات در بخش هاي نامربوط 
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شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 
کسب 
شده 

1
تعیین کنوانسیون مرتبط 
کنوانسیون های حمل ونقل 

بین المللی

مکان: سايت رايانه هنرستان 
زمان آزمون: 30 دقيقه 
اينترنت در اختيار باشد.

هنرجویان به چند گروه تقسیم شوند.
هر نفر در گروه یک نقش از فرایند تجارت خارجی 

)مثلًا فرستنده، فورواردر و...( را انتخاب كند، 
مربی یک سناریوی فرضی شامل: 

به  ريلي  به صورت  تهران  از  كالايي  است  »مقرر 
از آنجا به صورت جاده اي به سوفياي  وان تركيه و 

شود.« منتقل  بلغارستان 
هر نفر در گروه باید وظایف و مسئولیت های نقش 
تعيين  این سناریو مشخص کند )مثل  را در  خود 
بررسی  سپس  و  مسیر(  انتخاب  حمل،  سند  نوع 
کند که در بخش مربوط به خود، کدام کنوانسیون 

است. حاکم  بین المللی 

مشاهده 
آزمون 
شفاهي 

شناسايي دقيق و جامع وظايف نقشي كه به عهده مي گيرد، تشخيص كنوانسيون 
3حاكم بر هر شيوه حمل و تشخيص استثنائات در حمل ونقل جاده اي 

شناسايي دقيق وظايف نقشي كه به عهده مي گيرد، تشخيص كنوانسيون حاكم 
2بر هر شيوه حمل

1شناسايي وظايف نقشي كه به عهده مي گيرد.

تطبیق قوانین و مقررات2

مکان: كارگاه هنرستان 
هنرجويان به گروه هاي 4 يا 5 نفره تقسیم می شوند.

زمان آزمون: هرگروه 10 دقيقه 
به هر گروه یک سناریوی واقعی حمل ونقل بین المللی 

داده می شود.
هر گروه باید براساس سناریوی خود پاسخ موارد زير 

را مشخص نمايد.
کدام نهاد اجرایی داخلی یا بین المللی مرتبط است.

اهداف نهاد بين المللي  

مشاهده 
آزمون 
شفاهي 
آزمون 

عملكردي  

3تعيين دقيق نهاد داخلي يا بين المللي و تبيين كامل اهداف نهاد 

2تعيين نهاد داخلي يا بين المللي و تبيين بخشي از اهداف نهاد

تعيين نهاد داخلي يا بين المللي

1

تعيين مسئوليت 3
حمل كنندگان

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: هر گروه 30 دقيقه 

هنرجويان به گروه هاي چند نفره تقسيم شوند.
هنرآموز براي هر گروه سناريو واقعي براساس وظايف 

صاحب كالا و حمل كننده را تعريف نمايد. 
هر گروه به سؤالات زير پاسخ دهند:
حملک ننده مسئول است یا معاف؟

دلیل قانونی تصمیم چیست؟
درصورتي كه حمل كننده مسئول باشد ميزان مسئوليت 

آن به چه نحو خواهد بود؟

مشاهده، 
آزمون 

قضاوتي ـ 
موقعيتي

تعيين دقيق مسئول حادثه، تعيين نوع و ميزان مسئوليت حمل كننده، تعميم 
3سناريو به حالت هاي ديگر مسئوليت حمل كننده 

2تعيين دقيق مسئول حادثه، تعيين نوع و ميزان مسئوليت حمل كننده

تعيين مسئول حادثه

1

صدور اسناد اجرایی حمل 4
)راهنامه(

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 60 دقيقه 

مستندات: فرم خام راهنامه های جاده ای و هوایی، 
فرستنده،  مشخصات  شامل  لازم  اطلاعات  ارائه 

... و  کالا  گیرنده، حملک ننده، 

فرم 
راهنامه

3تكميل دقيق و کامل اطلاعات در قسمت های مربوطه در راهنامه

2تكميل بخشي از  اطلاعات در قسمت های مربوطه در راهنامه  

1تكميل حداكثر 3 بخش مرتبط با وارد كردن اطلاعات در بخش هاي نامربوط 

ارزشیابی شایستگی باربری بین المللی )کریری(

تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار:432312033كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه432312كد حرفه
ارائه خدمات عملیات اجرایی حمل ونقل بين المللي بار براساس 

قوانين و كنوانسيون هاي بين المللي L 2سطح صلاحيتسازمان دهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

 مهارتسطح شايستگی باربری بین المللی )کریری(کار4323120332کد کار
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شایستگی هـای غیـرفنی، ایمنی، 
زیست محیطی  توجهات  بهداشت، 

و نگرش: 

1ـ رعايت دقت در تعيين كنوانسيون ها و قوانين 
2ـ مسئوليت پذيري و به كارگيري قوانين و توجه 

به كنوانسيون ها در اجراي رويه هاي كار
3ـ پیگیری مداوم مکاتبات و فعالیت ها

4ـ رعايت دقت و صداقت در انجام محاسبات 
حفظ  اولویت  با  نقل  و  حمل  شقوق  انتخاب  5 ـ 

یست  ز محیط 
6 ـ مديريت كارها و پروژه ها در انجام مراحل كار

٢رعایت کلیه موارد

1رعایت بند 1 و 2

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
 بلی

 خیر

توضیحات: 
١ـ معیار شایستگی انجام کار:

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل ٣ و .....٤ و ... ) مراحل بحرانی( 
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
2ـ تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هركار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح 

شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
ـ مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

ـ تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد نوآوري، سازگاري، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.
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متصدی عملیات بارفرابری حمل ونقل بین المللی
پودمان چهارم

https://www.roshd.ir/1405-211323-4
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واحد یادگیری 1
صدور اسناد عملیات بار فرابری حمل ونقل بین  المللی

آیا تا به حال پی برده اید  
1 فورواردرها چه اسنادي صادر مي كنند؟ 

2 مسئوليت فورواردرها نسبت به صاحبان كالا چگونه است؟ 
3 میزان مسئولیت فورواردرها در صورت خسارت به کالا و تأخیر در تحویل کالا به چه میزان است؟

استاندارد عملکرد 
صدور بارنامه فورواردری بر اساس مقررات بين المللي و مطابق با قرارداد منعقد شده.
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مقدمه 
در واحد یادگیری دوم پودمان چهارم کتاب که مطالبی درباره عملیات اجرایی حمل کالا ارائه شد، توضیحات 
مختصری نیز در خصوص فعالیت های فورواردری )بارفرابری( و نقش آنها نیز ذکر گردید. شرکت های فورواردری 
در زنجیره حمل ونقل بین المللی نقش کلیدی دارند. آنها مسئولیت دارند تا فرایند حمل را به گونه ای مدیریت 
کنند که کالاها در زمان مناسب، مسیر مناسب، با هزینه بهینه و ایمنی کامل به مقصد برسند. فورواردرها 
از فرستنده دریافت نمودند نسبت به  از آنکه کالا را  طراحان اصلی حمل ونقل بین المللی می باشند و پس 
صدور بارنامه اقدام و عملیات حمل را برنامه ریزی میک نند. در اين واحد يادگيري تلاش مي شود تا به سؤالات 

ابتدای واحدیادگیری پاسخ داده شود. 

فعاليت فورواردری 
در ابتدا و پیش از شناخت وظایف و مسئولیت های شرکت های فورواردری تعریفی از آن ارائه می شود. براساس 

آیین نامه تأسیس شرکت های حمل ونقل بین المللی فعالیت فورواردی به شرح زیر تعریف شده است:

از  به یکی  از عمل هماهنگی و ترتیب حمل کالا   فعالیت فورواردری: فعالیت فورواردری عبارت است 
شیوه های مختلف زمینی، هوایی، ریلی، دریایی و یا تریکبی از آنها و همچنین انجام خدمات مربوط و قبول 

مسئولیت به موجب بارنامه صادره و قراردادهای منعقده.
در ادامه و با توجه به تعریف ارائه شده، مطالبی پیرامون حقوق و وظایف فورواردرها، انواع بارنامه و ویژگی های 
آنها، محاسبه میزان مسئولیت های فورواردها در قبال صاحب کالا در صورت وارد کردن خسارت به محموله، 

نحوه پر کردن بارنامه ارائه خواهد شد. 

ك نوانسيون هاي حاکم بر عملیات بارفرابری حمل ونقل بین المللی 
همان طورک ه پيشتر بيان گرديد در حمل ونقل بین المللی، کنوانسیون ها و مقررات بین المللی نقش مهمی در 
تعیین مسئولیت ها، حقوق و تعهدات متصدیان حمل دارند. این کنوانسیون ها که در واحد یادگیری دوم پودمان 
بنیادین در تعیین حقوق و مسئولیت های  ایجاد استانداردهای یکپارچه، نقشی  با  آنها اشاره شد،  به  نیز   3
متصدیان حمل ونقل بین المللی ایفا میک نند. به طور کلی کنوانسیون های حاکم در زمینه حمل ونقل بین المللی 
حاکم بر عملیات اجرایی حمل بوده، اما شناخت دقیق آنها برای فورواردرها ضرورتی اجتناب ناپذیر است؛ زیرا 
از یک سو مبنای رابطه فورواردر با کریر است و از سوی دیگر، در متن بسیاری از بارنامه های فورواردری که 
تعیینک ننده رابطه فورواردر با صاحب کالا است، به طور صریح به حاکمیت این کنوانسیون ها استناد می شود.

بنا به دلایل ذکر شده و اهمیت موضوع و برای یادآوری، نام مهم ترین کنوانسیون های حاکم بر انواع شیوه های 
حمل که کشورمان نیز به عضویت آنها در آمده است ذکر می شود:

 کنوانسیون سی ام آر )CMR(: کنوانسیون مربوط به قراردادهاي حمل ونقل بین المللی کالا از طریق جاده
 کنوانسیون ورشو )1929(: کنوانسیون یکسان سازی قوانین مشخص در رابطه با حمل ونقل بین المللی از 

طریق آسمان
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 کنوانسیون  لاهه، هیگ یا بروکسل )1924(: کنوانسیون یکسان سازی قوانین دریایی
 کنوانسیون های مربوط به حمل ونقل ریلی: 

را  و خاورمیانه  اروپایی  اغلب کشورهای  که   )COTIF( راه آهن  با  بین المللی  کنوانسیون حمل ونقل  الف( 
می دهد. پوشش 

ب( موافقت نامه حمل ونقل ریلی کالا موسوم به کنوانسیون »SMGS« برای کشورهای مستقل مشترک المنافع

سلسله مراتب مسئولیت های شرکت های کریر و فورواردر 
باید مورد توجه قرار گیرد این است که در بحث عملیات اجرایی حمل ونقل  از مهم ترین مواردی که  یکی 
بین المللی، مسئولیت شرکت کریر صرفاً محدود به همان شیوه حمل و براساس کنوانسیون حاکم بر آن شیوه 
است. ولی در عملیات فورواردري، مسئولیت شرکت فورواردر ناظر بر کل عملیات حمل از زمان دریافت کالا 
از فرستنده تا تحویل آن به، گیرنده است. برای مثال تصور نمایید کالایی از بندر شانگهای چین به صورت 
دریایی به بندرعباس آمده و سپس با کامیون به آنکارا برود. با توجه به اینکه این عملیات، یک حمل ونقل 
از جریان حمل )چه در جریان حمل دریایی و چه در جریان حمل  بوده، چنانچه در هر مرحله  تریکبی1 
بود. حال  کالا مسئول خواهد  به صاحب  نسبت  فورواردر  وارد شود، شرکت  محموله  به  جاده ای( خسارتی 
اگر فرض شود خسارت وارده در بخش جاده ای به کالا وارد شده باشد، فقط شرکت كرير جاده ای نسبت به 
فورواردر مسئولیت خواهد داشت و مسئولیت آن براساس کنوانسیون CMR خواهد بود. بنابراین با توجه به 
اینکه کالا در مسیر حمل دریایی دچار آسیب نشده است، شرکت کریر دریایی هیچ مسئولیتی در قبال این 

خسارت وارد شده نخواهد داشت.
نمودار زیر سلسله مراتب مسئولیت ها نشان داده شده است. همان گونهک ه مشاهده می شود شرکت های  در 
حملک ننده صرفاً نسبت به همان شیوه حمل خود نسبت به فورواردر مسئول هستند ولی شرکت فورواردر در 

قبال کل عملیات حمل نسبت به صاحب کالا مسئول خواهد بود.

1ـ حمل‌ونقل تریکبی: روش حمل‌ کالا که در آن حداقل از دو شیوه حمل‌ونقل استفاده شود. به طور مثال: »دریا ـ جاده« یا »ریل ـ دریا« یا 
)Multimodal Transport( ...دریا ـ ریل ـ جاده« یا »جاده ـ دریا ـ جاده« و«

نمودار ١ـ سلسله مراتب مسئولیت شرکت های حمل ونقل بین المللی

کریر

کریر دریایی

کریر جاده ای

کریری هوایی

کریر ریلی

  صاحب کالافورواردر
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ارزشيابي مرحله اول

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره کسب
 شده

1
تعیین 

کنوانسیون های 
مرتبط

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان: 20 دقیقه

تقسيم  نفره   2 هاي  گروه  به  هنرجويان 
ند. شو

براي هر گروه كي سناريو واقعي حمل ونقل 
)الزاماً چند وجهي( در اختيار باشد.

هر گروه بايد مشخص كنند: 
فورواردر در برابر چه کسی مسئول است.

کریر جاده ای در برابر چه کسی مسئول است.
تعيين کنوانسیون حاکم بر بخش خسارت دیده 

آزمون 
قضاوتي ـ 
موقعيتي 

تعيين دقيق سلسله مراتب مسئوليت 
و نوع كنوانسيون حاكم و تعيين نوع 

مسئوليت حمل كننده 
3

تعيين دقيق سلسله مراتب مسئوليت 
2و نوع كنوانسيون حاكم 

1تعيين سلسله مراتب يا كنوانسيون 

صدور بارنامه 
هنگامی که فرستنده، کالای خود را برای حمل تحویل شركت فورواردر می دهد، لازم است تا از آن شرکت 
سندی دریافت نماید. در واقع فوروارد با صدور این سند که به آن بارنامه می گویند تعهد می نماید که کالای 
دریافت شده را در مدت زمان معین و با هزینه مشخص به مقصد رسانده ، هماهنگی و مسئولیت عملیات 

حمل ونقل را به عهده گیرد.

اب فيرعت رهمان
بارنامه سندی است قابل انتقال و نشان دهنده مالکیت کالا که متصدی حمل پس از وصول کالا صادر می نماید 
و حاکی از حمل کالای معینی از یک نقطه )مبدأ حمل( به نقطه دیگر )مقصد حمل( با وسیله حمل مورد 

توافق )کشتی ـ کامیون ـ راه آهن ـ هواپیما و یا تریکبی از آنها( در مقابل کرایه حمل معین می باشد.
همان گونهک ه  مي‌باشد.  ویژگی هایی  دارای  بین المللی  حمل ونقل  با  مرتبط  اسناد  سایر  همانند  نیز  بارنامه 
به  کالا  تحویل  و »سند  قرارداد حمل«  وجود  »دلیل  راهنامه ها  همانند  بارنامه ها  است  تعریف مشخص  در 
حملک ننده« می باشند با این تفاوت که بارنامه سند مالکیت کالا نیز محسوب می شود. در حالیک ه راهنامه 
ايشان مي‌تواند به  بارنامه به دست گيرنده رسيد  فاقد چنین ويژگي است. سند مالكيت يعني هنگامي كه 

استناد آن كالا را بفروشد يا انتقال دهد. مشروط بر آنكه بارنامه قابل معامله باشد.
در جدول ١ تفاوت ها و شباهت های بارنامه و راهنامه است.

جدول ١ـ تفاوت ها و شباهت های بارنامه

سند مالکیت کالاسند تحویل کالا به متصدی حملدلیل وجود قراردادسند حمل

بارنامه سند مالکیت کالا استبارنامه سند تحویل کالا به متصدی حمل استبارنامه دلیل وجود قرارداد استبارنامه

راهنامه سند مالکیت کالا نیستراهنامه سند تحویل کالا به متصدی حمل استراهنامه دلیل وجود قرارداد استراهنامه
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همان گونهک ه راهنامه ها دارای مشخصاتی هستند که در پودمان قبل مورد بررسی قرار گرفت، بارنامه ها نیز 
حاوی اطلاعاتی هستند که مهم ترین آنها عبارت‌انداز:

 نام و نشانی فرستنده
 نام و نشانی گیرنده

 بندر مبدأ یا محل بارگیری
 بندر مقصد یا محل تحویل کالا

 تعداد بسته و نوع آن
 وزن ناخالص کالا

 ابعاد کالا
 میزان کرایه حمل

به طورک لی بارنامه ها توسط شرکت های حمل ونقل بین المللی فورواردری و حملک ننده های دریایی )مشروط 
این رو در صنعت حمل ونقل  از  آنها( صادر می شود.  نماینده  نه  باشند و  آنکه فرستنده و گیرنده واقعی  بر 
بین المللی تعداد قابل توجهی از انواع بار وجود دارد که در ادامه به دو مورد از مهم ترین آنها اشاره می شود:

)Through Bill of Lading( اب ررس همانارسي)الف
این بارنامه حمل ونقل کالا را از مبدأ تا مقصد نهایی پوشش می دهد و با صدور این بارنامه چنانچه کالا از مبدأ 
تا مقصد نهایی از طریق چند شیوه حمل مختلف )مثل دریایی، زمینی، هوایی یا ریلی( جابه جا شود، بدون 

نیاز به صدور بارنامه جدید در هر مرحله تحت پوشش این بارنامه قرار می گیرد.
)Fiata Multimodal Transport Bill of lading( اب ر همانحمل ترکیبی فیاتا)ب

پيش از آنکه در مورد بارنامه حمل تریکبی فیاتا صحبت شود، ابتدا در خصوص فدراسیون بین المللی فیاتا 
توضیحاتی ارائه مي شود؛ سپس بارنامه مذکور و مقررات حاکم بر آن به طور مفصل مورد بررسی قرارمي گيرد.

فیاتا1
فدراسيـون بين المـللي اتـحاديه هـاي شركت هاي 
فورواردر كه وظيفه قانون گذاري فعاليت شركت هاي 
فورواردر را به عهده دارد و سعي كرده است با ايجاد 
استانداردهاي واحد و كيسان در بين شركت هاي 
حمل ونقل، اعم از هوايي، زميني و دريايي، سندي 
كيسان طراحي كند كه به سادگي قابل تشخيص 

باشد. 
اسناد فياتا بسيار معتبر بوده و به عنوان اسناد قابل 
كم كهاي  اسناد  اين  مي شوند  شناخته  اعتماد 
شاياني به تسهيل تجارت بين المللي نموده است. 

بیشتر بدانید

فورواردر  اتحاديه هاي شركت هاي  بين المللي  فدراسيون 
)فیاتا(

International Federation of Freight Forwarders Associations ـ١
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 بارنامه حمل تريكبي فياتا
حمل ونقل  اسناد  كردن  كينواخت  و  متحدالشكل  براي  فياتا 
اقدام نموده است. ىكي از مهم ترين اين اسناد، بارنامه حمل 
بارنامه های مورد استفاده  از معتبرین  تركيبي فياتا است كه 
توسط متصديان حمل ونقل در عرصه بین المللی می باشد. اين 
بارنامه توسط شركت هاى فورواردری صادر شده و در حمل با 

كاميون، كشتي، قطار و هواپيما استفاده مي شود.

در ادامه به منظور آشنایی و تسلط بیشتر هنرجویان با بارنامه فیاتا، در ابتدا فرم خام این بارنامه و سپس نمونه  
تكميل شده آن ارائه مي گردد. 

شکل 1ـ بارنامه فیاتا

مهم ترین ویژگی های بارنامه حمل تريكبي فياتا:
 سند مالکیت کالا محسوب می شود

 قابل معامله است
 رسید تحویل کالا می باشد

 مورد تأیید بانک است
 مورد تأیید اتاق بازرگانی است

نام و آدرس فرستنده

نام و آدرس گیرنده

محل دریافت کالا
نام کشتی نام بندر بارگیری

محل تحویل کالا

وزن ناخالص                  نوع کالا                  نوع و تعداد بسته

بندر تخلیه

میزان کرایه محل و تاریخ صدور
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نکات تکمیلی مربوط به تکمیل بارنامه:
به منظور نکته اینجا صرفاً  انگلیسی نوشته شده و در  بارنامه فیاتا به زبان  مشخصات چاپ شده در هر خانه 

آشنایی بیشتر هنرجویان، قسمت های لازم از یک نمونه راهنامه هوایی به صورت فارسی و انگلیسی ارائه 
شده است.

در بارنامه فیاتا نیز امکان مشخصک ردن کرایه به صورت پیشک رایه و پسک رایه وجود دارد و درخانه مربوط نکته
یا Freight Collect نوع آن را   Freight Prepaid با درج عبارات به Freight payable at می توان 

مشخص نمود.

الف( فرستنده با عبارات consignor مشخص می شود.نکته
این  تفاوت دارد،  راهنامه ها  به  بارنامه نسبت  برای گیرنده در  ب( در خصوص گیرنده، عنوان درج شده 
تفاوت ناشی از همان بحث سند مالکیت کالا بودن بارنامه و همچنین مسائل بانکی می باشد. لیکن به دلیل 
اینکه بررسی موارد خارج از محتواي آموزش در این کتاب است، توافق می شود نام گیرنده در مقابل عبارت  
 Sama as نیز عبارت Notify address نوشته  شده و در مقابل عبارت Consigned To Oreder of

consignee  به معنای همان گیرنده درج شود.
پ( محل دریافت کالا از فرستنده در مبدأ با عبارات Place of receipt مشخص شده است.

ت( منظور از Ocean Vessel نام کشتی است.
ث( نام بندر بارگیری با عبارت port of loading مشخص شده است. لازم به ذکر است که در بارنامه های 

FBL صادرشده در ایران، عبارت Persian Gulf حتماً باید پس از ذکر نام بنادر جنوبی کشور قید شود.
ج( عبارات port of discharge و  place of delivery نیز به ترتیب مشخص کننده نام بندر تخلیه و 

محل تحویل کالا به گیرنده می باشد.
چ( منظور از Gross Weight وزن ناخالص کالا و منظور از Packing بسته بندی است.

فرض کنید یک محموله فرش نفیس دستباف ایرانی به وزن خالص 5000 یکلوگرم و در قالب 200 
بسته چوبی قرار است از مبدأ اصفهان به مقصد شانگهای چین، به صورت حمل ونقل چندوجهی ارسال 
شود. حمل این بار از طریق جاده از اصفهان تا بندرعباس، سپس با کشتی از بندرعباس به شانگهای 

انجام می پذیرد. بارنامه در اصفهان شامل مشخصات فرستنده، گیرنده، و کالا به شرح زير است:
مشخصات فرستنده:

.Persian Carpets Co :نام
No. 10, Carpet Bazaar, Isfahan, Iran :آدرس

مشخصات گیرنده:
.Shanghai Traders Co :نام

Unit 8, Building B, Free Trade Zone, Shanghai, China :آدرس
مشخصات کالا:

نوع کالا: فرش دستباف ایرانی )Hand- knotted Persian Carpets(       وزن ناخالص: 12000 
یکلوگرم

)Wooden Boxes( نوع بسته بندی: جعبه های چوبی 		 تعداد بسته ها: 200 بسته
 P.C.C. علامت و شماره(، منظور از عبارت( Marks and Numbers در تکمیل بارنامه فیاتا قسمت

مخفف نام فرستنده، یعنی .Persian Carpets Co است.

مثال
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Persian Carpets Co.
No. 10, Carpet Bazaar, Iran

Shanghai Traders Co.
Unit 8, Building B, Free Zone 
Shanghai, Chins

Same as consignee

4000 USD Isfahan, 2025/08/01

Isfahan, Iran

A Logis tic

Port ot Shanghai, China

Shahid Rajaee, Persian Gilf, Iran

Shanghat, China

P.C.C            001-200          200Wooden Boxes                     Hand-knotted                  12000KG
                                                                                     Persian Carpets  

مسیر حمل ونقل:
Shahid Rajaee, Persian Gulf, Iran :)محل بارگیری )بندر 		 Isfahan, Iran :محل دریافت کالا

	 	A Logistic :نام کشتی
Shanghai, China :محل تحویل نهایی 	 Port of Shanghai, China :)محل تخلیه )بندر

هزینه ها:
کرایه حمل: به صورت پیش پرداخت به مبلغ 4000 دلار
Isfahan, 2025/08/01 :تاریخ و محل صدور بارنامه

شکل 2ـ  نمونه تکمیل شده بارنامه فیاتا
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هنرجویان در قالب گروه های چند نفره، مثال هایی برای یک حمل تریکبی با مبدأ و مقصدهای مختلف، فعالیت کارگاهی
نام و آدرس فرستنده، نام و آدرس گیرنده، مشخصات کالا شامل نوع و وزن، مشخصات بسته بندی شامل 

نوع، تعداد و ابعاد و در نهایت میزان کرایه طراحی نموده و بر اساس آن بارنامه فیاتا را تکمیل نمایند.

 سایر اسناد حمل فیاتا
الف(وگ ا ىهراتايف ديس1 )FCR(: نشان  مي دهد کالا توسط فورواردر دریافت شده و آماده حمل است. اين 
گواهي برخلاف بارنامه، سند قابل معامله نیست و فقط نشان می دهد که فورواردر کالا را دریافت کرده است. 

)بیشتر برای مشتریانی که نیاز به تأیید ارسال دارند کاربرد دارد(.
ب( ر ديساابنراتايف 2 )FWR(: فورواردرها گاهي اوقات خدمات انبارداري را نیز به مشتريان عرضه میک نند . 
در  اين صورت  بايد رسیدي در قبال کالا تسلیم نمايند. FWR به عنوان رسید انبارداری عمل میک ند و نشان 

می دهد کالا در یک انبار تحت کنترل فورواردر نگهداری می شود.

ارزشيابي مرحله دوم

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
) ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، 

مکان،...(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب شده

صدور 1
بارنامه

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 60 دقيقه

خام  فرم  اطلاعات:  و  مستندات 
لازم  اطلاعات  ارائه  فیاتا،  بارنامه 
شامل مشخصات فرستنده، گیرنده، 

و... کالا 

فرم بارنامه

تكميل دقيق و کامل اطلاعات در قسمت های 
3مربوطه در بارنامه

تكميل بخشي از اطلاعات در قسمت های 
2مربوطه در بارنامه 

تكميل حداكثر 3 بخش مرتبط با وارد كردن 
1اطلاعات در بخش هاي نامربوط 

FIATA Forwarders Certificate of Receipt ـ١
FIATA Warehouse Receipt ـ1

مسئوليت ها و حقوق فورواردرها 
در فرایند حمل ونقل بین المللی کالا، شرکت های فورواردر نقش محوری در برنامه ریزی، هماهنگی و اجرای 
عملیات حمل برعهده دارند که به طور مستقیم بر موفقیت و امنیت فرایند تجارت تأثیرگذار است. با توجه 
به پیچیدگی حقوقی و تنـوع کنوانسیون های بین المـللی حاکـم بر حمل ونقل، تنـظیم صـحیح قراردادهای 
فورواردری اهمیت بسیاری دارد. شناخت دقیق حقوق، تعهدات و محدودیت های قانونی، شرط اصلی برای 

کاهش ریسک های تجاری و جلوگیری از اختلافات احتمالی در آینده است.
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براساس آیین نامه تأسیس شرکت های حمل ونقل بین المللی، فورواردر بايد مسئولیت های مدنی خود نکته
را بابت خدمات فورواردری که به عهده می گیرد بیمه نماید. لذا با توجه به وجود خطرات بالقوه در 

مسیر حمل، فورواردرها نسبت به تهیه بیمه مسئولیت اقدام می نمایند.

همان گونهک ه در تنظیم قراردادهای شرکت های حملک ننده )کریری( یکی از مهم ترین مسائل، شناخت دقیق 
از حقوق و مسئولیت های قانونی آنها در قبال طرفین قرارداد است، در خصوص شرکت های فورواردری نیز 
این مورد یک اصل حیاتی محسوب می شود. در فرایند تنظیم قرارداد، ابتدا باید مسئولیت ها و حقوق شرکت 
فورواردر نسبت به صاحبان کالا و همچنین نسبت به حملک نندگان )کریرها( به طور کامل مشخص، تحلیل و 
سپس قرارداد منعقد گردد. حقوق و وظایف شرکت فورواردر در برابر صاحب کالا، غالباً براساس مقررات مندرج 
در پشت سند درج می گردند، تعیین می شود. از سوی دیگر،  بارنامه صادره توسط فورواردر که معمولاً  در 
روابط حقوقی میان فورواردر و حملک ننده ها، تابع مفاد کنوانسیون های بین المللی حاکم بر شیوه حمل است.
قراردادهای حمل ونقل بین المللی اسناد حقوقی مهمي هستند که کلیه جزئیات حمل را شامل می شوند؛ از 
جمله نوع و مقدار کالا، زمان و روش حمل، نرخ کرایه، شرایط پرداخت، پوشش بیمه، مسئولیت ها در قبال 
خسارات احتمالی، بندهای فسخ یا تغییر قرارداد و مرجع حل اختلاف. شرکت های فورواردری باید با دقت 
و آگاهی کامل نسبت به تنظیم چنین قراردادهایی اقدام کنند تا از بروز اختلافات تجاری و مسئولیت های 

نمایند. پیش بینی نشده جلوگیری 

همان گونهک ه اشاره شد مطابق با قوانین و مقررات حاکم بر حمل ونقل بین المللی متصدی حمل مسئول اراسل 
و لیوحت هلومحم به گیرنده است که این امر منجر به گستردگی حقوق و وظایف فورواردرها در قبال صاحبان 
کالا می شود. در این واحد يادگيري به دو مورد از مهم ترین بندهای مقررات بارنامه فیاتا )خسارت و تأخير( 
اشاره مي شود. چنانچه هنرجویان تمایل داشته باشند، می توانند مقررات پشت بارنامه فیاتا را با استفاده از 

اینترنت جست وجو کرده و در مورد آن اطلاعات کامل کسب نمایند.

الف( خسارت
مسئولیت فورواردر در بارنامه فیاتا از زمان دریافت کالا تا تحویل آن تعیین شده است. لذا اگر در این مدت 
که کالا در اختیار فورواردر است آسیب ببیند یا از بین برود، مسئولیت آن با وی می باشد )به غیر از موارد 
رافع مسئولیت(. با توجه به ارزش قابل توجه کالاهای حمل شده در عرصه حمل ونقل بین المللی و میزان چند 
برابری آن در مقایسه با کرایه حمل، این نوع از تعهد باعث شده تا مسئولیت سنگینی همواره بر دوش متصدیان 
حمل باشد. از این رو کنوانسیون ها و قوانین موجود در راستای حمایت از حملک نندگان، مسئولیت های ایشان 
را به میزان مشخصی محدود نموده اند. در این خصوص براساس مقررات بارنامه فیاتا مسئولیت فورواردر به 
666/67 اس. دی. آر1 به ازای هر بسته و یا ۲ اس. دی. آر برای هر یکلوگرم از وزن ناخالص کالای مفقود 

شده یا خسارت دیده )هرکدام از این 2 مورد که بیشتر باشد( محدود می شود.

و صندوق  تعیین شده، محاسبه می گردد  نسبتی  با  و  از کشورها  تعدادي  ارزهاي  از  براساس سبدي  که  است  واحد محاسبه اي   SDR 1ـ 
بین المللی پول هر پنج سال آن را بازبینی میک ند. در حال حاضر و در زمان نگارش این کتاب هر 1 اس. دی. آر تقریبا معادل 1/4 دلار است.
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1 چنانچه پس از محاسبه میزان مسئولیت، عدد به دست آمده بیشتر از ارزش کالا باشد، متصدی نکته
حمل به همان اندازه ارزش کالا مسئولیت دارد.

2 با اظهار ارزش كالا توسط فرستنده و قيد آن در بارنامه پس از پذيرش توسط فورواردر، ارزش اعلام شده، 
ملاكِ ارزش كالا خواهد بود. 

الف( در یک قرارداد حمل، مقرر شد یک کالای صادراتی به وزن 18 تن و به تعداد 42 بسته و به ارزش 
300 هزار دلار از مبدأ تهران با شیوه های حمل جاده ای و دریایی به مقصد بندر هامبورگ آلمان حمل 
شود. هنگامی که کالا به مقصد می رسد و گیرنده برای دریافت کالا به متصدی حمل رجوع نموده، 
مشاهده میک ند که کل کالا در جریان حمل دچار خسارت شده است. چنانچه شرکت فورواردر برای 
این حمل، بارنامه FBL صادر کرده باشد، میزان مسئولیت این شرکت در قبال صاحب کالا به صورت 

زیر محاسبه می شود:
FBL گام اول: محاسبه میزان مسئولیت براساس مقررات بارنامه

اس. دی. آر ٣٦٠٠٠ = ٢×١٠٠٠×١٨ = مسئولیت براساس وزن )1
به منظور تبدیل این واحد به واحدهای رایج بین المللی، می توان عدد به دست آمده را در 1/4 ضرب 

کرد تا واحد آن را به دلار تبدیل نمود.
 دلار ٥٠٤٠٠ = 4 /1×36000 = مسئولیت متصدی حمل
اس. دی. آر 28000 = 67 /666×42 = مسئولیت براساس بسته )2

عدد به دست آمده را در 1/4 ضرب شده تا مقدار آن برحسب دلار به دست آید.
 دلار 39200 = 4 /1×28000 = مسئولیت متصدی حمل

از میان دو عدد به دست آمده )50400 و 39200( هرک دام بزرگ تر باشد به عنوان میزان مسئولیت 
فورواردر انتخاب می شود. بنابراین میزان مسئولیت بر مبنای بارنامه فیاتا در قبال خسارت به کالای 

مذکور 50400 دلار می باشد.
گام دوم: مقایسه میزان مسئولیت به دست آمده با ارزش کالا

با توجه به آنکه ارزش کالا از میزان مسئولیت به دست آمده بیشتر است و همچنین در خصوص درج 
ارزش کالا در بارنامه صحبتی نشده است، در نتیجه عدد نهایی برای حداکثر مسئولیت فورواردر در 

قبال خسارت وارده برابر با 50400 دلار خواهد بود.
ب( در قسمت الف چنانچه ارزش کالا در بارنامه قید شده باشد، میزان مسئولیت فورواردر به نحو زیر 

به دست خواهد آمد:
با توجه به فرضیات مسئله و مطالب ارائه شده در نکته 2، در این حالت ارزش کالا جانشین میزان 
مسئولیت فورواردر محاسبه شده در قسمت الف می شود. لذا مسئولیت فورواردر به 300 هزار دلار 

افزایش پیدا میک ند.

مثال

به منظور درك بیشتر هنرجویان موارد فوق در چارچوب یک مثال توضیح داده می شود.
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1 فرض کنید یک محموله اصدرایت به ارزش یک میلیون دلار و به وزن 20 تن و به تعداد 68 بسته 
از اریان به مقصد بمبئی هند در حال ارسال است. گیرنده پس از دریافت کالا متوجه می شود که  تمام 
كالا در جریان حمل، از بین رفته است. میزان مسئولیت فورواردر در قبال صاحب کالا را به موجب 

مقررات بارنامه FBL و براساس واحد دلار محاسبه نمایید.
2 مقرر است کالایی به وزن 20 تن و به ارزش 800 هزار دلار از بندر شانگهای به شیوه های حمل 
دریایی و جاده ای تا تهران حمل شود. در جریان این حمل تعداد 12 بسته از کالا به وزن 5 تن آسیب 
خورده و غیرقابل مصرف تشخیص داده می شود. میزان مسئولیت فورواردر در قبال صاحب کالا را به 

موجب مقررات بارنامه FBL و براساس واحد دلار محاسبه نمایید.
3 مسئله 2 را با فرض اینکه ارزش کالا در بارنامه صادر شده توسط فورواردر، قید شده باشد مجدداً 

حل كنيد.

فعالیت کلاسی

این  برای  ارسال شود.  به مقصد مسکو  تبریز  مبدأ  از  است یک محموله صادراتی  مقرر  فرض کنید 
باید ظرف مدت 7 روز به  با فورواردر مشخص کرده است که کالا  عملیات فرستنده طی قراردادی 
مقصد برسد )حالت اول(. در این حالت چنانچه متصدی حمل، کالا را روز هشتم و یا بعد از آن به 

مقصد برساند تأخیر رخ داده است.
حال اگر زمان دقیقی معین نشود )حالت دوم(، اما مطابق با عرف بین الملل مشخص باشد که کالا این 
مسیر را 9 روزه طی میک ند  در این حالت چنانچه متصدی حمل، کالا را روز دهم و یا بعد از آن به 

مقصد برساند تأخیر اتفاق افتاده است.

مثال

ب( تأخیر
در بارنامه فیاتا »تأخیر« در دو حالت به شرح زیر تعریف شده است:

 حالت اول: زمان رسیدن بار به مقصد بین صاحب کالا و فورواردر مشخص شده است. در این حالت، اگر 
بار بعد از زمان مشخص شده به مقصد برسد، تأخیر اتفاق افتاده است

.
 حالت دوم: زمان رسیدن بار بین صاحب کالا و فورواردر مشخص نشده است. در این حالت، اگر کالا ظرف 

»زمان منطقی« یا »زمان عرف « به مقصد نرسد تأخیر رخ داده است.
گرفتن  در نظر  با  حرفه ای،  یک شرکت حمل ونقل  که  زمانی  مدت  یعنی  عرف«  »زمان  یا  منطقی«  »زمان 
شرایطی مانند مسافت، نوع کالا و وضعیت مسير، به طور معمول برای رساندن همان بار به مقصد تعيين شده 

نیاز دارد.
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  عوامل ايجاد تأخير
ريخأت در لمح وتيمادن يشان از عوامل زري دشاب:

1 دنتسرفه لااك را درتري از زمان مورد توافق هب تكرش 
لمحولقن ليوحت دده.

2 تكرش لمحولقن لااك را درتري هب دنبر، انيمرتل، 
رفوداگه يا دصقم تعيين شده لقتنم كند.

شکل 3ـ تأخیر يشان ازاح دث هپیش آمدهرب اي ولمح هليس

بر  )مشروط  ليس  و  افوطن  زهلزل،  دننام  وعايلم   3
ريخأت  ثعاب  بودن(  پیشگیری  و  پیش بینی  غیرقابل 

رگدد. ليوحت  در 

شکل 4 ـ تأخیر يشان از ليس و توقف در حرکت ولمح هليس

در وصريت هك رباساس قرارداد حمل و رظن اكراسانشن ريخأت ناشي از عامل 2 باشد و همچنین صاحب کالا 
ثابت نماید که از بابت تأخیر خسارت هایی به او وارد شده است، متصدی حمل باید تبسن هب ربجان اسخرت 
ادقام ديامن، رگم آنکه اابثت دنك هك لماع ريخأت وحاديث ريغ لباق اانتجب )عامل 3( وبده اتس؛ دننام وحادث 
رهقي )زهلزل اي افوطن و ليس( و اي اینکه ريخأت در ارث وصقر فرستنده )عامل 1( اتفاق افتاده است. به هر 
صورت، چنانچه شرکت فورواردر بابت ضرر و زیان ناشی از تأخیر در تحویل کالا مسئول شناخته شود، حداکثر 

غرامتي که باید پرداخت کند، مطابق با مقررات بارنامه فیاتا معادل دو برابر کرایه حمل خواهد بود.

طی یک قرارداد میان شرکت فورواردر با صاحب کالا، مقرر شده است که محموله ای به ارزش 500 
هزار دلار و طی مدت 35 روز پس از دریافت کالا توسط فورواردر به مقصد برسد. شرکت فورواردر برای 
این حمل بارنامه فیاتا صادر نموده است. در این قرارداد کرایه حمل 4000 دلار تعیین شده است. کالا 
در اثر نقص فنی وسیله حمل، ظرف مدت 45 روز و 10 روز بعد از مهلت توافق شده به مقصد می رسد. 
چنانچه صاحب کالا ثابت نماید از تأخیر پیش آمده متحمل خسارت 100 هزار دلاری شده است، 
حداکثر محکومیت شرکت فورواردر در خصوص این تأخیر مطابق با سند صادر شده چقدر خواهد بود؟

دلار 8000 = ٢×4000 = دو برابر کرایه حمل = حداکثر مسئولیت در قبال تأخیر

مثال



پودمان چهارم: متصدی عملیات بارفرابری حمل ونقل بین المللی

193

شرکت  یک  به  را  دلار  میلیون   1 ارزش  به  خود  محموله  چینی،  فرستنده  یک  قراردادی  براساس 
حمل ونقل بین المللی به منظور حمل به مقصد تریکه تحویل می دهد و در ازای آن شرکت حمل ونقل 
بین المللی بارنامه فیاتا صادر می نماید. در قرارداد منعقد شده مدت زمان مشخصی برای رساندن کالا 
با این وجود محموله ظرف مدت 70 روز به  به مقصد توسط شرکت حمل در نظر گرفته نمی شود. 
مقصد می رسد و این در حالی است که گزارشات کارشناسی نشان می دهد مدت زمان عرف حمل کالا 
در این مسیر برابر با 55 روز می باشد. با فرض آنکه گیرنده کالا بتواند ثابت کند از بابت این تأخیر 
دچار خسارت 500 هزار دلاری شده است، حداکثر محکومیت شرکت فورواردر در خصوص این تأخیر 

مطابق با سند صادر شده چقدر خواهد بود؟

فعالیت کلاسی

ارزشيابي مرحله سوم

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره
 کسب
 شده

1
تعيين 

مسئوليت 
فورواردرها

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان آزمون: هر گروه 60 دقيقه 

هنرآموز سناريوی واقعي براساس خسارت 
به کالا در جریان حمل یا تأخیر در تحویل 

کالا در اختیار هنرآموزان قرار دهد. 
بر  را  فورواردر  مسئولیت  میزان  هنرجویان 

نمایند. فیاتا محاسبه  بارنامه  مبنای 

مشاهده، 
آزمون 

عملکردی 

تعيين دقیق نوع و ميزان مسئوليت فورواردر، 
بند  ذیل  شده  ارائه  نکات  به  سناريو  تعميم 

خسارت 
3

2تعيين دقیق نوع و ميزان مسئوليت فورواردر

1تعيين میزان مسئولیت فورواردر
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شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 
کسب 
شده 

تعیین کنوانسیون های 1
مرتبط

مکان : كارگاه هنرستان 
زمان: 20 دقیقه

هنرجويان به گروه هاي 2 نفره تقسيم شوند.
براي هرگروه كي سناريو واقعي حمل ونقل )الزاماً 

چند وجهي( در اختيار باشد 
هر گروه بايد مشخص كنند: 

فورواردر در برابر چه کسی مسئول است.
کریر جاده ای در برابر چه کسی مسئول است.

تعيين کنوانسیون حاکم بر بخش خسارت دیده 

آزمون قضاوتي 
– موقعيتي

تعيين دقيق سلسله مراتب مسئوليت و نوع كنوانسيون حاكم و تعيين نوع مسئوليت 
3حمل كننده 

تعيين دقيق سلسله مراتب مسئوليت و نوع كنوانسيون حاكم 
2

تعيين سلسله مراتب يا كنوانسيون 
1

صدور بارنامه2

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان: 60 دقيقه

مستندات و اطلاعات: فرم خام بارنامه فیاتا، ارائه 
اطلاعات لازم شامل مشخصات فرستنده، گیرنده، 

کالا و...

فرم بارنامه

3تكميل دقيق و کامل اطلاعات در قسمت های مربوطه در بارنامه

2تكميل بخشي از اطلاعات در قسمت های مربوطه در بارنامه 

1تكميل حداكثر 3 بخش مرتبط با وارد كردن اطلاعات در بخش هاي نامربوط 

تعيين مسئوليت فورواردرها3

مکان: كارگاه هنرستان 
زمان: هر گروه 60 دقيقه 

هنرآموز سناريوی واقعي براساس خسارت به کالا 
در جریان حمل یا تأخیر در تحویل کالا در اختیار 

هنرآموزان قرار دهد. 
هنرجویان میزان مسئولیت فورواردر را بر مبنای 

بارنامه فیاتا محاسبه نمایند.

مشاهده 
، آزمون 
عملکردی

تعيين دقیق نوع و ميزان مسئوليت فورواردر، تعميم سناريو به نکات ارائه شده 
بند خسارت  3ذیل 

12ـ تعيين دقیق نوع و ميزان مسئوليت فورواردر

تعيين میزان مسئولیت فورواردر
1

ایمنی،  غیرفنی،  شایستگی های 
زیست محیطی  توجهات  بهداشت، 

نگرش:  و 

و  بارنامه  تكميل  در  صداقت  و  دقت  رعايت  1ـ 
فورواردها  مسئوليت هاي  تعيين 

حفظ  اولویت  با  حمل ونقل  شقوق  انتخاب  2ـ 
زیست  محیط 

3ـ انجام صحيح كارها با حداقل نظارت در تمامي 
مراحل 

رعايت  با  فورواردرها  مسئوليت هاي  تعيين  4ـ 
مربوطه   مقررات  و  قوانين 

٢رعایت همه موارد

1رعایت بند ١ و ٢

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
 بلی

 خیر

توضیحات: 
٣ـ معیار شایستگی انجام کار:

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل ......٢ و ......٣ و ........ ) مراحل بحرانی( 
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
٤ـ تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه كي تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. 

سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
ـ مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

ـ تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد نوآوري، سازگاري، عيبي ابي، هدايت و راهنمايي ديگران.

تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار: 432312034كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل ونقلحرفه 432312كد حرفه
و  بين المللي  مقررات  اساس  بر  فورواردری  بارنامه  صدور 

شده منعقد  قرارداد  با  مطابق  L 2سطح صلاحيتسازماندهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

صدور اسناد عملیات بار فرابری کار4323120341کد کار
حمل ونقل بین المللی

مهارتسطح شايستگی 

ارزشیابی شایستگی صدور اسناد عملیات بار فرابری حمل ونقل بین المللی
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واحد یادگیری 2
برنامه ریزی حمل ونقل بین المللی

آیا تا به حال پی برده اید  
1 اگر مقرر باشد کالایی به کشوری دیگر ارسال شود، معیارهای انتخاب شیوه حمل چیست؟ 

2 قیمت حمل ونقل آن بر چه اساسی محاسبه می شود؟ 
3 مسئولیت یک شرکت حمل ونقل )فورواردر( دقیقاً از چه لحظه ای شروع می شود و چه زمانی می توان گفت 

کار به پایان رسیده است؟

استاندارد عملکرد  
ارائه خدمات فورواردری حمل و نقل بین المللی بار براساس قوانين و كنوانسيون هاي بين المللي انواع حمل ونقل 

طبق قرارداد منعقد شده.
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مقدمه 
موفقیت در عرصه حمل ونقل بین المللی، تنها به تنظیم قراردادهای دقیق و بی نقص )طبق محتواي واحد 
از لحظه  تأمین،  برنامه ریزی و مدیریت زنجیره  توانایی فورواردر در  به  بلکه  يادگيري 1( محدود نمی شود؛ 
تحویل گرفتن کالا از فرستنده تا تحویل نهایی آن به گیرنده وابسته است. برنامه ریزی مؤثر در حمل ونقل 
با آن کریدور، شناخت  بین المللی مستلزم درک دقیق از کریدورهای بین المللی، شیوه های حمل متناسب 
هزینه ها، الزامات فنی و گمرکی در مسیر حمل است. بنابراین در این واحد یادگیری، به مهم ترین وظایف 

از جمله: برنامه ریزی حمل پرداخته می شود؛  فورواردر در چارچوب 

 تحویل گرفتن و تحویل دادن کالا: بررسی دقیق اقدامات لازم در مبدأ و مقصد طبق شرایط قرارداد به گونه ای 
که کالا در سلامت کامل و مطابق با الزامات، دریافت و تحویل شود.

نوع کالا،  و تحلیل عوامل کلیدی همچون  انتخاب مناسب ترین شیوه حمل: تجزیه   تعیین مسیر و 
زمان بندی، هزینه و ریسک ها برای انتخاب بهینه مسیر و روش حمل )هوایی، دریایی، جاده ای، ریلی و یا 

را به حداکثر برساند. چندوجهی( که منافع مشتری 

 تعیین هزینه حمل ونقل: بررسی نحوه محاسبه و پیشنهاد قیمت های رقابتی، با در نظر گرفتن هزینه ها 
و تعرفه ها.

 شروع و خاتمه قرارداد در حمل ونقل: بررسی مراحل اجرایی یک قرارداد از زمان آغاز تا زمان خاتمه به 
منظور ایجاد شفافیت و جلوگیری از بروز اختلافات.

در نهایت محتواي این واحد یادگیری به هنر جو کمک میک ند تا با وظایف فورواردر در یک عملیات حمل ونقل 
آشنایی کامل پیدا کرده و مهارت تحلیل و تصمیم گیری در موقعیت های واقعی را کسب نماید و به عنوان كي 

متصدي برنامه ريزي حمل ونقل بين المللي در شركت هاي حمل ونقل بين المللي فعاليت كند. 

تحویل گرفتن و تحویل دادن کالا 
براساس مقررات بارنامه ها و همچنین کنوانسیون ها، مسئولیت متصدیان حمل از زمان تحویل گرفتن کالا شروع 
شده و با تحویل دادن کالا به اتمام می رسد. لذا متصدی حمل باید کالا را همان طورک ه تحویل می گیرد، در 
نهایت صحت و سلامت به گیرنده تحویل دهد. به طور معمول وظیفه متصدیان حمل صرفاً حمل کالا بوده و 
عملیات بارگیری و تخلیه به ترتیب توسط فرستندگان و گیرندگان صورت می پذیرد. لیکن مواردی وجود دارد که 
شرکت های فورواردر خدماتی بیشتر از حمل به فرستندگان ارائه می دهند که در ادامه با ارائه تعاریفی توضیح 

داده می شود. فورواردرها در دو نقش می توانند خدمات ارائه دهند:
١ـ کارکیا: فورواردر در نقش کاریکا، به موجب قرارداد با صاحب کالا مسئولیت کامل عملیات حمل ونقل را 
از مبدأ تا مقصد بر عهده می گیرد. فورواردر در این نقش ممکن است از خدمات چند حملک ننده مختلف در 

طول مسیر استفاده کند اما در برابر صاحب کالا، مسئول اصلی محسوب می شود.



پودمان چهارم: متصدی عملیات بارفرابری حمل ونقل بین المللی

197

٢ـ کارگزار: با توجه به اهمیت بهینه سازی زمان و هزینه در فرایند حمل ونقل بسیاری از فورواردرها دامنه 
فعالیت خود را گسترده کرده و خدماتی جامع ارائه میک نند. در این نقش، فورواردر به عنوان کارگزار و نماینده 

صاحب کالا عمل نموده و خدماتی از قبیل موارد زیر را نیز ارائه میک نند: 

 مشاوره: ارائه مشاوره به صاحب کالا در خصوص انتخاب بهترین روش حمل و نقل )هوایی، دریایی، زمینی، 
ریلی یا حمل چندوجهی( و انتخاب مسیر بهینه.

 مدیریت اسناد: آماده سازی و مدیریت کلیه اسناد مربوطه از قبیل فاکتور، لیست بسته بندی1 و گواهی مبدأ2.

 تشریفات گمرکی: مدیریت کامل تشریفات گمرکی در مبدأ و مقصد و مشاوره در خصوص تعرفه ها.

 بیمه: اخذ بیمه باربری متناسب با شرایط استاندارد بین المللی
بسیاری از فروشندگان اطلاعات کافی و دقیقی از فرایندهای حمل ونقل بین المللی نداشته لذا ترجیح می دهند 
از خدمات شرکت های فورواردر در قالب موارد فوق استفاده نمایند. در این حالت فورواردرها در نقش کارگزار 

ظاهر و به نوعی نماینده صاحب کالا محسوب می شوند.
اکنون با توجه به توضیحات ارائه شده می توان اشاره نمود بسته به نوع قرارداد میان فورواردر و صاحب کالا 
)فرستنده یا گیرنده(، دامنه مسئولیت فورواردر می تواند افزایش یابد و شامل موارد فوق و همچنین مواردی 
از جمله انبارداری و ارائه خدمات تخلیه و بارگیری شود )شکل 6(. تخلیه و بارگیری بسته به نوع کالا، نوع و 
تعداد بسته بندی و شیوه حمل آن تعیین می شود که هرک دام نیازمند تجهیزات مخصوص می باشد که انواع 

آن در پودمان اول کتاب مورد بررسی قرار گرفته است.

Packing Lis‌t ـ١
ابزريناگ وشكر رفودنشه اصدر وشيمد و تأیید میک ند هك لااك در وشكر رطف  ااتق  2ـ Certificate of Origin: دنسي اتس هك طسوت 

رفودنشه هتخاس دشه اتس.

شكل 5 ـ بارگیری وسیله حمل از انبار فورواردر
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یک شرکت تولیدی در تبریز قصد دارد محصولات خود را به مقصد شهر رم در ایتالیا صادر کند. مدیر 
شرکت با شما به عنوان یک شرکت فورواردر تماس می گیرد. او در فرایندهای حمل ونقل بین المللی 
تخصص ندارد و به شما به عنوان یک شرکت فورواردر درخواست همکاری می دهد. باتوجه به شرايط 

به سؤالات زير پاسخ دهيد 
1 در کدام نقش )کاریکا یا کارگزار( و در هر نقش چه خدماتی را می توان ارائه نمود؟

2 مسئولیت شرکت در مقابل آسیب به کالا در هر مرحله چگونه خواهد بود؟
پيرامون پاسخ ها در كلاس بحث و گفت وگو كنيد

فعالیت کلاسی

از دیگر موارد ضروری که متصدیان حمل ونقل بین المللی باید اطلاعات خود را در این زمینه افزایش دهند، 
بحث شناخت مسئولیت و حقوق خود در هر نقطه از مسیر حمل نسبت به فرستنده یا گیرنده است. به طور 
مثال فرض کنید بخشی از یک کالای صادراتی که قرار بوده از ایران به آلمان صادر شود در کشور تریکه 
دچار خسارت شده است. در این خصوص متصدی حمل در قبال فرستنده مسئول است؟ یا در قبال گيرنده؟ 

خسارت را باید به کدام یک پرداخت نماید؟ 
پاسخ به این سؤالات را می توان در مقررات اینکوترمز پیدا کرد. با توجه به آنکه بررسی این مقررات فراتر 
از محتواي اين دوره )متوسطه دوم( است، در این واحد يادگيري صرفاً در چارچوب بیشتر بدانيد اینکوترمز 

می شود. معرفی 

انيـتوكـمرـز )Incoterms( كي كـهمل كرمـب اسـت كـه از تـبيكر سـه كـملـه انـگـيلـيس 
»International Commercial Terms« هب ينعم ااحلاطصت نيبايللمل ابزريناگ، ليكشت دشه 
به  توجه  با  مرور  به  و  شد  تدوین   1936 سال  در  بین المللی  بازرگانی  اتاق  توسط  نخستین  بار  که 
نیازهای روز، نسخه های به روزشده ای از آن ارائه گردیده است. هدف اصلی از تدوین این اصطلاحات، 
یکپارچه سازی و استانداردسازی تفسیر قراردادهای فروش بین المللی بود. در گذشته نبود یک زبان 
اصطلاحات  مختلف،  کشورهای  در  خریداران  و  فروشندگان  که  می شد  باعث  استاندارد  و  مشترک 
تجاری را به شیوه خود تفسیر کند و در بسیاری از اوقات به دلیل وجود ابهام در تعیین مسئولیت ها، 
اینکوترمز تدوین  بنابراین،  بروز اختلاف های پیچیده حقوقی می شد.  به  هزینه ها و ریسک ها، منجر 
شد تا همه طرف های درگیر در معاملات بین المللی )اعم از فروشنده، خریدار، شرکت های حمل ونقل، 

بانک ها، بیمه گران و...( با یک زبان مشترک درباره موارد زیر توافق داشته باشند:
 وظایف خریداران و فروشندگان چیست؟

 هزینه های حمل، بیمه، گمرک و بارگیری به عهده یکست؟
 کجا و چگونه فروشنده کالا را به خریدار تحویل می دهد؟ به عبارت دیگر، در کجا ریسک از فروشنده 

به خریدار منتقل می شود؟
بنابراین شرکت های حمل ونقل بین المللی با شناخت این مقررات خواهند دانست در هر نقطه از حمل 

نسبت به شخصیتی مسئول هستند.

بیشتر بدانید
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ارزشيابي مرحله اول 

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1

تحویل 
گرفتن و 
تحویل 
دادن کالا

مکان: كارگاه هنرستان 
تقسيم  نفره   2 هاي  گروه  به  هنرجويان 

شوند. 
دریافت  موضوع  با  سناريويي  هنرآموز 
درخواست همکاری از سوی یک بازرگان 
مبنی بر مدیریت حمل كالا از مبدأ ايران به 
مقصد کشور اروپایی و با فرض آسيب ديدن 
بخشي از كالا در بين مسير توسط شرکت 

کریر در اختيار هنرجويان قرار دهد.  
زمان: 40 دقيقه 

آزمون 
عملكردي  
ـ ايفاي 
نقش 

و  كارگزار(  يا  )كاركيا  فورواردر  نقش  تعيين 
وظایف آنها، تعيين سلسله مراتب مسئولیت ها 
رافع  عوامل  به  استناد  یا  خسارت  محاسبه 

لیت  مسئو

3

و  كارگزار(  يا  )كاركيا  فورواردر  نقش  تعيين 
2وظایف آنها، تعيين سلسله مراتب مسئولیت ها

و  كارگزار(  يا  )كاركيا  فورواردر  نقش  تعيين 
آنها 1وظایف 

تعیین مسیر و شیوه حمل و نقل 
تعیین مسیر حمل براساس مبدأ ـ مقصد و با در نظر گرفتن متغیرهایی نظیر هزینه، زمان، نوع و حجم کالا 
و شرایط جغرافیایی صورت می گیرد. برای مثال، برخی کالاها نیاز به حمل سریع دارند و بنابراین حمل ونقل 
هوایی گزینه مناسبی برای آنها خواهد بود، در حالی که برای کالاهای حجیم که نیاز به حمل سریع ندارند، 
هك  اتس  وعايلم  از  يكي  لمحولقن  ريسم  می شود.  محسوب  مقرون به صرفه تری  گزینه  دریایی  حمل ونقل 
ريثأت زايدي در اههنيزهي لمح دارد. ره هچ اهريسمي لمح فيرعت دشه ادناتسارد و قباطم اب ايعمراهي 
نيبايللمل دشاب، تميق لمح شهاك دباييم و سكعرب ره هچ اهريسمي لمح اخرج از ادناتسارداهي فيرعت 
دشه و  انانم دنشاب تميق لمح ازفاشي وخاده تفاي. هب نيمه وظنمر در لمحواهلقني نيبايللمل اهريسمي 
راهگذر هتفگ وشيمد.  اي  آاهن ديركور  هب  فيرعت دشه هك  ارزان  و  آاسن  رباي لمح  نيب وشكراه  يصخشم 
کریدورها هزینه های حمل ونقل کالا را در سطوح بین المللی کاهش می دهند و باعث صرفه جویی در زمان 
ارسال بار از مبدأ تا مقصد می شوند. امروزه کریدورهای حمل ونقل تأثیر بسیار چشمگیری بر رونق اقتصادی، 
ترویج پایداری محیط زیست و یکفیت زندگی مردم ساکن در مناطق عبوری دارد. کشور ایران نیز به دلیل 
موقعیت جغرافیایی خاص خود، در کریدورهای بین المللی نقش کلیدی دارد که در ااجني هب يياههنومن از 

مهم ترین ديركوراهي نيبايللمل عبوري لااك از كشور اريان ااشره وشيمد:
الف( کرديورنيب المح يللملوامش لقنل ـونج ب1: كريدور حمل ونقل بين المللي شمال ـ جنوب توسط 
سه كشور ايران، روسيه و هند و به منظور ترويج همكاري هاي حمل ونقلي بين اعضاء تأسيس شد. اين كريدور 
اقيانوس هند و خليج فارس را از طريق ايران )به طور مثال بندر چابهار و شهيد رجايي در جنوب، بندر اميرآباد و 
بندرانزلي در شمال( به درياي خزر و سپس از طريق روسيه به کشورهای شمال اروپا متصل مي كند )شکل 7(.

International North – South Transport Corridor (INSTC) ـ١
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شکل 6ـديرك ورلمح ونيب لقناامش يللملل ـنج وب

ب(ديرك وررش ق ـرغ باج اي ده يناتساب امشيرب: اني ديركور هك امهن اجده يناتساب امشيرب دشابيم 
وتيمادن اهلااكي رتايتيزن نيچ و آايسي هنايم در رشق و امشل يقرش را از قيرط رملقو اريان )به طور مثال 
پايانه مرزي سرخس در شمال شرق و پايانه بازرگان در شمال غرب( به وحزهاهي اقفقز، آايسي يبرغ، وحزه 
ابزاراهي آايسي هنايم و نيچ  هب  اني ونايح را  درايي رتيدماهن لقتنم ركده و لاًباقتم اهلااكي ديلوتي در 

رتاتيزن دنك )شکل 7(.

شکل 7 ـديرك وررش ق ـرغ ب
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ج(ديرك ور يبونج آايس: اني ريسم اب رشوع از آايسي ونجب يقرش و ذگر از هبش اقره دنه از قيرط پایانه 
مرزی اجريموه در ونجب يقرش اريان وارد رملقو وشكر دشه و اتياهنً از قيرط رمزاهي امشل يبرغ به طور 
مثال پایانه مرزی ابزراگن در رمز وشكر هيكرت از رملقو اريان اخرج دشه و هب تمس وحزهاهي ارواپ و درايي 

رتيدماهن ادتماد دباييم )شکل 8(.

شکل 8ـديرك ور يبونج آايس

انتخاب شیوه حمل ونقل مناسب یکی از مهم ترین وظایف فورواردر در فرایند حمل ونقل بین المللی است که 
تأثیر مستقیمی بر هزینه، زمان تحویل، ایمنی بار و رضایت مشتری دارد. فورواردر با در نظر گرفتن عوامل 
الزامات  و  بودجه مشتری  نوع و ماهیت کالا، مبدأ و مقصد، محدودیت های زمانی،  بار،  کلیدی نظیر حجم 
قانونی، بهترین شیوه حمل را از بین حمل زمینی، دریایی، هوایی، ریلی و یا تریکبی از آنها انتخاب میک ند. 

در ادامه، به بررسی این عوامل و تأثیر آنها بر انتخاب شیوه حمل پرداخته می شود.

 حجم و وزن بار
بارهای سنگین و حجیم، حمل  برای  انتخاب شیوه حمل دارد.  تعیینک ننده ای در  حجم و وزن کالا نقش 
دریایی اغلب مناسب تر است، زیرا کشتی ها ظرفیت بالایی دارند. در مقابل، برای بارهای سبک و کم حجم که 
نیاز به تحویل سریع دارند، حمل هوایی بهتر خواهد بود. حمل زمینی )جاده ای یا ریلی( معمولاً برای بارهای 

با حجم متوسط انتخاب می شود.

 نوع و ماهیت کالا:
نوع کالا )فاسدشدنی، خطرناک، شکننده یا با ارزش( بر انتخاب شیوه حمل اثر می گذارد. کالاهای فاسدشدنی 
مانند مواد دارویی که نیاز به حمل سریع دارند، و همچنین کالاهای با ارزش مانند جواهرات معمولاً از طریق 

حمل هوایی جابه جا می شوند تا در کمترین زمان به مقصد برسند.
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 محدودیت های زمانی:
اگر مشتری به تحویل سریع نیاز داشته باشد حمل هوایی اولویت دارد، هرچند هزینه بیشتری دارد. در مقابل، 
حمل دریایی و ریلی برای بارهایی که زمان تحویل طولانی تر قابل قبول است، مناسب هستند. حمل جاده ای 

معمولاً برای مسیرهای منطقه ای با زمان بندی منعطف استفاده می شود.

 الزامات قانونی و زیست محیطی:
هر شیوه حمل ممکن است تحت مقررات خاصی قرار گیرد. برای مثال، حمل کالاهای خطرناک یا مواد شیمیایی 
جاده ای  شیوه حمل  در  زیست محیطی  لحاظ  به  همچنین،  است.  بین المللی  استانداردهای  رعایت  نیازمند 
به دلیل استفاده گسترده از کامیون ها و خودروهای دیزلی، میزان بالایی از دی اکسیدک ربن و آلاینده ها منتشر 
میک ند. مصرف سوخت در مسافت های طولانی بیشتر است و اثرات منفی مانند آلودگی هوا و تخریب جاده ها 

بر محیط زیست قابل توجه است. 
با مصرف  بارهای سنگین را  از جاده ای است، زیرا قطارها می توانند  حمل ونقل ریلی به طور معمول پاک تر 
سوخت کمتر و انتشار دی اکسید کربن پایین تر جابه جا کنند. در حمل ونقل دریایی نیز هرچند کشتی ها با 
استفاده از سوخت های سنگین مقدار قابل توجهی آلودگی هوا و آب ایجاد میک نند اما به دلیل ظرفیت بالای 
حمل، انتشار دی اکسید کربن به ازای هر واحد بار معمولاً کمتر از جاده ای است. از این رو با افزایش توجه به 
مسائل زیست محیطی، فورواردرها ممکن است به سمت روش های حمل سبزتر مانند حمل ریلی و دریایی که 

انتشار کربن کمتری دارد، گرایش پیدا کنند. 

 زیرساخت ها و دسترسی پذیری:
دسترسی به زیرساخت های حمل ونقل )مانند بنادر، فرودگاه ها یا شبکه های جاده ای و ریلی( در مبدأ و مقصد 
به طور  و  در خشکی هستند  از کشورها محصور  برخی  مثال،  برای  می گذارد.  تأثیر  انتخاب شیوه حمل  بر 
مستقیم به بنادر دسترسی ندارند، بنابراین امکان حمل دریایی به این کشورها وجود ندارد. همچنین ممکن 
است شبکه ریلی در کشوری به طور سراسری وجود نداشته نباشد و نتوان کالا را به مقصد نهایی با قطار منتقل 
کرد. بنابراین در این مواقع فورواردرها با در نظر گرفتن زیرساخت ها و دسترسی های کشورهای مبدأ، عبوری 
و مقصد بهترین، ارزان ترین و ایمن ترین شیوه حمل را انتخاب میک نند که این شیوه می تواند شامل تنها یک 

روش حمل )مثلًا هوایی( و یا به صورت تریکبی )مثلًا جاده ای ـ ریلی و یا دریایی ـ ریلی ـ جاده ای( باشد.

 هزینه و بودجه مشتری:
هزینه حمل یکی از مهم ترین معیارها برای فورواردر و مشتری است. فاصله جغرافیایی، مبدأ و مقصد حمل، 
از عوامل  نوع و حجم آن  نهایت ویژگی های کالا شامل  از شیوه های حمل و در  از هر یک  استفاده  امکان 
ارزان ترین گزینه برای بارهای حجیم  تأثيرگذار بر هزینه حمل می باشد. به طور مثال حمل دریایی معمولاً 
و برای مسافت های طولانی است، در حالی که حمل هوایی گران ترین شیوه حمل محسوب می شود. حمل 
زمینی )جاده ای یا ریلی( بسته به فاصله و زیرساخت ها می تواند گزینه ای با هزینه متوسط باشد که در این 
میان با توجه به ظرفیت بیشتر حمل ونقل ریلی، این شیوه حمل نسبت به حمل جاده ای برای مسافت های 

متوسط و طولانی ارزان تر خواهد بود.
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در نمودار 2 هزینه حمل بر واحد کالا در مسافت برای شیوه های جاده ای، ریلی و دریایی نشان داده شده است. 
همان گونهک ه مشاهده می شود، در مسافت های کوتاه شیوه حمل جاده ای، در مسافت های متوسط شیوه حمل 

ریلی و در مسافت های طولانی شیوه حمل دریایی اقتصادی ترین گزینه می باشند.

نمودار2ـ هزینه حمل بر واحد کالا در مسافت برای شیوه های مختلف

هزینه حمل بر واحد

	         طولانی                      متوسط            کوتاه مسافت
دریایی                               ریلی             جاده‌ای

فورواردر با تکیه بر تجربه، دانش و تحلیل دقیق این عوامل، نه تنها بهترین شیوه حمل را انتخاب میک ند، بلکه 
ممکن است از تریکب چند شیوه )حمل ونقل چندوجهی( استفاده کند تا تعادل بهینه ای بین هزینه، زمان و 
ایمنی ایجاد شود. برای مثال، ممکن است بار از طریق حمل دریایی به یک بندر اصلی منتقل شده و سپس 

از طریق حمل جاده ای به مقصد نهایی برسد.
موجود  امکانات  و  مشتری  نیازهای  بین  هماهنگی  و  دقیق  ارزیابی  نیازمند  انتخاب شیوه حمل  نهایت،  در 
است. فورواردر با در نظر گرفتن این عوامل و استفاده از ابزارهای پیشرفته، نقشی کلیدی در تضمین کارایی و 

موفقیت فرایند حمل ونقل بین المللی ایفا میک ند.

دارد. ضمن  کتای وجود  و  آی تی آی  تراسیکا،  کریدور  از جمله  دیگری  مهم  بین المللی  کریدورهای 
تحقیق در خصوص وشكراهي وضع آنها ربريس رگدد در هرک دام از چه ويشه های لمحويلقن در اني 

ديركورها اافتسده وشيمد؟

تحقیق کنید

یک شرکت بازرگانی ایرانی قصد دارد 8۰ تنُ مواد شیمیایی غیرخطرناک را از تهران به کشور آلمان 
صادر کند. مشتری تأیکد دارد که:

 هزینه حمل تا حد امکان پایین باشد،
 زمان تحویل حداکثر 3۰ روز باشد،

 رعایت الزامات زیست‌محیطی در انتخاب شیوه حمل مدنظر قرار گیرد.
به نظر شما، فورواردر باید کدام شیوه حمل ونقل )زمینی، دریایی، ریلی، هوایی یا تریکبی( را انتخاب 
کند؟ دلیل قضاوت خود را با توجه به حجم بار، زمان تحویل، هزینه و الزامات زیست محیطی توضیح 

دهيد.

فعالیت کلاسی
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فرض کنید قرار است کالایی از هند به سمت روسیه حرکت کند، در قالب گروه های چند نفره در فعالیت کارگاهی
نقش های فورواردری و کریری نحوه برنامه ریزی و عملیات حمل را تمرین نمایید. 

ارزشيابي مرحله دوم

شرایط عملکردمرحله کارردیف
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

تعیین مسیر 1
و شیوه حمل

مکان: سايت رايانه هنرستان 
زمان آزمون: 50 دقيقه 
اينترنت در اختيار باشد 

هنرجویان به گروه های حداکثر 4 نفره تقسیم 
شوند.

هنرآموز یک سناریوی واقعی مبنی بر حمل 
کالا که حداقل از 2 شیوه حمل تکمیل شده 

باشد، در اختیار هنرجویان قرار دهد.
هنرجویان باید با توجه به سناریوی تعریف شده 
و نقاط مبدأ و مقصد بهترین مسیر و شیوه های 

حمل مربوطه را تعیین نمایند.

مشاهده، 
آزمون 

عملکردی

ااختنب نيرتهب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل 
3مربوطه، انتخاب مسیرها و شیوه های جایگزین

ااختنب نيرتهب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل 
2مربوطه

1ااختنب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل مربوطه

تعیین هزینه حمل ونقل 
چنانچه در قرارداد میان فورواردر و صاحب کالا، خدمات ارائه شده از سوی فورواردر صرفاً محدود به حمل ونقل 
شود، هزینه حمل ونقل به کرایه حمل محدود می شود. لیکن چنانچه فورواردر خدمات دیگری از جمله تخلیه 
قرارداد  براساس  و  به طور جداگانه  نیز  عملیات  انجام دهد هزینه هر  را  انبارداری  و  بسته بندی  بارگیری،  و 

مشخص خواهد شد.
وطهبر ومعمل کرایه را ربااسس وزن، مجح، ارزش و وطل ريسم لمح لااك هبساحم دننكيم. نوع بسته بندی، 
نوع وسیله حمل موردنیاز، ابعاد کالا، هزینه های بین راهی در داخل کشور و یا سایر کشورهای مسیر همانند 
تأثیر  حمل  کرایه  بر  که  هستند  عواملی  دیگر  از  لمح  ريسم  اينمي  و  اتينم  همچون  مسائلی  و  عوارض 
از  تابعی  از طرف دیگر به دلیل وجود رقابت میان شرکت های حمل ونقل بین المللی، نرخ کرایه  می گذارند. 

تعادل میان عرضه )ظرفیت ناوگان( و تقاضا )حجم بار( است.
کرایه برخی از شیوه های حمل از جمله حمل ونقل هوایی و ریلی براساس نرخ نامه هایی که توسط نهادهای 

ذی ربط داخلی و بین المللی ارائه می شود، تعیین می گردد.
الف(ويش هرك هبساحم ا هيدرلمح و لقندر يياي

ارگ ركاهي لمح رب انبمي ااعبد اي وزن هبساحم وشد اب تملاع ااصتخري W/M 1 هك رگنايب ااعبد اي وزن تسلااك 
اشنن داده وخاده دش. در اني تلاح وحنه محاسبه ركاهي، رب انبمي وزن اي مجح نينچ اتس هك از اني دو 

لماع، دك رهام رتشيب دشاب آن را كلام رقار يمددنه. 
Weight/Measurement ـ١
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 ليدبتوااهدح: در شیوه حمل دریایی ره زهار وليكگرم اي كي نت را ربارب كي رتم بعكم دنريگيم.
ونعهبان اثمل: ارگ كي هلومحم يضرف )كي رنيتناك ولازم يگناخ( هب وزن 1000 وليك اي 1 نت و مجح 0/75 
بعكمرتم دشاب در اني وصرت رنخ ربااسس وزن اسحب وشيمد زريا ركاهي رتشيبي را هبدتس يمدده. احل 
ارگ ااعلاطت نيمه هلومحم رييغت دباي؛ ينعي وزن 2000 وليك اي 2 نت و مجح 3/2 بعكمرتم دشاب در اني 

تلاح ركاهي رب انبمي مجح نييعت وشيمد وچن ركاهي رتشيبي را هبدتس يمدده.
اني  از  يياههلومحم  ومرد  در  هبساحم وشيمد.  هلومحم  ارزش  هك قبط  اتس  ركاهي لمح  يعون  نينچمه 
ونع، دنتسرفه، ابلغ اني هلمج را »ارزش اني لااك، قبط ااهظر دنتسرفه، x دلار در ازاي ره نت اي بعكمرتم 
دشابيم« در ابرهمان، ديق دنكيم. ربانباني متصدی حمل يمدادن هك در وصرت ربوز اسخرت، تيلوئسم او در 

هچ دحي وخاده وبد.
از اینرو، يكي از اوصل در ذگهفرعتارياهي لمحولقن، اني اتس هك رنخ لمح هناشناي از ارزش لااك، دشاب. ره 

هچ ارزش لااك رتشيب دشاب، هب امهن تبسن رنخ مه رتلااب اتس.

شكل 9ـ حمل بار کانتینری با کشتی

ب(ويش هرك هبساحم ا هيدرلمح و لقنریلی 
در  اتس.  هقطنماي  رشاطي  انبمي  رب  و  وشكراه  هفرعتاي  اهتسايسي  عبات  رنخذگاري  ريلي  در لمحولقن 
اريان نیز ركاهي لمح ربااسس وعاريض هك دوتل از اهتكرشي يصوصخ ريلي هك از زتخاسري رلي دويتل 
اافتسده دننكيم نييعت می‌شود و ونع هبان لماع ايساس در هبساحم ركاهي دشابيم که به آن تعرفه دسترسی 
می گویند. این تعرفه شامل متغیرهای هزینه شبکه ریلی، هزینه لوکوموتیو و هزینه تعمیرات می باشد. علاوه 
بر تعرفه دسترسی شرکت حمل هزینه ای به عنوان سود خود در کرایه حمل اعمال می نماید که به آن حق 

مالکانه گفته می شود.
بنابراین به طور کلی نرخ کرایه در لمحولقن ريلي براساس رابطه زیر محاسبه می شود:
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مقرر است کالایی در قالب یک کانتینر 20 فوتی از مبدأ تهران و از مرز اینچه برون به مقصد آلماتی 
قزاقستان به شیوه ریلی حمل شود. تعرفه دسترسی برای حمل این نوع کانتینر 0/18 دلار بر یکلومتر 
را  ریلی  توسط شرکت حمل ونقل  اعلامی  کرایه  نرخ  ذیل،  به شرح  مفروضات  به  توجه  با  می باشد. 

محاسبه کنید. 
مفروضات:

فاصله تهران تا اینچه برون: 500 یکلومتر
حق مالکانه: 200 دلار

هزینه هماهنگک ننده: 2100 دلار
پاسخ: 

دلار 2390 = 2100 + 200 + 18 /0×500 = نرخ کرایه

مثال

1- expeditor

 هزینه هماهنگ کننده: با توجه به اینکه در برخی از کشورهای همسایه جمهوری اسلامی ایران از جمله 
کشورهای مستقل مشترک المنافع عرض خط ریلی با خط راه آهن ایران متفاوت می باشد، پس از عبور کالا 
از مرز کشور ایران، شرکت حمل ونقل خارجی به نام هماهنگک ننده انجام عملیات حمل کالا تا مقصد را به 

عهده خواهد داشت.

یک صادرکننده ایرانی با یک شرکت حمل ونقل ریلی برای حمل کالای خود در قالب دو کانتینر 40 فوتی 
از مبدأ بندرعباس به مقصد تاشکند ازبکستان و از مرز سرخس وارد مذاکره شده است. تعرفه دسترسی برای 

حمل این نوع کانتینر 0/24 دلار بر 
یکلومتر می باشد. فاصله بندرعباس 
بوده،  تا سرخس 1550 یکلومتر 
حق مالکانه و هزینه هماهنگک ننده 
به ترتیب 300 دلار و 2650 دلار 
می باشد. نرخ کرایه اعلامی توسط 
شرکت حمل ونقل ریلی را محاسبه 

کنید.

تمرین

حمل بار با قطار

هزینه هماهنگ کننده1 + حق مالکانه + تعرفه دسترسی = نرخ کرایه درلمح و لقنريلي
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پ(ويش هرك هبساحم ا هيدرلمح و لقنهوایی 
وكسابل  اي  رتازو  اب  هك  ابر  يقيقح  وزن  رب  لاعوه  لمح  تميق  هبساحم  رباي  وهايي   لمحونقل  تعنص  در 
ادنازهريگي وشيمد، مجح ابر زين دررظن  هتفرگ وشيمد زريا اب هجوت هب دحمودتي اضفي لمح ابر در وهااميپ، 
رباي  دننك  ااغشل  را  وهااميپ  ابر  از هطوحم لمح  در نيع احل اضفي رتمكي  و  وبده  ابريياه هك نيگنس 
اهتكرشي لمح ابر هب دنرتهفرص. از انيرو اهتكرشي وهايي يلومرف را اك هبر دنريگيم هك ربااسس آن ره 
كي بعكمرتم ابر دياب دحالق 167 وليك وزن داهتش دشاب در ريغ اني وصرت اهتكرش وزن هبساحم دشه از 
قيرط ادنازهريگي مجح را كلام هبساحم هنيزه رقار يمددنه. قباطم ومرفل زري ادتبا وزن اعمدل مجح ابر 
که به آن وزن حجمی گفته می شود هبساحم شده، سپس اب وزن وايعق لااك اي وزن يلوكساب هسياقم وشيمد 

و ره دكام از اني دو هك رتشيب وبد آن را هب ونعان وزن لباق رپداتخ ااختنب دننكيم.

6000 / )وطل × رعض × ارافتع( = وزن حجمی

شكل 10ـ حمل بار با هواپیما

یک محموله به مشخصات زیر که در مجموع 250 یکلوگرم وزن دارد، مقرر است از مبدأ تهران به 
مقصد پاریس با هواپیما ارسال شود. 

5 بسته با طول و عرض و ارتفاع 60×45×50
3 بسته با طول و عرض و ارتفاع 5×60×45×50
با فرض کرایه حمل هر یکلو بار توسط خط هوایی به مبلغ 20 هزار تومان و 20 درصد سود شرکت 

حمل، نرخ اعلامی به مشتری به صورت زیر محاسبه خواهد شد.
50×45×60×5+75×60×80×3 = 1755000
5/ 292 = 175500/6000 = وزن حجمی 
اهكني وزن حجمی از 250 وليكگرم بیشتر شد، 292/5 معیار هبساحم نرخ رقار خواهد  با توجه به 

گرفت.
تومان 5850000 = 20000 × 5 /292 = کرایه حمل 
تومان 7020000 = 2 /1 × 5850000 = نرخ اعلامی به مشتری 

مثال

رتميتناس  بسحرب  ااعبد  وفق  راهطب  در 
اتس. هچ نانچ در لمع شيب از كي هتسب 
اب ااعبد اسكين داهتش ميشاب دعتاد اههتسب 
زين دياب در رضلصاحب وفق رقار ريگد و 
ارگ ااعبد اههتسب افتموت دشاب، ادتبا دياب 
تسبــاههي مهادنازه  رباي  صاحـرضلب 
هبساحم دشه و سپس با يـكديگر جمع 
شـده و در آخر بـر عدد 6000 تقسيم 

شود.
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یک شرکت بازرگانی قصد دارد محموله ای با وزن واقعی 180 یکلوگرم را از مشهد به دبی از طریق 
حمل هوایی ارسال کند. مشخصات بسته بندی این محموله به شرح زیر است:

10 کارتن با ابعاد طول 50، عرض 50 و ارتفاع 40 سانتی متر
2 کارتن با ابعاد طول 120، عرض 80 و ارتفاع 100 سانتی متر

با فرض اینکه کرایه حمل هر یکلو بار توسط خط هوایی 25000 تومان و سود شرکت حمل ونقل 15 
درصد باشد، نرخ نهایی که باید به مشتری اعلام شود چقدر است؟

تمرین

یک شرکت حمل ونقل قصد دارد محموله کاشی و سرامیک به وزن 22 تن را از کارخانه ای در یزد به 
گیرنده ای در تاشکند ازبکستان تحویل دهد. فاصله این دو شهر 2200 یکلومتر است. اگر با توجه به 
شرایط مسیر و نوع کالا، نرخ حمل هر تن ـ یکلومتر 4500 تومان تعیین شده باشد، کل کرایه حمل 

این مسیر چقدر خواهد بود؟
تومان: 217800000 = 4500×2200×22 :کرایه حمل

مثال

د(ويش هرك هبساحم ا هيدرلمح و لقنجاده ای 
اين  به  بر مبناي تن/ كيلومتر طي شده، محاسبه مي شود.  به طور کلی در حمل ونقل جاده اي كرايه حمل 
صورت كه در كي مسافت معين، كي محموله داراي تناژ مشخص، با توجه به مسير حمل و میزان عوارض 
کشورهای مسیر، میزان عرضه و تقاضا، شرايط فصلي و وجود بار برگشت نرخ هر كي تن در كي كيلومتر 

محاسبه شده، سپس از فرمول زير براي نرخ حمل استفاده مي شود:

شكل 11ـ حمل بار با کامیون

كل وزن محموله × مسافتك ل × نرخ حمل كي تن دريك كي لومتر=ك رايه حملك ل مسير
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یک محموله محصولات پتروشیمی به وزن 21 تن از بندر ماهشهر به استانبول تریکه حمل شده است. 
فاصله جاده ای این مسیر 3/000 یکلومتر است. اگر کل کرایه حملی که برای این مسیر پرداخت 
شده، مبلغ 258/300/000 تومان باشد، نرخ حمل هر تن ـ یکلومتر برای این محموله چقدر محاسبه 

شده است؟

تمرین

)وشكر  اتسنمكرتن  هب  نيچ  وشكر  از  ييوليك(   200 هتسب   100( ييوليك   20000 هلومحم  كي 
هياسمه امشل شرق اريان( دياب در هلصاف دحارثك 40 روز لمح وشد. با در نظر گرفتن پیش فرض های 
ارائه شده، از هچ ونع ويشهيياه تهج لمح وتيمان اافتسده ركد؟ تميق لمح را در تلاح هنيهب 

هبساحم امنیید.
رفشيپضاه:

 تميق لمح ره وليك لمح وهايي از نيچ هب اتسنمكرتن 2 دلار و زامن لمح كي روز اتس.
 تميق لمح ره وليك لمح وهايي از نيچ هب رفوداگه تهران 1/5 دلار و زامن لمح كي روز اتس.

 تميق لمح ره وليك لمح دريياي از نيچ ات دنبرابعس 0/1 دلار و زامن لمح 30 روز اتس.
 تميق لمح ره وليك لمح ريلي از ایران هب اتسنمكرتن 0/2 دلار و زامن لمح از مبدأ تهران 12 

روز و از مبدأ بندرعباس 16 روز اتس.
 تميق لمح ره وليك لمح ريلي از نيچ ات اتسنمكرتن 0/3 دلار و زامن آن 44 روز دشابيم.

 تميق ره نت ـ رتموليك اجده اي 0/2 دلار و هلصاف دنبرابعس ات اتسنمكرتن 1600 رتموليك و زامن 
لمح 9 روز و فاصله رفوداگه تهران ات اتسنمكرتن 1100 رتموليك و زامن حمل 6 روز اتس.

 تميق حمل ره وليك جابه جایی کالا از رفوداگه ات راه آهن 0/05 دلار و كي روزه اتس.

مثال

رك هبساحم ارب لمح هيايصخشم ريسم كي 
رباي هبساحم ركاهي لمح در كي ريسم صخشم دياب دنچ هتكن مورد هجوت قرار گیرد: 

زامنلمح : در وصرهكيت زامن رباي بحاص لااك مهم دشاب اهتكرشي لمحولقن باید ويشهيياه از لمح را 
در رظن بگیرند هك اب زامن ومرد رظن بحاص لااك، تقباطم داهتش دشاب.

دابنل  هب  لمحولقن  اهتكرشي  دشابن  اوتيول  در  لااك  بحاص  رباي  زامن  دروص رهكيت  لمح تميق :  
رتف. وخادنه  دشاب  داهتش  را  هنيزه  نيرتمك  هك  ويشهيياه 

 المح تينم: از دیگر عوامل مهم دعب از زامن و هنيزه، اتينم اتس. بحاص لااك  هبدابنل ريسمي اتس هك 
داراي اتينم بسانم دشاب.

توجه به سایر عوامل از جمله دسترسی پذیری و الزامات زیست محیطی نیز از دیگر مسائلی است که باید توسط 
توسط متصدی حمل در نظر گرفته شود.

اکنون اب در رظن نتفرگ رشاطي وفق ركاهي لمح كي هلومحم رباي كي ريسم صخشم در قالب یک مثال 
شد. وخاهد  هبساحم 
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پاسخ:
در ابتدا ويشهاهي لمحويلقن هك در اني ريسم ااكمنريذپ اتس بررسی می شوند:

 نيچ ـ اتسنمكرتن )ريلي(
 نيچ ـ اتسنمكرتن )وهايي(

 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )دريياي ـ اجده اي(
 نيچ ـ اريان ـ اتسمكرتن )دريياي ـ ريلي(

 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )وهايي ـ اجده اي(
 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )وهايي ـ ريلي(

با توجه هب دحمودتي زينام ونعان دشه در اضاقتی فرستنده مبنی بر انجام حمل ظرف مدت دحارثك 
40 روز، ويشهيياه هك شيب از آن زامنرب دشاب از اههنيزگي ايلامتح ذحف می شوند. هب نيمه وظنمر 

زامناهي لمح از رشوع ات اياپن ره كي از ويشهاه هب رشح زري اتس:
 نيچ ـ اتسنمكرتن )ريلي( 44 روز

 نيچ ـ اتسنمكرتن )وهايي( كي روز
 نيچ ـ اريان )دريياي( 30 روز ـ اريان ـ اتسنمكرتن )اجده اي( 9 روز
 نيچ ـ اريان )دريياي( 30 روز ـ اريان ـ اتسنمكرتن )ريلي( 16 روز
 نيچ ـ اريان )وهايي( كي روز ـ اريان ـ اتسنمكرتن )اجده اي( 6 روز
 نيچ ـ اريان )وهايي( كي روز ـ اريان ـ اتسنمكرتن )ريلي( 12 روز

اب هجوت هب زامناهي وفق رباي ره ريسم اههنيزگ را ربريس و آيياهن هك رتشيب از كي امه دشاب از 
ربريس ذحف وخاميه ركد.

 نيچ ـ اتسنمكرتن )ريلي( ـ 44 روز ـ ذحف
 نيچ ـ اتسنمكرتن )وهايي( ـ كي روز

 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )دريياي ـ اجده اي( ـ 39 روز
 نيچ ـ اريان ـ اتسمكرتن )دريياي ـ ريلي( ـ 46 روز ـ ذحف

 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )وهايي ـ اجده اي( ـ 7 روز
 نيچ ـ اريان ـ اتسمكرتن )وهايي ـ ريلي( و حمل از رفوداگه ات راه آهن ـ 14 روز

اب هجوت هب ربريس لمع هب آدمه دو هنيزگ ذحف و اهچر هنيزگ يقاب دناميم. احل دياب تميق لمح را 
ربريس نمود.

1 نيچ ـ اتسنمكرتن )وهايي(: 
دلار 40000 = 20000×2

2 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )دريياي ـ اجده اي(:
دلار 8400 = 1600×20×2/ ٠+20000×1/ 0

3 نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )وهايي ـ اجده اي(
دلار 34400 = 1100×20×2/ 20000+0× 5/ 1

4  نيچ ـ اريان ـ اتسنمكرتن )وهايي ـ ریلی(
دلار 35000 = 20000×05/ 20000+0× 2/ 20000+0× 5/ 1
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از همه مناسب تر است.  بين شيوه هاي محاسبه شده، شيوه دريايي ـ جاده اي  مشاهده مي شود در 
همچنين از نظر امنيت مسير داراي امنيت خوبي است به طوریک ه سالانه میزان قابل توجهی كالا در 

اين مسير در حال انتقال مي باشند. در نتیجه اين شيوه انتخاب نهايي خواهد بود.

استانبول  به شهر  بندر مومبای )هند(  از  باید  تنی شامل ۳۰۰ بسته ۵۰ یکلویی  یک محموله ۱۵ 
)تریکه( حمل شود. با توجه به قرارداد با خریدار، کل پروسه حمل باید حداکثر در مدت 30 روز انجام 
پذیرد. با در نظر گرفتن پیش فرض های ارائه شده، از چه نوع شیوه هایی جهت حمل می توان استفاده 

کرد؟ قیمت حمل را در حالت بهینه محاسبه نمایید.
پیش فرض ها

 قیمت حمل هوایی مستقیم از مومبای به استانبول ۳/۵ دلار به ازای هر یکلو و زمان حمل ۱ روز 
است.

 قیمت حمل هوایی از مومبای به تهران ۱/۲ دلار به ازای هر یکلو و زمان حمل ۱ روز است.
 قیمت حمل دریایی از بمبئی تا بندرعباس ۰/۰۵ دلار به ازای هر یکلو و زمان حمل 18 روز است.

 قیمت حمل ریلی از ایران )بندرعباس یا تهران( به استانبول ۰/۲۵ دلار به ازای هر یکلو است. زمان 
حمل از مبدأ تهران 13 روز و از مبدأ بندرعباس 17 روز است.

 قیمت حمل جاده ای به صورت »تن ـ یکلومتر« محاسبه می شود و نرخ آن ۰/۱۵ دلار است.
 فاصله بندرعباس تا استانبول: ۴۰۰۰ یکلومتر )زمان حمل: ۱۲ روز(.

 فاصله تهران تا استانبول: ۲۵۰۰ یکلومتر )زمان حمل: ۷ روز(.
 هزینه انتقال از فرودگاه به پایانه جاده ای/ ریلی در تهران: ۰/۰۲ دلار به ازای هر یکلو و زمان آن 

۱ روز است.

فعالیت کلاسی

ارزشيابي مرحله سوم 

مرحله کارردیف
شرایط عملکرد

)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
)....،

استانداردابزار ارزشيابي
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
تعیین 
هزینه 

حمل ونقل

مکان: کارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 90 دقيقه 

بـا  واـقعی  سـناریوی  یک  هنـرآموز 
اخــتیار  در  لازم  پیـش فـرض هــای 

دهد. قرار  هنرجویان 
سناریوی  به  توجه  با  باید  هنرجویان 
را  بهینه  حمل  کرایه  شده،  تعریف 

نمایند. محاسبه 

مشاهده، آزمون 
عملکردی

ااختنب ويشه های حمل ممكن و محاسبه کرایه 
و  شيوه ها  مختلف  حالت هاي  )محاسبه  بهینه 

انتخاب حالت بهينه(
3

ااختنب ويشه های حمل براساس فرض مسأله 
2)سناريو( و محاسبه کرایه حمل 

1ااختنب ويشه های حمل براساس سناريو 



212

شروع و خهمتا قرارداد در لمحولقن  
همان گونه که اشاره شد براساس قوانین و مقررات حمل ونقل بین المللی مسئولیت متصدیان حمل از لحظه 
دریافت کالا از فرستنده آغاز و با تحویل آن به گیرنده پایان می یابد. در این خصوص و به منظور حمل کالا 
نیاز است تا اقدماتی از سوی شخصیت های مورد اشاره در فرایند تجارت خارجی که در پودمان 4 مورد بحث 

و بررسی قرار گرفت، صورت پذیرد که این اقدامات به شرح زیر است:
١ـرق دقع اردادلمح ولقن: 

بسته به ترم خرید )اینکوترمز(، رفستنده یا گیرنده با اعلام مشخصات کالا، مبدأ و مقصد و... از اهتكرشي 
لمحولقن تميق لمح را درتفاي ركده و سپ از آن ادقام هب دقع رقارداد اب تكرش لمحولقن بین المللی 

ديامنيم.
٢ـ اسناد حمل:

فرستنده باید نسبت به تهیه اسناد حمل که شامل موارد زیر است اقدام نماید:
 وگادبم يهأ: دنسي اتس هك طسوت ااتق ابزريناگ وشكر رفودنشه اصدر وشيمد و تأیید میک ند هك لااك 

در وشكر رطف رفودنشه هتخاس دشه اتس.
 وگااب يهزريس: اني وگايه ايبن يمدارد هك لااك از احلظ يمك، يفيك و دنبهتسبي اب رشاطي وجومد در 

اانسد رفوش لااك تقباطم دارد.
 دع تسيللدنبي: يتسيل اتس هك دعتاد اههتسب، دقمار اي دعتاد و وادح لااكي وجومد در دنبهتسبياهي 

آامده رباي ابرريگي را صخشم دنكيم.
 ابرهمان: در نهایت پس از انعقاد قرارداد حمل، شرکت حمل ونقل بین المللی اقدام به صدور بارنامه می نماید.

٣ـن ظارتلمح رب : 
دنتسرفه دعب از درتفاي ابرهمان، در ابتدا تصویر آن و سپس نسخه های اصلی را رباي گیرنده اراسل دنكيم ات 

ایشان نمض الاطع رب وحنه لمح، رب زامن آن اظنرت دنك.
٤ـ تحویل کالا به گیرنده: 

شرکت حمل که مسئولیت آن با دریافت کالا از فرستنده شروع شده بود، سرانجام با رسیدن به گمرک کشور 
مقصد، کالا را به گمرک تحویل داده و قبض انبار دریافت می نماید. در نهایت قرارداد حمل به طور عملی با 

واگذاری قبض انبار به گیرنده مندرج در بارنامه و صدور ترخیصیه1 توسط شرکت حمل به پایان می رسد.

هنرآموز با فرض اینکه یک بازرگان قصد دارد محموله »لوازم یدکی خودرو« را از تهران به مقصد شهر فعالیت کارگاهی
استانبول در تریکه ارسال کند، هنرجویان را به گروه 3 نفره تقسیم کند و به هر فرد یکی از نقش های 
فرستنده، گیرنده و شرکت حمل ونقل بین المللی را نسبت دهد. هرگروه باید مراحل شروع تا خاتمه 

قرارداد را به همراه اسناد صادره در هر مرحله را شبیه سازی نماید.

1ـ سندی است که به موجب آن شرکت حمل ونقل )کریر و فورواردر( پس از احراز هویت، بلامانع بودن انجام تشریفات گمرکی توسط گیرنده 
کالا را به گمرک اعلام می نماید.
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ارزشيابي مرحله چهارم

مرحله ردیف
کار

شرایط عملکرد
)ابزار، مواد، تجهیزات، زمان، مکان ،....(

ابزار 
ارزشيابي

استاندارد
)شاخص ها، داوری، نمره دهی(

نتايج 
ممكن

نمره 
کسب
 شده

1
تسويه 
حساب 
نهايي

محل آزمون: کارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 20 دقيقه 

تا  با مـوضـوع شـروع  مستندات: سنـاريو 
صادره  اسناد  همراه  به  را  قرارداد  خاتمه 
حمـل‌و‌نـقل  شـركت  با  قـرارداد  )انعـقاد 
بين‌المللي، آماده سازی اسناد و تحویل کالا 

گیرنده(  به 

آزمون 
عملكردي ـ 
مشاهده كار 

مسئوليت،  پايان  و  شروع  صحيح  تشخيص 
شناسايي درست اسناد حمل و كاربرد آنها، تعيين 

ونقل حمل  قرارداد  خاتمه  زمان 
3

مسئوليت،  پايان  و  شروع  صحيح  تشخيص 
آنها كاربرد  و  حمل  اسناد  درست  2شناسايي 

1تشخيص صحيح شروع و پايان مسئوليت
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شرایط انجامك ارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 
کسب 
شده 

تحویل گرفتن و 1
تحویل  دادن کالا

مکان: كارگاه هنرستان 
هنرجويان به گروه هاي 2 نفره تقسيم شوند. 

درخواست  دریافت  موضوع  با  سناريويي  هنرآموز 
مدیریت  بر  مبنی  بازرگان  یک  سوی  از  همکاری 
حمل كالا از مبدأ ايران به مقصد کشور اروپایی و با 
فرض آسيب ديدن بخشي از كالا در بين مسير توسط 

دهد   قرار  هنرجويان  اختيار  در  کریر  شرکت 
زمان: 40 دقيقه

آزمون 
عملكردي – 
ايفاي نقش

تعيين نقش فورواردر )كاركيا يا كارگزار( و وظایف آنها، تعيين سلسله مراتب 
3مسئولیت ها، محاسبه خسارت یا استناد به عوامل رافع مسئولیت 

تعيين نقش فورواردر )كاركيا يا كارگزار( و وظایف آنها، تعيين سلسله مراتب 
2مسئولیت ها

تعيين نقش فورواردر )كاركيا يا كارگزار( و وظایف آنها
1

تعیین مسیر و شیوه حمل2

مکان: سايت رايانه هنرستان
زمان: 50 دقيقه

اينترنت در اختيار باشد
هنرجویان به گروه های حداکثر 4 نفره تقسیم شوند.

هنرآموز یک سناریوی واقعی مبنی بر حمل کالا که 
حداقل از 2 شیوه حمل تکیل شده باشد، در اختیار 

قرار دهد. هنرجویان 
و  شده  تعریف  سناریوی  به  توجه  با  باید  هنرجویان 
نقاط مبدأ و مقصد بهترین مسیر و شیوه های حمل 

نمایند. تعیین  را  مربوطه 

مشاهده 
كار ، آزمون 

عملکردی

ااختنب نيرتهب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل مربوطه، انتخاب مسیرها و 
3شیوه های جایگزین

2ااختنب نيرتهب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل مربوطه

ااختنب مسیر و ويشه یا شیوه های حمل مربوطه،

1

تعیین هزینه حمل و نقل3

مکان: کارگاه هنرستان 
زمان: 90 دقيقه 

با پیش فرض های لازم  هنرآموز یک سناریوی واقعی 
در اختیار هنرجویان قرار دهد.

شده،  تعریف  سناریوی  به  توجه  با  باید  هنرجویان 
نمایند. محاسبه  را  بهینه  حمل  کرایه 

مشاهده 
كار ، آزمون 

عملکردی

ااختنب ويشه های حمل ممكن و محاسبه کرایه بهینه )محاسبه حالت هاي 
3مختلف شيوه ها  و انتخاب حالت بهينه(

2ااختنب ويشه های حمل براساس فرض مساله )سناريو( و محاسبه کرایه حمل 

1ااختنب ويشه های حمل براساس سناريو 

تسویه حساب نهایی4

محل آزمون: کارگاه هنرستان 
زمان آزمون: 20 دقيقه 

تا خاتمه قرارداد  با موضوع شروع  مستندات: سناريو 
شركت  با  قرارداد  )انعقاد  صادره  اسناد  همراه  به  را 
تحویل  و  اسناد  آماده سازی  بين المللي،  حمل و نقل 

گیرنده(  به  کالا 

آزمون 
عملكردي – 
مشاهده كار 

اسناد حمل و  پايان مسئوليت، شناسايي درست  و  تشخيص صحيح شروع 
قرارداد حمل ونقل خاتمه  زمان  تعيين  آنها،  3كاربرد 

اسناد حمل و  پايان مسئوليت، شناسايي درست  و  تشخيص صحيح شروع 
آنها 2كاربرد 

1تشخيص صحيح شروع و پايان مسئوليت

ایمنی،  غیرفنی،  شایستگی های 
بهداشت، توجهات زیست محیطی 

و نگرش: 
ـ رعايت دقت و صداقت در انجام محاسبات و تسويه 

حساب
ـ انتخاب شقوق حمل و نقل با اولویت حفظ محیط زیست 
ـ انجام صحيح كارها با حداقل نظارت در تمامي مراحل  

ـ دقت در اجراي مراحل برنامه ريزي حمل ونقل 
ـ تعيين مسئوليت هاي فورواردرها با رعايت قوانين و 

مقررات مربوطه  

٢رعایت همه موارد

1رعايت بند 1 و 2

ارزشيابي کار )شایستگی انجام کار(
 بلی 

 خیر 

توضیحات: 
١ـ معیار شایستگی انجام کار:

ـ كسب حداقل نمره 2 از مراحل .2..... و ......3 و ........ )مراحل بحرانی( 
ـ كسب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
2ـ تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه كي تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار 

باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 
ـ مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی از كارها و فعالیت ها

ـ تسلط )سطح چهار(: خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد نوآوري، سازگاري، عيبي ابي، هدايت و راهنمايي ديگران.

ارزشیابی شایستگی برنامه ریزی حمل ونقل بین المللی
تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

432312034كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل ونقلحرفه 432312كد حرفه
استاندارد عملکرد کار: 

ارائه خدمات فورواردری حمل و نقل بین المللی بار براساس قوانين و 
كنوانسيون هاي بين المللي انواع حمل و نقل طبق قرارداد منعقد شده

L 2سطح صلاحيتسازماندهی عملیات حمل باروظيفه شغل  43231203كد وظيفه شغل 

کار4323120342کد کار
برنامه ریزی حمل ونقل 

مهارتسطح شايستگی بین المللی
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بایگان اسناد
پودمان پنجم

https://www.roshd.ir/1405-211323-5
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واحد یادگیری 1
بایگانی دستی اسناد

آیا تا به حال پی برده اید  
1 مستندات بایگانی چگونه تهیه می شود؟

2 بایگانی اسناد چگونه انجام می شود؟ 
3 طبقه بندی اسناد و سازماندهی مدارک چقدر الزامی است؟

استاندارد عملکرد 
براساس  اسناد  ارجاع  و  توزیع  سازماندهی،  طبقه بندی،  شامل  دستی  به صورت  اسناد  بایگانی  فرایند  انجام 
بایگانی.  تجهیزات  از  استفاده  با  و خصوصی  دولتی  سازمان های  و  شرکت ها  در  موجود  دستورالعمل های 



217

پودمان پنجم: بایگان اسناد

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

مستندات کاهش خواهد یافت.

شکل 1ـ طبقه بندی و سازماندهی اسناد



218

انتشار اسناد

جست وجو و
 بازیابی سند

 تفکیک و تحویل
 نسخ اسناد

تهیه و تنظیم
 گزارش های آماری

پاسخ گویی به
درخواست های مراجعین

استفاده از اسناد

در پایان این واحد یادگیری، شما با انواع روش های طبقه بندی و سازماندهی اسناد آشنا شده و قادر خواهید 
بود با شناسایی انواع اسناد، نحوه طبقه بندی، بایگانی و سازماندهی آنها را در یک شرکت حمل ونقل یا سازمان 
پایانه ها انجام دهید؛ ساختار کلی محتوای درس شامل بخش های مختلف فرآیند مدیریت مستندات است که 

در نمودار 1 نشان داده شده است.

تولید اسناد

 دریافت سند

شناسایی سند

 طبقه بندی سند

نگهداری اسناد

 تفکیک و بایگانی سند

 کنترل و امنیت سند

حفظ، انتقال و امحای سند

نگهداری سند

نمودار 1ـ فرایند مدیریت اسناد

فرایند مدیریت اسناد )مستندات(  
مستندات اطلاعاتی هستند که یک کسب و کار در داخل سازمان ایجاد کرده یا از یک منبع خارجی دریافت 
می شود. معمولاً مستندات برای رعایت الزامات یا نشان دادن شواهدی از معاملات تجاری نگهداری می شوند. 

به عنوان مثال، می توان به اسناد مالی، گزارش های تجاری، قراردادها و ایمیل های شرکت اشاره کرد.

شکل 2ـ سیستم مدیریت اسناد

سیستم
 مدیریت

اسناد

مدیریت اطلاعات
کاغذی

ناد 
ت اس

دیری
م

ترنتی
 این

ناد
ت اس

دیری
م

 مدیریت فایل های دیجیتال
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در بالا برخی از مشکلات ناشی از سازماندهی نامناسب اسناد ذکر شده است. با هم فکری هنرآموز و 
سایر هنرجویان برای هریک از موارد ذکر شده مثال هایی را ارائه نمایید.

فعالیت کلاسی

                                                    الف                                                                                     ب

اهمیت بایگانی اسناد  
به نظر شما، در کدام یک از شکل های زیر جست وجو و یافتن یک سند آسان تر و سریع تر انجام می شود؟

به نظر شما نداشتن بایگانی1 و نگهداری نامناسب اسناد و مدارک در یک شرکت حمل ونقل چه آثار و تبعاتی 
را به دنبال دارد؟

امروزه گسترش فعالیت های شرکت های حمل ونقل باری و مسافری باعث افزایش ایجاد سوابق و مستندات در 
این شرکت ها شده است. این اسناد حاوی اطلاعات و سوابق مهمی از عملکرد و فعالیت های این شرکت هاست. 
شرکت های  دارند.  اهمیت  اجتماعی  و  حقوقی  مسئولیت های  نظر  از  هم  و  مالی  لحاظ  به  هم  اسناد  این 
حمل ونقل در مقابل مشتریان خود مسئولیت قانونی دارند و برای رعایت حقوق مشتریان باید اسناد و مدارک 
مورد نیاز را مطابق قوانین و مقررات مربوط نگهداری نمایند. شرکت های حمل ونقل ممکن است این اسناد را 
از مسافران، صاحبان کالا، رانندگان یا سایر مراجع قانونی مانند بیمه و سازمان حمل ونقل و پایانه ها دریافت 

کنند. که باید به نحو مناسبی سازماندهی و نگهداری شوند تا در صورت لزوم مورد استفاده قرار گیرند.
نبود سازماندهی مناسب و حذف بایگانی صحیح می تواند مشکلات زیر را به دنبال داشته باشد:

1 ادامۀ فعالیت شرکت با اختلال مواجه شود؛

2  هزینه های مالی اضافی به شرکت تحمیل شود؛

3 شرکت با نارضایتی مسافران و مشتریان مواجه شود؛

4 برای شرکت مشکلات قانونی و حقوقی ایجاد شود.

شکل 3ـ اهمیت بایگانی اسناد

1ـ کلمه »بایگانی« معادل واژه لاتین آرشیو است به همین دلیل بهتر است به جای واژه آرشیو از معادل فارسی آن یعنی »بایگانی« استفاده 
شود.
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اهداف بایگانی اسناد  
اکنون که با اهمیت بایگانی اسناد آشنا شدید، آیا می توانید 

هدف از آن را تشریح کنید؟
هدف بایگانی و مدیریت اسناد، اطمینان از این نکته است 
به  عمر سند(  مراحل چرخه  )در  ثبت شده  اطلاعات  که 
شیوه ای اقتصادی و کارآمد مدیریت شوند. به عبارت دیگر 
باید گفت که هدف از سازماندهی اسناد، مراقبت مؤثر و 
اقتصادی از اسناد شرکت است؛ خواه این اسناد در شکل 
سنتی )نوشتاری، صوتی،تصویری و... ( یا اینکه به صورت 

باشند. الکترونیکی  اسناد 

شکل 4ـ فضای بایگانی اسناد

وظایف بایگان اسناد 
آیا می دانید برای تحقق اهدافی که به آنها اشاره شد، بایگان یا مسئول بایگانی اسناد در سازمان پایانه ها یا 
یک شرکت، چه وظایفی را باید انجام دهد؟ مهم ترین وظایف بایگان اسناد را در نمودار 2 مشاهده می کنید:

ف بایگان اسناد
وظای

1ـ شناسایی اطلاعاتی كه باید نگهداری شوند و اسناد و سوابق حاوی این اطلاعات

5  ـ تهیة فهرست اسناد و ارزشیابی آنها )تهیه جداول زمانی نگهداری( 

3ـ نگهداری و حفاظت از اسناد و سوابق مورد نیاز شركت مطابق با استانداردهای تعیین شده

7ـ مرمت اسناد در صورت لزوم

2ـ بایگانی اسناد 

6  ـ امحای اسناد بر اساس رویه های درون شركت و قوانین و مقررات برون سازمانی 

4ـ رعایت قوانین، نظام نامه ها و سیاست های قانونی در مورد نگهداری و بایگانی اسناد 

8  ـ اجرای سیستم های مرتبط با ایجاد و نگهداری اسناد  

8  ـ1ـ تهیه و به كارگیری تجهیزات بایگانی جاری و نیمه جاری، فهرست ها و اندكس های مربوط به آن

8 ـ3ـ به كارگیری تجهیزات لازم و راهنماهای نگهداری اسناد الكترونیك

8  ـ2ـ تهیه و به كارگیری تجهیزات بایگانی راكد، فهرست ها و اندكس های مربوط به آن 

8  ـ4ـ اجرای برنامه های حفاظت از اسناد حیاتی و نقشه مقابله با خطرات، بازیابی و مرمت اسناد

نمودار 2ـ وظایف بایگان
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شکل 5  ـ نمونه هایی از بایگانی اسناد در محیط كار
                                                 الف                                                                                    ب

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

نحوه برخورد و پاسخ شما به نماینده این شرکت چیست؟

فعالیت کلاسی

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

یا مدرک پذیرفت؟ آیا انواع اسناد را می شناسید و ارزش و اهمیت آنها را می دانید؟
گفته  آن  مانند  و  دیداری، شنیداری  نوشتاری،  از  اعم  ثبت شده،  اطلاعات  از  به مجموعه ای  مدرک  یا  سند 
می شود که به وسیلۀ افراد یا سازمان ها )اشخاص حقیقی یا حقوقی( ایجاد شده و دارای ارزش نگهداری است. 
براساس قوانین کشور ایران، سند یا مدرک هر نوع سابقه یا نوشته ای است که در مراجع قانونی و حقوقی )در 
مقام دعوی و دفاع( قابل استناد باشد. سند می تواند شامل کلیه نوشته ها، نامه ها، گزارش ها، صورت جلسه ها، 
قراردادها، ابلاغیه ها، اخطاریه ها، فرم ها، دفترها، پرونده ها، بلیت ها، بارنامه ها، قبض ها، مدارک و سوابق کارکنان 
و رانندگان، نمودارها، شرح وظایف، نقشه ها، میکروفیلم، فلش، میکروفیش، فیلم، دیسک یا سایر مکتوباتی باشد 

که در اجرای وظایف اداری و تکالیف قانونی 
و مقرراتی تهیه شده و باید نگهداری شوند. 
کاغذی  مختلف  شکل های  به  اسناد  امروزه 
انبار،  قبض  بلیت،  بارنامه،  مانند  )مکتوب( 
رسید تحویل بار و... یا فایل های الکترونیکی 
)دیجیتالی( مانند بلیت های الکترونیکی که 
امروزه در کشـور به خصـوص در حـمل ونقل 
هوایی و ریلی کاربردهای آن رو به افزایش 

است، وجود دارند.
شکل 6  ـ پرونده های بایگانی اسناد
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ارزش اسناد 
علت اهمیت اسناد در سازمان پایانه ها و شرکت های حمل ونقل چیست و چرا باید اسناد را نگهداری نمود؟ 
به طور کلی ارزش هر چیزی، میزان اهمیتی است که آن شیء در رفع نیازهای فردی و اجتماعی دارد. بدین 
ترتیب، ارزش سند عبارت است از مقدار و اهمیت کاربرد و استفاده از آن. در مورد اسناد، میزان ارزش براساس 
قوانین و مقررات تعیین می شود. ارزش اسناد از ابعاد مختلف، قابل بررسی است که دو مورد از مهم ترین آنها 

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

الف(سطح ملی یا ارزش ملی.
ب( سطح سازمانی یا ارزش سازمانی.

پ( سطح فردی یا ارزش فردی.

 ارزش اسناد براساس ماهیت کاربرد: 
الف( ارزش اداری یا کاربرد اداری.

ب( ارزش مالی یا کاربرد مالی.
پ( ارزش حقوقی یا کاربرد حقوقی.

در شکل های 7 و 8 بهتر است زونکن ها بر اساس ارزش و ماهیت 
اسناد، دارای رنگ بندی متفاوتی باشند.

شکل 7

شکل 8

به شکل زیر توجه کنید، ارزش اسناد از نظر سطح و ماهیت را نشان می دهد.

شکل 9ـ ارزش اسناد از ابعاد گوناگون

ارزش اسناد

از نظر ماهیت  از نظر سطح  

سطح ملی 

سطح سازمانی  

سطح فردی 

برای کل کشور ارزشمند هستند؛ مانند 
اسناد تاریخی کشور

هستند؛  ارزشمند  سازمان  چند  یا  یک  برای 
داخلی بخشنامه های  و  اداری  نامه های  مانند 

مانند  هستند؛  ارزشمند  خاص  فرد  برای 
نقلیه وسیله  کارت 

حاوی اطلاعات اداری است و کاربرد اداری 
دارد؛ مانند مکاتبات اداری

حاوی اطلاعات مالی است و کاربرد مالی دارد؛ 
مانند دفاتر حسابداری

حاوی اطلاعات قانونی و حقوقی بوده و کاربردهای 
قضایی دارد؛ مانند رأی دادگاه و گواهینامه

 ارزش اداری

   ارزش مالی

   ارزش حقوقی
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شکل10ـ نمونه ای از اسناد 

انواع مختلف اسناد از جنبه های مختلف ذکر شده است. با هم فکری هنرآموز و سایر  در )شکل 9( 
هنرجویان برای هریک از موارد ذکر شده مثال هایی را در قالب جدول زیر ارائه نمایید.

ماهیت ارزشسطح ارزشعنوان سند

اصل گواهینامه

بارنامه

بلیت

دفترچۀ راننده

گواهی سلامت راننده

صورت وضعیت

کارت هوشمند راننده

اسناد مالی سالیانه

قوانین راهداری و حفاظت از جاده‌ها

اسناد مربوط به قوانین حمل‌ونقل

فعالیت کلاسی

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

چگونه می توان انواع اسناد را تفکیک نمود؟ آیا می توانید تعدادی از انواع اسناد را نام ببرید؟
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در نمودار 3 انواع اسناد را مشاهده می کنید.

نمودار 3ـ انواع سند از دیدگاه های مختلف

جاری

نیمه جاری

راکد

عادی

محرمانه

خیلی محرمانه

سری

به کلی سری

غیرضروری

مفید

مهم

حیاتی

انواع سند

از نظر طول عمر

از نظر حساسیت

از نظر اهمیت

در ادامه با تعریف انواع اسناد )نمودار 3( آشنا می شوید:
 انواع سند از نظر درجه اهمیت

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

2ـ اسناد مفید: اسناد و مدارکی هستند که برای افزایش کارایی و اثر بخشی سازمان پایانه ها و شرکت های 
حمل ونقل ایجاد می شوند.

3ـ اسناد مهم: اسناد و مدارکی که برای ادامه منظم فعالیت های سازمان پایانه ها و شرکت های حمل ونقل 
مورد نیاز هستند و بدون آنها ادامه فعالیت شرکت حمل ونقل با مشکلاتی روبه رو می شود.

وشرکت های  پایانه ها  سازمان  حیات  ادامه  برای  آنها  از  نگهداری  که  مدارکی  و  اسناد  حیاتی:  اسناد  4ـ 
می شود. مختل  کاملًا  حمل ونقل  شرکت  فعالیت  ادامه  آنها  بدون  و  است  ضروری  حمل ونقل 

 انواع سند از نظر درجه حساسیت و لزوم حفاظت
1ـ اسناد عادی )غیر طبقه بندی شده(: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها و امور داخلی هر 

ندارد. پایانه ها و شرکت های حمل ونقل  برای سازمان  یا شرکت حمل ونقل، ضرری  سازمان 
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2ـ اسناد محرمانه: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها موجب اختلال در امور داخلی سازمان پایانه ها 
و شرکت های حمل ونقل می شود.

3ـ اسناد خیلی محرمانه: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها، امور داخلی سازمان پایانه ها و شرکت های 
حمل ونقل را مختل می کند.

4ـ اسناد سری: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها، امنیت ملی کشور را دچار مخاطره می کند.
5  ـ اسناد به کلی سری: اسنادی که افشای غیر مجاز آنها به اساس حکومت و مبانی دولت یک کشور ضرر می رساند.

 انواع سند از نظر طول عمر
مدت زمان نگهداری اسناد و میزان مراجعه به آنها متفاوت است. بر همین اساس، یکی از جنبه های تقسیم بندی 

اسناد چرخه عمر آنها می باشد. اسناد از این نظر به سه دسته زیر تقسیم می شوند:
1ـ اسناد جاری: اسنادی هستند که به طور مرتب و مستمر به آنها مراجعه می شود و دائماً مورد استفاده 

قرار می گیرند.
اسناد جاری کمتر است، ولی گاه گاهی مورد  از  آنها  به  اسنادی که میزان مراجعه  2ـ اسناد نیمه جاری: 

می گیرند. قرار  استفاده 
3ـ اسناد راکد: اسنادی هستند که میزان مراجعه به آنها بسیار محدود است و به ندرت مورد استفاده قرار 

می گیرند و علت نگهداری آنها این است که ممکن است در آینده برخی از آنها مورد نیاز باشند. 

1 با هم‌فکری هنرآموز و سایر هنرجویان با توجه به طبقه‌بندی انواع اسناد از جنبه‌های مختلف جدول 
زیر را تکمیل کنید.

از نظر درجۀ از نظر طول عمراز نظر ارزشعنوان سند
حساسیت

از نظر درجۀ 
اهمیت

گواهینامه

بارنامه

بلیت

دفترچۀ راننده

گواهی سلامت راننده

صورت وضعیت

کارت هوشمند راننده

اسناد مالی سالیانه

قوانین راهداری و حفاظت از جاده‌‌ها

اسناد مربوط به قوانین حمل‌و‌نقل

فعالیت کلاسی
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2 علاوه بر انواع مختلفی از اسناد که در صفحه قبل فرا گرفتید، به‌ نظر شما آیا اسناد را می‌توان از 
جنبه‌های دیگری نیز تقسیم‌بندی نمود؟

ارکان سند   
تا اینجا با تعریف سند، اهمیت و انواع مختلف آن آشنا شدید. آیا می دانید یک سند چه بخش ها و اجزایی 

دارد؟ به نظر شما آیا یک بلیت، بدون تاریخ سفر اعتبار دارد؟
هر سند برای اینکه دارای اعتبار باشد، باید دارای اجزا و بخش های مشخصی باشد که به آن » ارکان سند« 
گفته می شود. البته بدیهی است که این ارکان براساس نوع سند که با آن آشنا شدید، متفاوت خواهد بود.

برخی از ارکان اصلی سند عبارت اند از:

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

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

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

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

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

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

مانند مشخصات وسیلۀ نقلیه، راننده، نوع بار، محل تحویل، هزینه حمل و مانند آن باشد.

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

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

پرسش کلاسی
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ارکان بارنامه را مطابق با شکل بالا مشخص نموده و اهمیت هریک از آنها را بنویسید. در صورت حذف 
هر یک از این ارکان چه مشکل یا مشکلاتی ممکن است ایجاد شود.

فعالیت کلاسی

در شکل 11 ارکان صورت وضعیت مخصوص مسافری جاده ای را به عنوان یک سند مشاهده می کنید:

شکل 11ـ ارکان سند )ارکان صورت وضعیت مخصوص مسافری جاده ای(

مشخصات سفرسازمان صادر کنندهعنوان سند

مشخصات
 اقتصادی سند

مشخصات
سرویس

مشخصات
راننده

مشخصات
مالی سند

اطلاعات
 مسافرین

اطلاعات
پیمایش

مسئول دریافت
و نگهداری

سازمان و شرکت
تأیید کننده

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

نوع سند صادرکننده نام سند
شرح مختصر کاربرد سند

ضرورت و علت اهمیت
)وجود این بخش چه ضرورتی دارد و در صورت حذف آن چه 

مشکلاتی ممکن است ایجاد شود(.
ارکان سند ردیف

1
2
3
4
5

ارزشیابی مرحله اول
نمره 

کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط انجام كار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...( مراحل کار ردیف

3
تعیین نوع سند، حجم محتوا، اندازه و ابعاد،  
کامل  به طور  آن  ارکان  و  ارزش  ویژگی ها، 

مقرر. زمان  در  اختیار،  در  اسناد  براساس  مشاهده 
كار، آزمون 
شفاهی و 
عملكردی

محل آزمون: کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 45 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

تعدادی اسناد عادی موجود در هنرستان 
در اختیار باشد

طبقه بندی 
اسناد 12 تعیین نوع سند، حجم محتوا، اندازه و ابعاد،  

ارزش و ارکان آن براساس اسناد در اختیار،

1 اسناد  براساس  آن  ارکان  و  سند  نوع  تعیین 
اختیار در 

و  با کمک هنرآموز  نموده  نزدیک ملاحظه  از  را  اسناد مختلف  با حضور در کارگاه،  از شما  هر یک 
نمایید. ارائه  و  تهیه  زیر  موارد  را شامل  بازدید  گزارش  و  انجام دهید  را  زیر  اقدامات  مربوطه  متصدی 
1 وظایف یک بایگان را در محیط بایگانی توضیح داده و دلیل اهمیت هر یک از وظایف را بنویسید.

2 ارزش و انواع اسناد مشاهده شده را تعیین و در جدولی مشابه با جدول زیر ثبت نمایید.

ف
عنوان سندردی

نوع سند
طول عمرحساسیتاهمیتماهیت ارزشسطح ارزش

1
2
3
4
5

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

آنها در چیست؟
در سه شکل 12 نمونه هایی از یک سابقه یا سند، پرونده و بایگانی نشان داده شده است.

نمونۀ کارت سلامت راننده به‌عنوان
یک سابقه یا سند

نمونه‌ای از یک بایگانی   نمونۀ یک پرونده 

شکل 12ـ  ارتباط بین سند، پرونده و بایگانی

1ـ زونکن یک واژه لاتین است که برگردان فارسی آن معادل واژه » پروندان « انتخاب شده است، اما کاربرد کلمه زونکن امروزه در فارسی بسیار 
زیاد است و از سویی نیز واژه پروندان هنوز در متون و محاورات فارسی چندان آشنا نیست.

آیا می دانید برای نگهداری اسناد چه تجهیزات و امکاناتی باید وجود داشته باشد؟ در ادامه در این خصوص 
نکاتی را فراخواهید گرفت.

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

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

 پرونده
مجموعه ای از اسناد و مدارک مربوط به یک موضوع، شخص یا سازمان است که به ترتیب خاصی در یک 
مجموعه نگهداری شده است. به ابزاری که برای محافظت و نگهداری از اسناد استفاده می شود، محافظ سند 
گفته می شود که غالباً به شکل پوشه، کلاسور، زونکن1 یا کارتن است. در حقیقت پرونده مجموعه ای از اسناد 
و سوابقی است که با هم در ارتباط بوده یا موضوع یکسانی دارند و با روش منطقی، برای استفاده های جاری یا 
کاربرد در آینده، در پوشه یا پوشه هایی تنظیم شده باشند. همان طور که در شکل 13 مشاهده کردید، معمولاً 
اسنادی را که با هم در ارتباط هستند، در یک پوشه یا زونکن )پروندان( نگهداری می کنند و به مجموعه آنها 

یک پرونده گفته می شود.

                       پوشۀ آویز                    پوشۀ آویز کشویی                        پوشۀ بنددار                  پوشۀ معمولی )ساده(

شکل 13ـ انواع مختلف پوشه برای ایجاد پرونده و نگهداری از اسناد
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 پوشه آویز:
این پوشه ها دارای گیره ای از بالا و معمولاً برای بایگانی فایل های دوّار و یا سیستم های بایگانی ریلی که به 
این منظور ساخته شده اند، کاربرد دارند. این پوشه ها با ابعاد استاندارد و در رنگ های مختلف وجود دارند.

 پوشۀ بنددار:
از این نوع پوشه معمولاً برای بایگانی اوراقی که نباید پانچ شوند، استفاده می شود. این نوع پوشه در عرصه 

بایگانی قدمت زیادی دارد.

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

نحوۀ قرار گرفتن پوشه ها در بایگانی را در شکل 14 ملاحظه می نمایید.

شکل 14ـ نمونۀ پوشۀ آویزدار و ریلی 

آویز )محل قرار گرفتن پوشه
 در قفسۀ بایگانی(

علاوه بر پوشه، زونکن نیز برای ایجاد پرونده ها و نگهداری از اسناد مورد استفاده قرار می گیرد. همانند پوشه، 
زونکن نیز انواع مختلفی دارد که در شکل 15 مشاهده می کنید.

شکل 15ـ انواع مختلف زونکن برای ایجاد پرونده و نگهداری از اسناد

                        زونکن آویز                                            زونکن ایستاده                                          زونکن سه گوش 
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شکل 16ـ اشکال مختلف گیره های زونکن

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

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

1 با قفسه های بایگانی از لحاظ نوع، اندازه و تعداد، مطابقت داشته باشد؛
2 جنس محافظ، با توجه به عمر پرونده انتخاب گردد، پرونده هایی که مدت زیادی در بایگانی جاری کاربرد 

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

2/5 سانتی متر بیشتر شود و نیز نباید بیش از 150 برگ در پرونده بایگانی شود.
4 نوع گیرۀ نگهداری یا الصاق کنندۀ سوابق نیز، تأثیر زیادی در تعیین نوع محافظ پرونده دارد.

پس از آنکه اسناد مرتبط به هم، در یک مجموعه و در درون یک پوشه یا زونکن قرار گرفتند، یک پرونده تشکیل 
می شود. غالبا برای نگهداری از پرونده ها از قفسه های مخصوصی استفاده می شود. مجموعه پرونده هایی که 
حاوی اسناد و مدارک یک سازمان یا واحد سازمانی هستند، در قفسه های بایگانی نگهداری می شوند. بایگانی 
محلی است که تمام پرونده های یک شرکت در آنجا در قفسه های مشخصی نگهداری می شوند. به عبارت 
دیگر بایگانی محل نگهداری دائمی اسناد و مدارکی است که از نظر اداری، حقوقی، مالی، علمی، تاریخی و 

فرهنگی ارزش نگهداری داشته باشند.

شکل 17ـ انواع مختلف قفسه های بایگانی برای نگهداری اسناد و پرونده ها

                       نمونۀ بایگانی ریلی                                    نمونۀ بایگانی ثابت                                      نمونۀ بایگانی دوّار
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بایگانی یک فن است، که شامل اداره کردن، نظارت و حفاظت اسناد و مدارک سازمان به منظور نگهداری و 
مراجعه به آنها در موارد ضروری می باشد. به عبارت دیگر، فن یا وظیفه بایگانی به مفهوم فن طبقه بندی،تنظیم، 
ثبت، نگهداری و حفاظت اسناد و مدارک به روشی معین به نحوی که در اسرع وقت و با کمال سهولت و با 

صرف حداقل هزینه، نیروی انسانی و وقت، بتوان به آن اسناد دست یافت.

 سایر ابزار و تجهیزات بایگانی
ابزار و وسایل دیگری برای کار بایگانی مورد نیاز است؟ در شکل 18 تا 20 برخی از این  به نظر شما چه 

می کنید. مشاهده  را  تجهیزات 

نمونه ای از پانچ
)برای سوراخ کردن اسناد و قرار 

دادن آنها در پرونده(

 انواع منگنه
)برای الصاق اسناد مرتبط به هم(  

 انواع گیره کاغذ
)برای الصاق اسناد مرتبط به هم(

شکل 18ـ سایر ابزار مورد نیاز در بایگانی

                         پانچ تکی                                                 پانچ دوتایی                                       پانچ چهارتایی

شکل 19ـ انواع دستگاه پانچ )سوراخ کن کاغذ(

شکل 20ـ انواع دستگاه منگنه )ماشین دوخت(

منگنه دستی کوچک
)برای تعداد محدود کاغذ(  

منگنه دستی بزرگ
)برای تعداد نسبتاً زیادی کاغذ(

منگنه الکتریکی
)برای تعداد زیادی کاغذ(
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بایگانی توضیح داده شد. اکنون به همراه  انواع مختلف پوشه، زونکن و قفسه های  1 در این بخش 

هنرآموز مربوطه، در محیط بایگانی مرکز آموزش خود قرار گرفته، ویژگی های هریک از انواع ذکر شده 
را بیان نموده و توضیح دهید که در چه مواردی از هر کدام از انواع این تجهیزات استفاده می گردد.

2 در این بخش برخی از مهم ترین تجهیزات یک بایگانی مطرح شده است. به نظر شما چه امکانات 

دیگری باید در یک بایگانی وجود داشته باشد؟ آیا در یک اتاق بایگانی به وجود کپسول آتش نشانی و 
تجهیزات اطفای حریق نیازی هست؟ چرا؟

فعالیت کلاسی

علاوه بر وسایل دستی فوق، دستگاه های دیجیتال شامل کپی، انواع پرینتر، فکس و اسکنر نیز در امور بایگانی 
کاربردهای زیادی دارند که در واحدیادگیری بایگانی الکترونیکی اسناد، کاربرد آنها تشریح می شود.

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

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

شکل 21ـ ابزارهای در اختیار بایگان
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با حضور در واحد دبیرخانه و بایگانی یک اداره، تجهیزات مختلف بایگانی را بررسی نموده و ضمن فعالیت کارگاهی
تعیین نوع آنها، ویژگی های آنها را نیز بیان نمایید. با راهنمایی هنرآموز و مسئول مربوط، به این سؤال 
پاسخ دهید که چرا از انواع پوشه، زونکن و قفسه های بایگانی استفاده می شود؟ برای انجام این فعالیت 

جدول زیر را تکمیل نمایید.  

حجم محتویاتاندازه و ابعادنوععنوان تجهیزات

.......... برگ.... × .... سانتی مترپوشه ها

.......... برگ.... × ....  × .... سانتی مترزونکن

.......... پرونده.... × ....  × .... سانتی مترقفسه

.......... قفسه.... × ....  × .... متراتاق یا ساختمان

ایر
س

لوازم التحریر

ــــــ

ــــــ

سوراخ کن )پانچ(

ماشین دوخت )منگنه(

فایل های کشویی

دستگاه های دیجیتال بایگانی

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

یادآوری

ارزشیابی مرحله دوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط انجام كار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان 

و...(
مراحل کار ردیف

3
سازمان دهی اسناد در اختیار، براساس سهولت در بایگانی، میزان 
با  غیرضروری  و  تكراری  اسناد، حذفك ارهای  به  دسترسی 
رعایت نكات ایمنی با استفاده از تجهیزات بایگانی در زمان مقرر.

آزمون 
عملكردی، 
مشاهدهك ار
نمونهك ار

محل آزمون:
کارگاه هنرستان

زمان آزمون: 45 دقیقه
آزمون به صورت گروهی 

تجهیزات بایگانی در اختیار باشد 
 تعدادی اسناد از انواع مختلف در اختیار 

باشد.

سامان دهی 
اسناد 22

بایگانی،  سازمان دهی اسناد در اختیار، براساس سهولت در 
حذفك ارهای تكراری و غیرضروری با رعایت نكات ایمنی با 

استفاده از تجهیزات بایگانی.

1 سازمان دهی اسناد در اختیار براساس سهولت در بایگانی، با 
استفاده از تجهیزات بایگانی.
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مراحل سامان دهی اسناد  
در سامان دهی اسناد، اهداف اصلی عبارت اند از:

1 ایجاد سهولت در بایگانی، طبقه بندی و دسترسی به اسناد فیزیکی؛

2 بالا بردن ایمنی اسناد در مقابل حوادث و مخاطرات طبیعی و غیر طبیعی؛

3 ترمیم و رفع مخاطرات ناشی از جابه جایی، گم شدن و بروز خرابی های فیزیکی در اسناد؛

4 حذف عملیات تکراری و غیر ضروری در بایگانی اسناد؛

5 رفع محدودیت های مربوط به فضای فیزیکی بایگانی ها.

برای تحقق اهداف مذکور و سامان دهی اسناد، مراحل و اقدامات خاصی انجام می شود که در شکل 22 مشاهده 
می نمایید:

شکل 22ـ مراحل سامان دهی اسناد

مراحل سامان دهی اسناد فیزیکی

 طبقه بندی و تفکیک اسناد 

آماده سازی بایگانی 

فهرست برداری اسناد بایگانی

همان گونه که در شکل 22 مشاهده می شود، سامان دهی اسناد فیزیکی در سه مرحله انجام می گیرد که در 
ادامه هر یک از این مراحل شرح داده می شود.

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

نوع طبقه بندی اسناد در جست وجو و بازیابی آنها، نقش بسیار مهمی دارد.
به نظر شما انواع مختلف اسناد موجود در یک شرکت حمل ونقل، چگونه و بر چه اساسی قابل طبقه بندی 
است؟ به نظر شما آیا ارکان سند می تواند به عنوان مبنایی برای طبقه بندی آنها قرار گیرد؟ یک طبقه بندی 

خوب باید چه ویژگی هایی داشته باشد؟ 
در ادامه با مفهوم و نحوه طبقه بندی اسناد در بایگانی آشنا می شوید.

طبقه بندی از نظر بایگانی عبارت است از تقسیم بندی اسناد به دسته هایی که حداقل میان آنها یک موضوع 
خاص و مشترک وجود داشته باشد.
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از ویژگی های اسناد حمل ونقل، مثال هایی را شناسایی کنید که بر مبنای آنها بتوان یک طبقه بندی 
مناسب را ارائه نمود.

فعالیت کلاسی

 انواع طبقه بندی اسناد:
برخی از رایج ترین روش های طبقه بندی اسناد در ادامه آمده است:

1ـ طبقه بندی بر مبنای ویژگی هایی مانند نام سازمان ها یا افراد:
در این روش، اسناد شرکت، براساس نام سازمان یا افرادی که اسناد با آنها مرتبط است، طبقه بندی می شوند، 
براساس شرکت های طرف قرارداد خود  بارنامه های خود را  بار می تواند قراردادها و  مثلًا یک شرکت حمل 
الف،  شرکت  قراردادهای  )مثال:  نماید.  نگهداری  زونکن  یک  در  را  شرکت  هر  اسناد  و  نموده  طبقه بندی 

و....( قراردادهای شرکت ب 
2ـ طبقه بندی براساس مناطق جغرافیایی: 

مبنای طبقه بندی در این روش، محل جغرافیایی مشترک )کشور، منطقه، استان( است. )مثال: بارنامه های 
بارنامه های خارجی.( داخلی، 

3ـ طبقه بندی براساس موضوع و مفاد اسناد: 
در این روش، موضوع و محتوای اسناد، مبنای طبقه بندی آنها 
قرار می گیرد. )مثال: قراردادها، مدارک رانندگان و مانند آن.(

این  در  طبقه بندی  مبنای  تاریخ:  براساس  طبقه بندی  4ـ 
است. اسناد  در  مندرج  تاریخ  روش، 

شکل 23ـ انواع طبقه بندی اسناد در
زونکن های مختلف

شکل 24 مثال هایی از هریک از انواع طبقه بندی که در بالا به آنها اشاره شد را نشان می دهد:

شکل 24ـ روش های طبقه بندی اسناد

روش های طبقه بندی اسناد

طبقه بندی موضوعی  طبقه بندی تاریخی    طبقه بندی اسمی   طبقه بندی جغرافیایی
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چرخۀ حیات اسناد  

 مرحله دوم به کارگیری و استفاده

جاد 
ل ای

ه او
 مرحل

 

 مرحله سوم تعیین تکلیف

سایر  و  هنرآموز  فکری  هم  با  است.  شده  ذکر  اسناد  طبقه بندی  انواع  از  مثال هایی   ،24 شکل  در 
هنرجویان کلاس، مثال های دیگری را برای هر یک از روش های بیان شده در شرکت های حمل ونقل 

پایانه ها ذکر کنید. یا سازمان 

فعالیت کلاسی

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

ثبت کد بر روی هر زونکن استفاده نمود.

 فهرست برداری اسناد بایگانی
در این مرحله از سامان دهی فیزیکی، باید فهرستی از اسناد موجود به تفکیک موضوعات تهیه شود تا در مواقع 

لزوم تمامی اسناد از طریق فهرست های تهیه شده قابل بازیابی باشند.

شکل 25ـ نمونه ای از قفسه آماده سازی و فهرست برداری اسناد بایگانی

چرخۀ حیات اسناد  

نمودار 4ـ اینفوگرافی چرخه حیات اسناد

چرخه حیات اسناد؛ جمع آوری، تجزیه وتحلیل داده ها را 
با هدف اصلی سازمان، پیوند می دهد و اطمینان حاصل 
می نماید که هر مرحله از پروژه کاملًا مطابق با نیازهای 
کسب وکار باشد. همچنین تضمین می کند که فرایند علم 
داده می تواند با گذشت زمان اصلاح شده و بهبود یابد. 
چرخه حیات، بی وقفه تکرار می شود. این چرخه پس از 
با  و  کارآمدتر  تغییر،  با هر  و  آغاز می شود  دوباره  اتمام، 
ارزش تر خواهد شد. یکی از مزایای اصلی ساختار بیشتر 
پروژه های موفق شرکت ها استفاده از چرخه حیات اسناد، 

است.
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1ـ مرحله ایجاد: در این مرحله، هدف مهار وك اهش تولید سوابق است. اهم تمهیدات و اقداماتیك ه در این 
مرحله برای رسیدن به هدف راهگشا است، عبارت اند از:

 جلوگیری از تكثیر بی رویه و بی دلیل سوابق و نظارت بر آن.
  نظارت بر دریافت سوابق.

 به كارگیری روش های استاندارد و متحدالشكل در فرایند مكاتبات.
  استانداردسازی فرم ها.

 استانداردسازی نوعك اغذ و پوشه.
2ـ مرحله بهك ارگیری و استفاده: در این مرحله، هدف، دسترسی آسان به اطلاعات و همچنین تدوین 

اصول و روش های تشكیل پرونده، راكدسازی و تهیه تجهیزات مناسب و ضروری است.
3ـ مرحله تعیین تكلیف: نتیج ةارزشیابی اسناد، انتقال برخی اسناد به آرشیو راکد و امحای اوراق استك ه 

در این مرحله انجام می گیرد. وظایف مدیریت اسناد، در این مرحله عبارت است از :
 ایجاد واحد بایگانی راكد و تدوین مقررات آن.

 ایجاد نظام راكدسازی سوابق و پرونده ها.
 تنظیم دستورالعمل های اجرائی برای مدیران قسمت های مختلف دستگاه، جهت انتقال پرونده های راكد ذی ربط.

 ارزشیابی اولیه و تعیین ارزش های اداری و استنادی سوابق )اسناد و اوراق(.
 هماهنگی با آرشیو راکد، جهت ارزشیابی ثانوی ةسوابق و انتقال اسناد به آن.

 تعیین مدت زمان نگهداری اوراق و پرونده ها در دستگاه.
 اخذ مجوز امحا از مسئولین مربوطه.

 اجرای مصوبات سازمان یا شرکت، در خصوص انتقال اسناد یا امحای اوراق.

شیوه های نوین بایگانی اسناد   

ش های بایگانی
انواع رو

  روش ذخیره سازی
اسناد

روش چیدمان و
طبقه‌بندی اسناد

   ذخیره سازی سنتی

ذخیره سازی دیجیتال

ترکیب کاغذی و دیجیتال

روش الفبایی ساده و مرکب

روش شماره گذاری متوالی

روش جغرافیایی

روش شماره گذاری موضوعی یا مرکب

روش شماره گذاری تاریخی

 روش شماره گذاری تلفیقی

شکل 26ـ روش های بایگانی اسناد

به نظر شما در یک شرکت حمل ونقل 
بهتر است تمام اسناد شرکت به صورت 
متمرکز در یک بایگانی نگهداری شوند 
هر  به  مربوط  کاری  سوابق  و  اسناد  یا 
واحد، در همان واحد به صورت جداگانه 
بایگانی و نگهداری شوند؟ فکر می کنید 
مزایا و معایب هر کدام از این روش ها 

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

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

کنید. تهیه  شوند،  نگهداری 
 طبقه بندی مناسب برای بایگانی آنها را پیشنهاد دهید.

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

تا اینجا شیوه های بایگانی ارائه گردید. 
آیا می توانید مزایا و معایب هریک را با ذکر دلایل آن توضیح دهید؟

فعالیت کلاسی

بدیهی است، تصمیم گیری در این مورد به عوامل مختلفی بستگی دارد. برخی از این عوامل عبارت اند از:
 اندازه شرکت؛

 موقعیت مکانی )جغرافیایی( شرکت؛
 حجم اسناد و مدارکی که باید در شرکت نگهداری شوند؛

 میزان مراجعۀ کارکنان و مراجعین به اسناد؛

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

ادامه با این موضوعات آشنا می شوید. 

انواع درخواست ها از بایگان 
برخی از مهم ترین درخواست هایی که ممکن است در یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها به شما به 

عنوان بایگان ارجاع شود، عبارت اند از:

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

کنید.(   مراجعه 

شکل 27ـ فضای تفکیک و ارجاع اسناد

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

ضوابط و رویۀ موجود، در محل مناسب پرونده مربوط را بایگانی نماید.

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

صورت گیرد.

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

توضیح داده می شود.
در پاسخ به هریک از درخواست های فوق باید با توجه به اشِرافی که به محیط بایگانی و پرونده های موجود 
در آنها دارید، اقدامات لازم را در کوتاه ترین زمان انجام داده و با مراجعه به پروندۀ مربوط، پاسخ لازم را به 
متقاضی ارائه کنید. اما دو نکته بسیار مهم را باید در پاسخ به هریک از درخواست ها همیشه رعایت نمایید:

 نحوه استفاده، ارائه و تحویل اسناد؛
 نحوه پاسخگویی به متقاضی؛

در ادامه با برخی از نکات مهم در خصوص هریک از این موارد آشنا می شوید.
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نحوه استفاده، ارائه و تحویل اسناد 
دسترسی و استفاده از اسناد باید به صورت کاملًا کنترل شده و براساس رویۀ مشخصی صورت پذیرد. این 
امر بدین معنی است که هریک از اسناد شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها فقط به وسیله افراد مجازی که 
از قبل تعیین شده اند، قابل دسترسی می باشد. البته افراد مجاز هم باید با هماهنگی متصدی مربوط اسناد 
مورد نیاز خود را دریافت نموده و بلافاصله پس از استفاده، آن را به محل بایگانی بازگردانند. هدف از این امر 
جلوگیری از مفقود شدن و سوء استفاده از اسناد است. متصدی بایگانی باید سابقه کلیه اسناد و پرونده هایی 

بایگانی خارج می شوند،  از محل  را که به هر دلیلی 
ثبت و نگهداری نماید. این سابقه باید شامل اطلاعاتی 
مانند فرد دریافت کننده، علت دریافت، تاریخ دریافت 
باشد. در صورتی که  و عودت و سایر اطلاعات لازم 
اسناد درخواستی جزء اسناد محرمانه باشد، باید محل 
نگهداری و شرایط تحویل و دریافت آنها با هماهنگی 

شکل 28ـ نمونه ای از کشوهای نگهداری و دسترسی سریعمافوق و مسئولین مجاز مربوطه باشد.
 به اسناد برای تحویل به موقع آنها

نحوه پاسخگویی به متقاضی  
شما به عنوان بایگان در یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها، مراجعه کنندگان مختلفی خواهید داشت. 
ممکن است متقاضی، مافوق، همکار، مسافر، مشتری، راننده یا هر ارباب رجوع دیگری)مانند متقاضی یک مجوز( 

باشد. نحوه برخورد شما با مراجعه کننده بسیار 
مهم است و شما همواره در رسیدگی و پاسخ 
نکات مهمی  باید  دریافتی،  به درخواست های 
را مورد توجه قرار دهید.لازم است این نکات 
در قالب بایدها )کارهایی که باید انجام دهید( 
انجام دهید( در  نباید  نبایدها )کارهایی که  و 
همکاران،  مافوق،  درخواست های  به  پاسخ 
زیردستان و ارباب رجوع در نظر گرفته شوند. 
در شكل 29 مواردی كه هنگام صحبتك ردن 
شود  رعایت  باید  متقاضیان  یا  و  مشتریان  با 

آمده است.

شكل 29ـ نكات مهم هنگام صحبت با مشتریان

همیشه مؤدبانه
 صحبت کنید

از واژه ها و لحن
 مثبت استفاده کنید

بیشتر گوش دهید
 و کمتر حرف بزنید

  اشتباهات خود
 را بپذیرید

 صمیمانه رفتار
 کنید

با مشتری
 همدلی کنید

گاهی لازم استپیگیری کنید
 نه بگویید

 شفاف صحبت
 کنید

چطور با مشتری صحبت کنیم؟
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برخی از مهم ترین این نکات عبارت است از: 

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

اجتماعی است.

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

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

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

 دقت
رسیدگی و پاسخ به همۀ انواع درخواست هایی که از شما به عنوان بایگان یک شرکت حمل ونقل یا سازمان 

پایانه ها می شود، باید با نهایت دقت و عاری از هرگونه اشکال و اشتباه صورت گیرد.

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

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

فعالیت کلاسی

                         شکل الف                                             شکل ب                                                       شکل ج
           رعایت نکات پاسخ گویی به درخواست ها

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

این سؤال، جدول زیر را کامل کنید.

نبایدهابایدهابایدها و نبایدها در پاسخ گویی
در ارتباط با ارباب رجوع

در ارتباط با سازمان

در ارتباط با مافوق

در ارتباط با زیردست

در ارتباط با همکاران

فعالیت کلاسی

با حضور درکارگاه، اسنادی را که هنرآموز در اختیار شما قرار می دهد، تفکیک نسخه نموده و فعالیت کارگاهی
دریافت کننده هر نسخه را تعیین نمایید. در صورت لزوم اسنادی را که باید از آنها کپی تهیه شود، 
تعیین کنید و بگویید چرا باید از این اسناد کپی تهیه شود و اینکه باید برای چه افراد، واحدها یا 
سازمان هایی ارسال شود. در نهایت پرونده ای را که هر سند باید در آن بایگانی شود، تعیین کنید.

ارزشیابی مرحله سوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی( ابزار ارزشیابی

شرایط انجام كار
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و...(
مراحل کار ردیف

3

ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد، 
موقعیت جغرافیایی، موضوع و مفاد اسناد، فهرست برداری آنها 
براساس چرخه حیات )تعیین شده در سناریو( در زمان مقرر 

و به طورك امل  مشاهده 
فرایندكار 
ـ آزمون 
عملكردی 

محل آزمون: در محل کارگاه
زمان: 30 دقیقه

نمونه اسناد در اختیار باشد 

توزیع و 
ارجاع اسناد 3

2
ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد، 
چرخه  براساس  اسناد،  مفاد  و  موضوع  جغرافیایی،  موقعیت 

سناریو(  در  شده  )تعیین  حیات 

1 ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد
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تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار:  432312035كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه 432312كد حرفه
انجام فرایند بایگانی اسناد به صورت دستی شامل طبقه بندی، 
سازماندهی، توزیع و ارجاع اسناد براساس دستورالعمل های 

موجود در شرکت ها و سازمان های دولتی و خصوصی با استفاده 
از تجهیزات بایگانی.

L 2سطح صلاحيتسازمان دهی عملیات حمل باروظيفه شغل 43231203كد وظيفه شغل 

مهارتسطح شايستگی بایگانی دستی اسنادکار4323120351کد کار

شرایط انجام كارمراحل کارردیف
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ابزارهای ارزشیابی)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ممكن
نمره 

کسب 
شده 

طبقه بندی اسناد1

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 45 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

 تعدادی اسناد عادی موجود در هنرستان در اختیار 
باشد. 

مشاهدهك ار، آزمون 
شفاهی و عملكردی 

تعیین نوع سند، حجم محتوا، اندازه و ابعاد،  ویژگی ها، ارزش و ارکان آن به طور کامل 
3براساس اسناد در اختیاردر زمان مقرر 

تعیین نوع سند، حجم محتوا، اندازه و ابعاد،  ارزش و ارکان آن براساس اسناد در 
2اختیار

1تعیین نوع سند و ارکان آن براساس اسناد در اختیار

سازماندهی اسناد2

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان

زمان: 45 دقیقه
ازمون به صورت گروهی 

تجهیزات بایگانی در اختیار باشد 
 تعدادی اسناد از انواع مختلف در اختیار باشد 

آزمون عملكردی ـ 
مشاهدهك ار 
نمونهك ار 

سازماندهی اسناد در اختیار، براساس سهولت در بایگانی، میزان دسترسی به اسناد، 
حذفك ارهای تكراری و غیر ضروری با رعایت نكات ایمنی با استفاده از تجهیزات 

بایگانی در زمان مقرر.
3

سازماندهی اسناد در اختیار، براساس سهولت در بایگانی، حذفك ارهای تكراری و 
2غیر ضروری با رعایت نكات ایمنی با استفاده از تجهیزات بایگانی.

سازماندهی اسناد در اختیار براساس سهولت در بایگانی، با استفاده از تجهیزات 
1بایگانی.

توزیع و ارجاع اسناد3
طبقه بندی اسناد

محل آزمون:
 در محل کارگاه هنرستان

زمان: 45 دقیقه
ازمون به صورت گروهی 

تجهیزات بایگانی در اختیار باشد 
 تعدادی اسناد از انواع مختلف در اختیار باشد

سناریو شامل فهرست تعدادی افراد و سازمان همراه 
با شرایط آماده سازی و فهرست برداری موضوع و مفاد 

در اختیار باشد  

آزمون عملكردی ـ 
مشاهدهك ار 
نمونهك ار

مشاهدهك ار، آزمون 
شفاهی و عملكردی 

ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد، موقعیت جغرافیایی، 
موضوع و مفاد اسناد، فهرست برداری آنها براساس چرخه حیات )تعیین شده در 

سناریو( در زمان مقرر و به طورك امل 
3

ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد، موقعیت جغرافیایی، 
2موضوع و مفاد اسناد، براساس چرخه حیات )تعیین شده در سناریو(

1ارجاع اسناد )در اختیار( مطابق با ویژگی های سازمان یا افراد

شـایستـگی های غیـرفنـی، 
ایمنی، بـهداشت، توجـهات 

زیست محیطی و نگرش: 

ـ رعایت دقت و امانت داری در توزیع و ارجاع اسناد 
ـ جلوگیری از پخش ضایعات در محیط 

ـ توجه به رعایت مصرف انرژی در محیط آموزش 
کارگاه و 

ـ انتخاب طبقه بندی مناسب در طبقه بندی اسناد 
ـ تكمیل فرم ها و جداولك اری و رویه های مستندسازی 

2رعایت همه موارد 

1رعایت فقط 2 مورد

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
  بلی 

  خیر 

توضیحات: 
معیار شایستگی انجام کار :

ـك سب حداقل نمره 2 از مراحل....1.. و...2....و........ )مراحل بحرانی ( 
ـك سب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه ی كتكلیفك اری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیطك اری ممكن است انجام هرك ار باك یفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح 

شایستگی انجامك ار، معیار اساسی ارزشیابی است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابرك ارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی ازك ارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجامك ار و آموزش دیگران، ایجاد نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.
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واحد یادگیری 2
بایگانی الکترونیکی اسناد

آیا تا به حال پی برده اید  
1 بایگانی الکترونیکی مستندات چگونه انجام می شود؟

2 چه نرم افزارهایی برای بایگانی الكترونیكی اسناد مورد استفاده قرار می گیرد؟ 
3 نرم افزارهای ورد و اكسل در بایگانی الكترونیكی چهك اربردهایی دارند؟

استاندارد عملکرد 
فرایند بایگانی اسناد به صورت الکترونیکی شامل گزارش نویسی با استفاده از نرم افزارهای تهیۀ گزارش، تحلیل 
آماری و تهیه مستندات، براساس دستورالعمل های موجود در شرکت ها و سازمان های دولتی و خصوصی است. 
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مقدمه  
درگذشته آرشیو نمودن اسناد و مدارک به صورت کاغذی و دستی 
بسیار  سازمان ها  برای  کار  این  البته  که  است،  می گرفته  انجام 
وقت گیر و پرهزینه نیز بوده است. امروزه با پیشرفت فناوری، نوع 
دیگری از آرشیوسازی جایگزین بایگانی سنتی شده است، به نام 

»بایگانی الکترونیکی«. 
بایگانی الکترونیکی؛ یک روش بسیار کارآمد برای مدیریت اطلاعات 

کسب  وکار می باشد. 
همچنین چگونگی تهیه و تنظیم گزارش‌های آماری و تحلیلی را 

فراگرفته و با یکی از نرم‌افزارهای مرتبط، آشنا می‌شوید.

بایگانی الکترونیکی 
در بایگانی الکترونیکی اسناد تمامی اطلاعاتی که در روش 
سنتی بر روی کاغذ ثبت شده بودند، به اطلاعات الکترونیکی 
ذخیره  کامپیوتری  سیستم  یک  روی  بر  و  شده  تبدیل 
می شوند. تبدیل اسناد کاغذی به داده های الکترونیکی به 
از یک  استفاده  با  را  کاغذی  اسناد  که  است،  این صورت 
سیستم  در  الکترونیکی  به صورت  و  کرده  اسکن  اسکنر، 

می  نمایند.  ذخیره 

شکل 31ـ دلایل اهمیت بایگانی الکترونیکی

بایگانی به شیوه الکترونیکی با استفاده از انواع سیستم های 
رایانه ای، یک روش بسیار مؤثر برای ذخیره سازیِ انبوهی 
از اطلاعات و داده می باشد، این نوع بایگانی دارای مزایای 

بسیار فراوانی است. 

شکل 32ـ مهم ترین مزایای بایگانی الکترونیکی

دسترسی آسان به اطلاعات چگونه ممکن است؟ زمان هایی مدیران برای تصمیم گیری نیاز به مدارک آرشیو 
شده دارند، که اگر به شیوه قدیم، انجام شده باشد محال است در زمان کوتاه به آن اطلاعات دسترسی آسان 
و سریع داشته باشند؛ اما با ذخیره سازی اطلاعات در رایانه، می توان به آسانی و در هر زمانی به اسناد مورد 

نیاز دسترسی داشت.

مهم ترین مزایای بایگانی الکترونیکی 

عدم نیاز به فضای زیاد

کاهش زمان و هزینه بایگانی

افزایش امنیت اطلاعات

کاهش خطرات از بین رفتن اسناد و مدارک

دلایل اهمیت بایگانی الکترونیکی

 اشتراک گذاری ساده و آسان 

پشتیبان گیری بهتر

طبقه بندی اسناد و بازیابی آسان تر

 نامحدود بودن عمر بایگانی ها

شکل 30ـ بایگاهی الکترونیکی
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یک شرکت حمل ونقل بین المللی باید ظرف مدتك وتاهی اسناد مربوط به یک قرارداد حمل کالا از سه 
سال قبل )شامل: بارنامه، لیست عدل بندی و گواهی مبدأ( را ارائه کند. برخی اسناد به صورت کاغذی و 
برخی به صورت الکترونیکی اما بدون دسته بندی مناسب نگهداری شده اند. با توجه به این موضوع، جملات 

زیر را با بهترین عبارت ممكن تكمیلك نید : 
1ـ اگر اسناد به صورت بایگانی الکترونیکی اصولی نگهداری می شد، مدیر شرکت می توانست ............................ 

و تصمیم گیری را به موقع انجام دهد.
2ـ مشکل اصلی استفاده از بایگانی کاغذی یا الکترونیکی نامرتب، ................................... است که می تواند 

ریسک قانونی شرکت را افزایش دهد.
3ـ بایگانی الکترونیکی باعث .......................................... در دسترسی به اسناد و صرفه جویی در زمان می شود.

4ـ عدم دسته بندی صحیح اسناد الکترونیکی می تواند منجر به ...................................... شود.

فعالیت کلاسی

اصول بایگانی الکترونیکی  
برای تمامی سازمان ها، ذخیره سازی و محافظت از اسناد و مدارک امر بسیار مهمی است، با استفاده از بایگانی 
الکترونیکی می توان مدیریت اسناد و مدارک را به خوبی انجام داد. در بایگانی الکترونیکی رعایت برخی اصول 

حائز اهمیت می باشد، در ادامه و به طور خلاصه، در جدول 1 به این اصول پرداخته شده است.

جدول 1ـ اصول بایگانی الکترونیکی

اصول بایگانی الکترونیکیردیف

قابلیت انعطاف: بر طبق این اصل، سیستم بایگانی باید این قابلیت را داشته باشد که با تغییر و الف
باشد. سازگار  مختلف  تحولات 

آسان بودن: سیستم بایگانی باید ساده و آسان باشد، تا افراد مختلف بتوانند نحوه تنظیم مدارک و ب
بایگانی اسناد را به آسانی و با سرعت زمان اندک درک کنند.

قابلیت اجرا: اصل قابلیت اجرا به این معنی می باشد که، سیستم آرشیو را باید با توجه به نوع کار پ
و امکاناتی که موجود است، بتوان پیاده سازی نمود.

با دقت ذخیره ت و مدارک  اسناد  آنکه  باشد ضمن  به گونه ای  باید  آرشیو  سرعت و دقت: سیستم 
باشند. دستیابی  قابل  نیز  با سرعت  می شوند، 

باید مهارت و صلاحیت های ث انجام می دهند،  را  بایگانی  افرادی که کار  صلاحیت حرفه ای افراد: 
کافی برای انجام این کار را داشته باشند.

ج
ارتباط  مانند: وجود  اصول خاصی  و  نظم  باید  اسناد  بایگانی  امور  انجام  انضباط کاری: در  نظم و 
منطقی بین عنوان پرونده ها، نظم در شماره و تاریخ اسناد و حذف کپی های اضافی از اسناد رعایت 

شود.



248

بایگانی الکترونیکی در کنار مزایای فراوانی که دارد، از معایبی نیز برخوردار است. که به مواردی از آنها در 
شکل 33 اشاره شده است.

معایب بایگانی الکترونیکی 

ناآشنا بودن کاربر با سیستم بایگانی

نیاز به آموزش کارکنان و ارتقاء سطح مهارت و آگاهی آنان

صرف هزینه های زیاد برای خرید سیستم بایگانی

نیاز به پشتیبانی مداوم و به موقع

شکل 33ـ برخی معایب مهم بایگانی الکترونیکی

هک شدن: احتمال هک شدن سیستم و اطلاعات نیز 
در این روش بایگانی، بسیار بالاست. برخلاف تصور عموم، 
هک فقط به معنی سرقت اطلاعات یا نفوذ به سیستم ها 
نیست، بلکه دنیایی پیچیده شامل مهارت ها، تکنیک ها 
و حتی اصول علمی و عملی خاص است. آشنایی با این 
دنیای پررمز و راز، به بایگان کمک می کند تا در برابر 
بیشتر  اطمینان  برای  بماند.  ایمن تر  سایبری  تهدیدات 
شکل 34ـ هکرهای سیستمباید از خدمات متخصصان امنیت شبکه استفاده شود.

هک شدن زمانی اتفاق می افتد که یک فرد غیرمجاز به 
یا  بایگان  شخصی  اطلاعات  یا  کاربری  حساب  سیستم، 
شرکت دسترسی پیدا کند. این فرایند می تواند به طرق 
مختلفی انجام شود و معمولاً هدف هکرها، دسترسی به 
روش های  از  هکرها  است.  ارزشمند  و  اطلاعات حساس 
کاربری  حساب های  و  سیستم ها  به  نفوذ  برای  متنوعی 
و  پیچیدگی  سطح  به  بسته  که  می کنند،  استفاده 
تکنیک های به کاررفته، ممکن است به شدت تهدیدکننده 
هویت،  سرقت  شامل  است  ممکن  حملات  این  باشد. 
شبکه های  بانکی،  حساب های  ایمیل ها،  به  دسترسی 
اجتماعی، یا حتی اطلاعات محرمانه شغلی و تجاری باشند.

شکل 35ـ هکرهای اطلاعات شبکه 
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گزارش نویسی 
تهیه می شود؟ یک  و چرا  گزارش چیست  آیا می دانید 
برای  باشد؟  داشته  ویژگی هایی  چه  باید  خوب  گزارش 
تهیۀ یک گزارش باید چه اصول و قواعدی رعایت شود؟

موارد  در  بایگانی،  متصدی  وظایف  مهم ترین  از  یکی 
و  سوابق  در  موجود  اطلاعات  از  خلاصه ای  تهیه  لزوم، 
اسناد موجود در پرونده های بایگانی و تهیه گزارش برای 
حمل ونقل  شرکت های  و  سازمان ها  مدیران  و  کارکنان 

است. 

ممکن  بدافزارها  این  کنند.  نفوذ  به سیستم ها  تروجان ها  یا  ویروس ها  بدافزارها،  از طریق  می توانند  هکرها 
است از طریق ایمیل ها، وب سایت های مخرب یا نرم افزارهای غیرقانونی به سیستم بایگانی شخصی، شرکت 
و سازمان وارد شوند. پس از نفوذ، این برنامه ها می توانند به طور مخفیانه اطلاعات را سرقت کنند، کلیدهای 

پسورد را ضبط کنند یا حتی کنترل کامل سیستم را به دست بگیرند.

فرضك نید شما به عنوان مسئول بایگانی الکترونیکی در یک شرکت حمل ونقل مشغول به کار هستید. 
سازمان می خواهد تمام اسناد )شامل: قراردادها، بارنامه ها، مکاتبات( را به صورت الکترونیکی بایگانی 
کند. مدیر نگران است که: دسترسی به اسناد دشوار شود، اطلاعات حساس سازمان در معرض هک 

قرار گیرد.
1 با توجه به موقعیت، چه اقداماتی می توانید انجام دهید تا سیستم بایگانی سازمان هم سریع و آسان 

برای دسترسی باشد و هم  امن و قابل اعتماد؟
2 اگر سیستم بایگانی ساده و قابل اجرا نباشد، چه مشکلات عملی برای کارکنان و سازمان ایجاد 

می شود؟
3 یک راهکار عملی برای کاهش خطر هک شدن اطلاعات پیشنهاد دهید.

فعالیت کلاسی

بدیهی است هر گزارش با توجه به اطلاعات و محتوای مورد نیاز باید مشخصات و ویژگی های خاصی داشته 
باشد تا اطلاعات مورد نیاز را به نحو مطلوبی به فرد مورد نظر منتقل نماید.

به طور کلی، گزارش وسیله ای است برای انتقال اطلاعات سازمان یافته و قابل فهم به فردی که به آن نیاز دارد. 
لذا هدف از نوشتنِ گزارش، رساندن سریع و درست پیام به خواننده است. بر همین اساس گزارش نویسی، فنی 
است که اطلاعات کیفی و کمی را به سرعت و با صحت و روشنی به خواننده منتقل می کند. این اطلاعات باید 

در چارچوب و قالب مناسبی به فرد مورد نظر ارائه شود.

شکل 36ـ گزارش نویسی متصدی بایگانی



250

ویژگی های یک گزارش خوب 
در یک گزارش خوب موارد زیر باید به دقت رعایت شوند: 

1ـ بیان مطلب: متن نوشته باید روشن و غیر قابل تفسیر بوده و حاوی یک مفهوم و ایده اصلی باشد.
2ـ درست نوشتن: نوشته باید فاقد اشتباه املایی، انشایی و نگارشی باشد.
3ـ منطقی بودن: ارتباط منطقی مطالب با یکدیگر باید رعایت شده باشد.

از هم تفکیک شده و در بندهای مختلف ذکر  باید  بخش های مختلف گزارش،  4ـ تقسیم بندی مطالب: 
و  قوانین  موضوع،  گذشته  و  سابقه  مانند  بخش هایی  شامل  است  ممکن  گزارش  یک  مثال  به عنوان  شوند. 
مقررات مربوط، اقدامات و پیشنهادها و نتایج مورد انتظار باشد. رعایت پاراگراف بندی علاوه بر جلب توجه 

به روشنی و شیوایی مطالب کمک می کند. خواننده، 
5  ـ واقع بینی: محتوای گزارش باید دقیق و واقعی بوده و با بی طرفی و بدون غرض ورزی تهیه شود.

6  ـ رعایت اختصار: خلاصه نویسی، اشتباه را کم می کند ولی نباید به روشنی و درستی نوشته، و نیز جامع 
و کامل بودن آن خدشه وارد سازد.

7ـ تأکید بر نکات و موارد مهم: نکات و موارد مهم نوشته شده، باید با رعایت ترتیب و توالی صحیح برای 
بیان عبارات برجسته شود تا در دید خواننده، بیشتر مورد توجه قرار گیرد.

8  ـ صحیح نوشتن: رعایت علائم و نقطه گذاری در نوشته، سادگی و رعایت دستور زبان و نکات نگارشی 
است. ضروری 

9ـ به کارگیری جملات و عبارات ساده: استفاده از جملات کوتاه، روشن و پرهیز از به کارگیری واژه ها و 
اصطلاحات غیرمتعارف و ناآشنا الزامی است.

برای تهیه یک گزارش مطلوب و متناسب با ویژگی های فوق، مراحل و اقدامات مشخصی را باید انجام داد، که 
در ادامه به آنها پرداخته می شود.

پرونده های  وضعیت  از  گزارشی  است  موظف  بین المللی  حمل ونقل  شرکت  یک  بایگانی  مسئول 
به  عملیاتی  و  فهم  قابل  دقیق،  اطلاعات  ارائه  گزارش،  این  از  کند. هدف  تهیه  بارنامه های صادراتی 
مدیران برای تصمیم گیری سریع است. با توجه به این هدف، کدام یک از اقدامات زیر به درستی با 

دارد؟ انطباق  خوب  گزارش  یک  ویژگی های 
الف( درج تمامی جزئیات پرونده ها از جمله اطلاعات غیرضروری و زمان بندی های جزئی، حتی اگر 

باعث طولانی شدن گزارش شود
نکات  برجسته سازی  و  در بخش های مجزا،  منطقی مطالب  موجود، سازماندهی  اطلاعات  تحلیل  ب( 

را تسهیل می کند کلیدی که تصمیم گیری سریع مدیر 
ج( استفاده از اصطلاحات تخصصی طولانی و پیچیده، بدون توجه به درک آسان خواننده

د( کپی مستقیم اطلاعات از سیستم بایگانی بدون هیچ خلاصه سازی یا تحلیل
پاسخ خود را با ذكر دلیل توضیح دهید.

فعالیت کلاسی
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در قالب گروه های دو یا چند نفره، زیر نظر هنرآموز خود، با بررسی امکانات لازم در هنرستان محل فعالیت کارگاهی
تحصیل برای رشته خود، گزارشی از امکانات و تجهیزات موجود و کمبود امکانات، تجهیزات و لوازم 
موردنیاز را تهیه نمایید و به مدیریت مرکز آموزش خود تحویل دهید. دقت کنید که در این گزارش 
تمام ویژگی های 9 گانه یک گزارش خوب، همچنین مراحل 4 گانه گزارش نویسی رعایت شده باشد.

آیا گزارش هایی را که تاکنون تهیه نمودید، به خاطر دارید؟ به نظر شما در تهیه گزارش های قبلی تا 
چه حد نکاتی که در فرایند تهیه گزارش خوب، تا اینجا فرا گرفته اید، رعایت شده است؟ یکی از این 
گزارش ها را به دلخواه انتخاب کنید. این گزارش را دوباره بخوانید و با توجه به فرایندی که در این 
مبحث فرا گرفتید، آن را بازنویسی کنید. تمامی مراحل فرایند را برای تهیه گزارش جدید، طی کنید.
گزارش جدید را با گزارش اولیه خود مقایسه کنید. به نظر شما چه تغییراتی در گزارش جدید ایجاد 

شده است؟

فعالیت کلاسی

مراحل گزارش نویسی 
آیا می دانید چگونه می توان یک گزارش مناسب تهیه نمود؟ چه مراحل و گام هایی باید طی شود تا گزارش 

مناسبی تهیه گردد؟ در شکل 37 این مراحل به صورت فلوچارت نشان داده شده است.

مراحل گزارش نویسی تا رسیدن به یک گزارش مطلوب و مناسب عبارت است از :
الف( تهیه پیش نویس

 مرحله 1ـ برنامه ریزی، تدارکات و تهیه مقدمات
 مرحله 2ـ تنظیم و سازماندهی
 مرحله 3ـ نگارش پیش نویس 

ب( تهیه گزارش نهایی 
 مرحله 4ـ تجدیدنظر و اصلاح

برنامه ریزی، تدارکات و 
مقدمات تنظیم و سازماندهی نگارش تجدیدنظر و اصلاح

مرحله 1 مرحله 2 مرحله 3 مرحله 4

 مخاطب گزارش
    هدف از گزارش

  تعیین اطلاعات ضروری
    عنوان گزارش

   نحوه بیان مطالب

ساختار گزارش
    نکات مهم

     نحوه بیان مطالب
   ترتیب و توالی مطالب

پیش‌نویسی گزارش
اصلاح کلمات و

 جمله ها
 پاراگراف بندی ها

 اصلاحات محتوایی
     اصلاحات املایی و

 نگارشی

پیش نویس
 گزارش

گزارش
نهایی

شکل 37ـ مراحل گزارش نویسی
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ارزشیابی مرحله اول

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی( ابزار ارزشیابی شرایط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...( مراحل کار ردیف

3
نوشتن صحیح و کامل گزارش با استفاده از معیارهای 
گزارش نویسی  ویژگی های  به  باتوجه  و  مناسب 

مطلوب، طبق مراحل ارائه شده در زمان مقرر
مشاهدهك ار، 

آزمون شفاهی و 
عملكردی

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی 

در اختیار قرار دادن خلاصه ای از اطلاعات 
بایگانی  پرونده های  و  سوابق  در  موجود 

هنرستان یا یک شرکت حمل ونقل

آماده سازی 
گزارش  12

تهیه گزارش با استفاده از معیارهای مناسب و با توجه 
به ویژگی های گزارش نویسی مطلوب، طبق مراحل 

ارائه شده.

1 معیارهای  از  استفاده  با  گزارش  از  بخشی  نوشتن 
سب  منا

تهیۀ گزارش به کمک نرم افزار » ورد « 
از  استفاده می شود.  برای مستندات  آفیس  ورد مجموعه  نرم افزار  از  معمولاً  گزارش نویسی سیستمی،  برای 
کاربردهای ساده گرفته تا نوشتن رزومه های مهم، برای ساخت یک لیست ساده یا یادداشت های اداری، بیشتر 
کاربران از ورد برای کارهای خود استفاده می کنند. امروزه تقریباً همه پرسنل شرکت ها و سازمان های دولتی 

و خصوصی کوچک و بزرگ به نوعی با این ویراستار کم و بیش آشنایی دارند. 
هنگامی که شروع به نوشتن یک گزارش حرفه ای می کنید، متوجه یک مسالۀ خیلی مهم خواهید شد و آن 

اینکه، نوشتن گزارش حرفه ای، نیازمند مهارت های متفاوتی است. 
نوشتن یک گزارش نیازمند تحقیق و بررسی نتایج حاصل از تجزیه و تحلیل مطالب است و نیز در دنیای کار 
حرفه ای، ظاهر مطلبی که منتشر می شود یکی از مهم ترین ارکان آن است. اگر نتیجۀ نهایی کار چشم نواز 

باشد، می تواند باعث درخشیدن یا افزایش محبوبیت شود.

شکل 38ـ محیط نرم افزار ورد آفیس
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 هدف مشخص، شناخت مخاطب و تعیین موضوع
اول: قبل از نوشتن گزارش، باید هدف آن را مشخص نمود. گزارش ها انواع مختلفی دارند، ولی در نهایت به دو 
دستۀ اصلی تقسیم می شوند، یا برای اطلاع رسانی هستند و یا برای ترغیب یا قانع کردن شخص یا اشخاصی 

یا هدف  این گزارش‌ها می توانند  انجام یک کار مشخص.  برای 
توضیح دادن یک پروسۀ فنی، به اشتراک گذاری اطلاعات قبلی 

و پیش نیاز و یا اثبات پیشرفت یک پروژه نوشته شوند.
برای مشخص نمودن هدف، ابتدا باید معلوم شود، که چه چیزی 
را، به چه دلیلی باید نوشت. این کار باعث می شود که هدف و 
موضوع اصلی مشخص گردد، تا در گزارش، زمان صرف نوشتن 

مطالب نامربوط و بیهوده نشود.

برنامه ریزی قبل از شروع کار، بسیار مهم است، به همین جهت گزارش نویسی نیز بهتر است با مواردیك ه در 
ادامه می آید، و مختصری از ویژگی های حرفه ای گزارش نویسی سیستمی، انجام شود.

شکل 39 ـ داشتن هدف مشخص در
 گزارش نویسی 

به  قادر  آنها  آیا  نوشت.  باید  افرادی  برای چه  را  گزارش  دوم: 
چه  با  کسانی  چه  هستند؟  می شود،  نوشته  که  مطالبی  درک 
به  توجه  کنند؟  مطالعه  را  گزارش  این  که  است  قرار  سطحی 
باید  و  دارد  زیادی  اهمیت  گزارش،  مخاطب های  دانش  میزان 
سطح فنی مطالب موجود در گزارش، بر اساس آن تنظیم شود.

شکل 40ـ شناخت صحیح مخاطب در
 گزارش نویسی

سوم: موضوع اصلی گزارش چیست و راجع به چه چیزی مطلب 
تا  کرده  تحقیق  آن  مورد  در  جهت،  همین  به  می شود.  تهیه 
نکات  و  منظور  که  شود  آورده  گزارش  در  مرتبطی  اطلاعات 

نماید.  اثبات  را  گزارش  نویسنده 

شکل 41ـ تعیین موضوع اصلی در گزارش نویسی

نتیجه گیری،  باید بر اساس اطلاعات صحیح و حقایق نوشته شود و از نوشتن نظرات شخصی پرهیز گردد. نکته
همچنین از منابع مختلفی نظیر مجلات، مطالب روزنامه ها، کتاب ها، وبگاه ها، بروشورها، اطلاعات مقالات 

علمی، گزارشات سالیانه و سخنرانی ها برای پشتیبانی نکات گزارش استفاده شود. 
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 طراحی، ساخت و تهیه گزارش 
اکنون که تحقیق انجام شده، مطالب بسیاری وجود دارد که باید نوشته شود. ولی از عجله کردن باید پرهیز 
نمود. ابتدا باید یک طرح از گزارش تهیه شود. این طرح مانند یک نمودار است که مسیر شروع تا پایان را 
مشخص می کند. در واقع مانند یک نقشه از بالا است، که مسیر را نمایش داده و نشان می دهد که در چه 

قسمت‌هایی باید وارد جزئیات شد. 
ساختار یک گزارش ایده آل می تواند شامل عناصر زیر باشد:

 صفحه عنوان یا روی جلد
 خلاصۀ کار و چکیده

 لیست موضوعات و فهرست مطالب، نمودارها و جداول
 مقدمه

 متن و بخش اصلی گزارش
 نتیجه گیری
 پیشنهادات

 پیوست و ضمائم
 فهرست کتاب ها، منابع و وبگاه های مورد استفاده

 بازخوانی گزارش، ویرایش و نهایی نمودن آن
پس از اینکه ساختار گزارش آماده شد، باید هر سرتیتر را 
با محتوای مناسب آن کامل کرد. سپس آن را بازخوانی 
نموده، تا از کیفیت مطلوب و متناسب بودن آن اطمینان 
حاصل شود. از عباراتی مانند »این بدین معنا است...«، 
»به عبارتی دیگر...« یا »به همین شکل...« برای درک 
بهتر و بیشتر مطالب گزارش، استفاده کرده، همچنین 

موضوعات مربوط و نکات کلیدی را برجسته نمود.
در نهایت مجدد کل گزارش بازخوانی شود، تا از صحت 
املا و جمله بندی آن مطمئن شده، اطلاعات مربوط را 
بررسی تا مشکلات احتمالی منطقی آن مشخص گردد.           

شکل 42ـ خوانش دوباره متن

هنرجویان گرامی، از معاونت اجرایی هنرستان کارنامه پایه دهم خود را تحویل بگیرید و با بررسی 
نمرات آن برای وضعیت تحصیلی خود با نگاه به آینده و چشم انداز شغل آینده مورد نظرتان، در محیط 
واقعی کار گزارش تهیه نمایید. دقت کنید که در این گزارش تمام ویژگی های 9 گانه یک گزارش 
خوب، همچنین مراحل 4 گانه گزارش نویسی رعایت شده باشد. اطلاعات گزارش را طبق توضیحات 
داده شده، در محیط ورد تهیه کرده و فایل مربوطه را تحویل هنرآموز خود دهید. )نام این فایل را افق 

آینده شغلی خود بنامید.(

فعالیت در منزل
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در کارگاه رایانه هنرستان و در قالب گروه های دو یا چند نفره، زیر نظر هنرآموز خود، با بررسی امکانات فعالیت کارگاهی
امکانات و تجهیزات موجود و کمبود  از  برای رشته خود، گزارشی  لازم در هنرستان محل تحصیل 
این گزارش تمام ویژگی های  لوازم موردنیاز را تهیه نمایید. دقت کنید که در  امکانات، تجهیزات و 
9گانه یک گزارش خوب، همچنین مراحل 4 گانه گزارش نویسی رعایت شده باشد. اطلاعات گزارش 
را طبق توضیحات داده شده، در محیط ورد بازنویسی کرده و فایل مربوطه را تحویل مدیریت مرکز 

آموزش خود دهید.

ارزشیابی مرحله دوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی( ابزار ارزشیابی

شرایط انجام كار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان 

و...(
مراحل کار ردیف

3
ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار ورد، استفاده 
آن  ارائه  و  گزارش  تهیه  برای  مربوطه  آیكن های  از 

براساس ساختار گزارش نویسی در زمان مقرر
مشاهدهك ار، 
آزمون شفاهی 
و عملكردی

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

و  نرم افزار  با  رایانه  بایگانی،  تجهیزات 
موضوع گزارش همراه با داده های مرتبط 

باشد  اختیار  در 

گزارش نویسی 
الكترونیكی  2

2 ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار ورد، استفاده 
از آیكن های مربوطه برای تهیه گزارش و ارائه آن 

1 از  استفاده  و  ورد  نرم افزار  در  اطلاعات  ناقص  ورود 
گزارش  تهیه  برای  مربوطه  آیكون های 

 تهیه گزارشات آماری و تحلیل از طریق نرم افزار صفحه گسترده
اما در برخی موارد  اینجا، نحوۀ تهیۀ یک گزارش مناسب، طبق اطلاعات موجود در اسناد، بیان گردید.  تا 
ارائه  و  تهیه  مربوطه،  آماری  گزارش های  و  تحلیل کرده  را  اسناد  در  داده های عددی موجود  تا  است  لازم 
باشد. در بحث قبلی،  این موضوع می تواند بسیار مؤثر و مفید  برای  رایانه ای  نرم افزارهای  از  استفاده  شود. 
آشنایی با مجموعۀ آفیس و برنامه ورد به طور خلاصه انجام شد. نرم افزار اکسل 1 )به عنوان یک نرم افزار صفحۀ 
گسترده( یکی از امکانات دیگر مجموعۀ آفیس است، که می تواند برای تحلیل آماری داده های عددی در تهیۀ 

گزارش های تحلیلی مورد استفادۀ بایگان یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها قرار بگیرد.

1ـ نام لاتین این نرم افزار Microsoft Excel است.

شکل 43ـ صفحه نرم افزار اکسل
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برخی از امکانات نرم افزار اکسل و کاربردهای آن را در تهیۀ گزارش های تحلیلی آماری برای یک بایگانی، 
بیان نمود: می توان بدین شرح 

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

 انجام اعمال اصلی ریاضی )جمع و تفریق، ضرب و تقسیم( و آماری )مانند میانگین، میانه و مانند آن( و 
همچنین استفاده از توابع مختلف؛
 تهیۀ نمودارهای آماری مورد نیاز.

به سایت های معتبر آموزش  بیشتر  نرم افزار بسیار گسترده است. جهت آشنایی  این  قابلیت های  امکانات و 
مجازی این نرم افزار یا کتب خودآموز مراجعه کنید و در کارگاه از هنرآموز خود کمک بگیرید. در ادامه بخش 

کوتاهی از دستورات لازم جهت محاسبات و ترسیم نمودار آورده شده است:

تب Home برای خوانش و ویرایش متن 

تب insert برای وارد کردن نمودار، جدول، چارت و گرافیکی کردن اطلاعات 

این بخش معمولاً برای بهتر پرینت کردن، تنظیم حاشیه صفحه، جهت آن و ... است
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بخش مربوط به محاسبات و فرمول‌ها در اکسل

برای دسته بندی و فیلترهای مختلف اطلاعات وارد شده در جدول

ویرایش و تصحیح نگارشی، افزودن نظر و ....

شکل 44ـ برخی امکانات کاربردی محیط اکسل
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  ابزارهای دسترسی سریع: این ابزار در قسمت بالایی پنجرۀ اکسل وجود دارد. اهمیت این ابزار اینجاست 
که باعث می شود کار های خود را خیلی سریع Undo یا Redo کنید. همچنین امکان ذخیره سازی را هم 
Undo کنید،  به شما می دهد. اگر اشتباهی کردید و می خواهید آن را به حالت قبل برگردانید یا اصطلاحاً 
کافیست روی گزینۀ Undo کلیک کنید. اگر یک بار کلیک کنید، آخرین فعالیت شما را به حالت قبل بر 
می گرداند. از سوی دیگر می توانید روی فلش کنار این گزینه کلیک کنید و با هایلایت کردن فعالیت های 

مورد نظر خود همه را به حالت قبلی برگردانید )شکل 46(.
اگر یک بار از گزینۀ Undo استفاده کنید، گزینۀ Redo فعال می شود. این گزینه به شما اجازه می دهد تا 
یکی از کار هایی که Undo کرده اید را دوباره انجام دهید. همانند گزینۀ Undo، با کلیک کردن روی فلش 

کوچکی که کنار گزینۀ Redo وجود دارد می توانید چند عدد از کار هایی که می خواهید را Redo کنید.

در جدول زیر به اختصار راجع به هر کدام توضیح آمده است:

جدول 2ـ برخی منوهای کاربردی و لازم محیط اکسل

File ـ کتاب کار جدید ایجاد می کند / یکی از کتاب کار های پیشتر تولید شده را باز می کند / ذخیره سازی، چاپ و 
به اشتراک گذاشتن کتاب ها و صفحه ها را انجام می دهد

Home ـ به کنترل کلیپ بورد، فونت، چیدمان، اعداد، استایل ها، سلول ها و ویرایش این موارد می پردازد.

Insert ـ برای درج جداول، رسم نمودارها، تصاویر، فیلتر ها و لینک ها به کار می رود.

Page Layout ـ محیط ظاهری صفحه را تنظیم می کند و به طور کلی به اعمال مربوط به صفحه می پردازد.

Formulas ـ می توان از این طریق یک فرمول یا تابع انتخاب کرده و یا به آنها رسیدگی نمود.

Data ـ دریافت و انتقال داده ها، تماشای  جستار ها، مرتب سازی، فیلتر کردن و استفاده از ابزار داده ها از اعمالی است 
که از طریق این تب قابل انجام است.

Review ـ این تب شامل ابزاریست که برای اصلاح، تنظیمات دسترسی، تنظیمات زبان و تفسیر داده ها کاربرد دارند.

View ـ شامل گزینه هایی تغییر نمایش کتاب کار، ابزار هایی که نمایش داده می شود، بزرگ نمایی و کوچک نمایی 
و کار با پنجره اکسل.
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RedoUndoSave

شکل 45ـ برخی ابزارهای دسترسی سریع محیط اکسل

دکمۀ ذخیره سازی یا Save به شما اجازه می دهد که به سرعت فایلی که روی آن کار می کنید را با همان 
نامی که دارد ذخیره سازی کنید.

گزینه های صفحه گسترده ]یا به اختصار صفحه[: مدیریت صفحات متعدد در اکسل کار سختی نیست. 
بنابراین می توان چند صفحه را به طور همزمان باز کرد. برای مثال، می توان از چند صفحه به طور همزمان 
استفاده کرد و به فرض یکی را برای گزارش ماهانه و دیگری را برای گزارش سالانه در نظر گرفت. علاوه بر 

امکان استفاده از چندین صفحه، می توان از ویژگی های پایه ای صفحات نیز بهره مند شد.

جدول 3ـ برخی ویژگی های پایه ای صفحات محیط اکسل

اضافه کردن یک صفحه: برای این کار روی دکمۀ + کنار آخرین صفحۀ خود کلیک کنید.

تغییر چیدمان صفحات: برای این کار روی تب صفحات کلیک کنید و در حالی که کلیک را نگه داشتید آن را به 
جای که می خواهید بکشید.

نامگذاری صفحات: برای این کار روی تب صفحه دو بار کلیک کنید و نام مورد نظرتان را وارد کنید. به صورت 
بود. و... خواهد   Sheet2 ،Sheet1 این صفحات نام  پیش فرض، 

تغییر رنگ صفحات: برای این کار روی تب صفحه کلیک راست کنید و در بخش Tab Color یک رنگ جدید را 
انتخاب کنید.

رمزگذاری یک صفحه: برای این کار روی صفحه کلیک راست کرده و از تب Protect Sheet یک رمز عبور انتخاب نمایید.

انتقال و کپی کردن یک صفحه: برای این کار روی تب صفحه کلیک راست کنید و گزینۀ Move or Copy را بزنید. 
از اینجا می توانید صفحه را به نقطۀ دیگری از کتاب کار انتقال داده یا حتی آن را به کتاب کار متفاوتی بفرستید. 

همچنین می توانید از این طریق یک کپی از آن برای کار های دیگر مد نظرتان داشته باشید.

حذف یک صفحه: برای این کار روی تب صفحۀ مورد نظر کلیک راست کرده و گزینۀ Delete را بزنید. این کار را 
باید در پنجرۀ بعدی که باز می شود نیز تأیید کنید.
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شکل 46ـ محیط نرم افزار اکسل
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 رسم نمودار در اکسل:
نرم افزار اکسل به ابزار قدرتمندی برای رسم نمودارها مجهز است که به کاربران کمک می کند تا به شیوه 
از نمودارها در اکسل قابل دسترس است که هر  انواع مختلفی  جذاب تری داده های خود را نمایش دهند. 
یک از آنها در شرایط خاصی کاربردی دارند. تجزیه و تحلیل اطلاعات و بررسی های آماری نیز از روی همین 

نمودارها قابل انجام است.

شکل 47ـ توانایی اکسل در رسم انواع نمودار 

شکل 48ـ ترسیم نمودار در اکسل برای تحلیل آماری گزارش

در جدول 4، به برخی نمودارها و کاربردهای مهم آنها اشاره شده است.
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 نمودارهای کاربردی

جدول 4ـ برخی از انواع نمودارهای کاربردی و لازم برای تحلیل آماری گزارش

ستونی: برای مقایسه داده هایی مورد استفاده قرار می گیرند که معمولاً 
دسته بندی  متفاوت  گروه های  یا  بازه ها  در  و  هستند  جنس  یک  از 

می شوند.

سیب
پرتقال

موز
کیوی
بلوبری
انگور

میله ای: مانند نمودار ستونی است اما به صورت افقی رسم می شود 
و پتانسیل بیشتری در نمایش داده ها نسبت به مقایسه آنها دارد.

دایره ای: برای نمایش داده هایی از یک نوع کاربرد دارد و از جنبه 
نمایش  یا  مقایسه  برای  چندان  ولی  دارد؛  بالایی  جذابیت  بصری، 

نیست. مناسب  دقیق 

نمودار 3 خط
شکست

داده در طول  میزان یک  برای رشد  اغلب  نموداری  خطی: چنین 
زمان یا براساس متغیر دیگر استفاده می شود؛ اما کاربردهای دیگری 

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

و اطلاعات مربوط را استخراج و در فایل اکسل به شرح جدول زیر وارد نمایید. 

اطلاعات فوق را در نرم افزار اکسل وارد نمایید و به سؤالات زیر با استفاده از این نرم افزار پاسخ دهید.
1 کل تعداد مسافر حمل شده توسط شرکت در هر ماه؛

2 کل تعداد مسافر حمل شده توسط هر راننده در طول سال؛
3 کل تعداد مسافر حمل شده توسط شرکت در طول سال ؛

4 میانگین تعداد مسافر حمل شده توسط رانندگان شرکت در هر ماه؛
5 میانگین تعداد مسافر حمل شده ماهانه توسط هر راننده؛

6 نمودار مسافر حمل شده به تفکیک رانندگان؛
7 نمودار مسافر حمل شده به تفکیک هر ماه؛

8 از کدام راننده باید تقدیر شود؟

فعالیت کلاسی

ماه
راننده

تعداد مسافر حمل شده توسط هر راننده در سال 1395

آذرآبانمهرشهریورمردادتیرخرداداردیبهشتفروردین

1.7971.8031.7091.1271.9031.7291.7291.6891.921رانندۀ 1

1.8491.8161.8041.8971.6751.7591.7771.7921.844رانندۀ 2

1.8161.6471.7351.8831.8621.6551.8941.8081.691رانندۀ 3

1.9871.6841.7621.7251.8831.8271.7371.9231.664رانندۀ 4

1.6661.9131.6671.8971.9251.7901.7391.8291.791رانندۀ 5

1.7291.8541.6721.6921.8181.7381.7621.8511.851رانندۀ 6

1.7701.6921.7541.8611.8501.7261.8841.6701.810رانندۀ 7

1.8081.9221.6691.8431.7601.8661.8011.9401.738رانندۀ 8

1.8691.8201.9411.8971.7921.7871.8091.7431.951رانندۀ 9

1.7881.9291.8811.9011.8201.6921.6461.7761.833رانندۀ 10
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نرم افزارهای مستقل آماری، تحلیلی و مدیریت مستندات  
نگهداری حجم انبوهی از اسناد، مدارک و پرونده ها یکی از چالش های 
بزرگ در سازمان ها و ادارات است. از طرف دیگر، سرعت زیاد تولید 
اطلاعات که عمدتاً به شکلی دیجیتالی نگهداری می شوند، ابعاد مشکل 
یاد شده را فراتر از حدی می برند که بتوان مشکل را با روش های 

قدیمی و ناکارآمد سنتی، حل کرده و بر آنها غلبه نمود.
امروزه فناوری اطلاعات و ارتباطات در قالب سیستم های سخت افزاری 
نگهداری  و  مدیریت  معضل  برای  مناسب  پاسخی  نرم افزاری،  و 
اطلاعات و تشکیل پایگاه داده فراهم آورده اند، به گونه ای که به کمک 
به صورتی  را  ارزشمند  دارایی  این  اطلاعات،  این سیستم ها می توان 
حفاظت شده و امن ذخیره سازی و طبقه بندی نمود و برحسب اصول 
سازمانی به صورتی مناسب بازیابی نموده و در اختیار افراد ذی صلاح 

و ذی نفع قرار داد. 
تهیه  و  طراحی  بسیاری  زبان  فارسی  نرم افزارهای  کشورمان  در 
گردیده که به صورت مستقل اقدام به تهیۀ آرشیو اسناد الکترونیکی 
دیدگاه،  کامیشا،  مثل  نرم افزارهایی  می نمایند.  بایگانی  مدارک  و 

این دسته اند. از  و...  فراگستر  پیوست،  یگانه،  سگال سان، 
نشان  را  نرم افزارها  این  از  نمایش صفحاتی  تا 51  تصویرهای 49 

می دهد.

شکل 49ـ لیست الکترونیکی برای
 نرم افزارهای مستقل آماری،تحلیلی

 و مدیریت مستندات

شکل 50ـ نمونه صفحات نرم افزارهای فارسی مستقل مدیریت مستندات 
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شکل 51ـ نمونه صفحات نرم افزارهای فارسی آرشیو الکترونیکی اسناد و مدارک 

صرفه جویی در کار بایگانی  
حال  به  تا  آیا  می دانید؟  را  صرفه جویی  اهمیت  آیا 
ضرب المثل روبه رو را شنیده اید؟ برداشت شما از این 
ضرب المثل و شکل 52 چیست؟ به نظر شما چرا باید 
توجه  اختیار،  در  منابع  از  مناسب  استفاده  نحوه  به 

باشیم؟ داشته 

شکل 52  ـ اهمیت صرفه جویی

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

شکل 53  ـ آثار و نتایج صرفه جویی

صرفه‌جویی
منابع زیست‌

محیطی منابع صنعتی

منابع اقتصادی
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بخش  شدن  ذخیره  باعث  صرفه جویی،  صنعتی:   
زیادی از منابع موجود می شود. این منابع می توانند 
و  گرفته  قرار  استفاده  مورد  صنعتی  بخش های  در 
رفاه  افزایش  نتیجه  در  و  کشور  صنعتی  رونق  باعث 

شود. جامعه  کل 

شکل 54 ـ تولید برق با باد و انرژی خورشیدی به
 جای نیروگاه های گازی

 اقتصادی: همان طور که می دانید، تهیه منابع برای 
شرکت ها و از آن مهم تر برای کل کشور عزیز ما دارای 
هزینه است. صرفه جویی در منابع باعث صرفه جویی 
در  و  می شود  کشور  نهایتاً  و  شرکت  هزینه های  در 
نتیجه پول ناشی از این صرفه جویی می تواند در ایجاد 

رونق اقتصادی به کار گرفته شود. 

شکل 55  ـ صرفه جویی در هزینه برای رونق اقتصادی

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

آلودگی های زیست محیطی را به دنبال دارد.

شکل 56  ـ رعایت نکات و الزامات زیست محیطی
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   منابع انرژی 

صرفه جویی 

کاغذ و سایر ملزومات

 سوخت های فسیلی

برق 

آب

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

نمودار 5  ـ صرفه جویی در امور بایگانی

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

الف( صرفه جویی در کاغذ و سایر ملزومات اداری 
ـ از تهیه و تکثیر نسخ اضافی که نیازی به آنها ندارید، خودداری کنید.

ـ به یاد داشته باشید که کاغذ زباله نیست. کاغذهای باطله را از زباله های دیگر تفکیک کنید، زیرا کاغذ قابل 
بازیافت است. برای این کار از سطل های مخصوص کاغذ استفاده کنید.

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

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

ب( صرفه جویی در مصرف انرژی 
ـ دمای محل کار خود را بر روی دمای مناسب تنظیم 
کرده و از استفادۀ بی مورد از تجهیزات گرمایشی و 

سرمایشی خودداری نمایید.
 20 زمستان  در  و   25 تابستان  در  آسایش  دمای  ـ 

است. درجۀ 
ـ فیلتر هوای دستگاه تهویه را همواره تمیز نگاه دارید.
الکتریکی کم مصرف استفاده  از لامپ ها و وسایل  ـ 
کنید. در تهیه این وسایل، به برچسب مصرف انرژی 

شکل 57 ـ نمونه برچسب انرژیتوجه کنید )شکل 57(.
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نکات  آیا می توانید  فرا گرفتید.  انرژی  برای صرفه جویی در مصرف  را  نکات  از  برخی  این بخش  در 
ببرید؟ نام  دو حوزه  این  در  برای صرفه جویی  را  دیگری 

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

صرفه جویی را به خاطر داشته و آنها را فراموش نکنید؟

فعالیت کلاسی

ایمنی در محیط بایگانی 
به تصاویر زیر دقت کنید. به نظر شما در هر یک از حوادثی که در شکل 58 می بینید، علت وقوع حادثه چه بوده 

است؟ آیا می دانید چگونه می‌توان از وقوع چنین حوادثی جلوگیری نمود؟

شکل 58  ـ برخی از حوادث در محیط کار

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

بایگانی اسناد، موضوع ایمنی از دو جنبه قابل بررسی است. به شکل 59 دقت کنید:

شکل 59  ـ ابعاد ایمنی در بایگانی

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

ایمنی اسناد در بایگانی  

  ایمنی در بایگانی 

  ایمنی کارکنان در بایگانی
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باتوجه به نکاتی که در مورد ایمنی در درس الزامات محیط کار فراگرفتید، تعدادی از نکات ایمنی را 
نام ببرید که باید در محیط کار بایگانی به آنها توجه شود.

فعالیت کلاسی

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

کار بایگانی به آنها توجه شود، عبارت اند از:
 از کابل های طولانی استفاده نکنید.

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

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

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

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

و دارای چه ابعادی است؟

شکل 60  ـ امنیت در فضای بایگانی اسناد

امنیت در بایگانی اسناد

  آلایندگی
محیط

آب

سرقت   آتش سوزی  

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

اسناد رعایت شود 
و امکان مشاهدۀ آن برای افراد غیر مجاز وجود نداشته باشد. به عبارتی دیگر محرمانگی به حفاظت اطلاعات 

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

اسناد خواهد بود.

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

تغییرات تصادفی یا عمدی حفاظت شوند.

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

همچنین به این وسیله به نیازها، پاسخ داده شده و از خسارات قابل توجه جلوگیری می شود.

 ابعاد امنیت اسناد
امنیت اسناد به معنای حفظ صحت و یکپارچگی، محرمانگی آنها 
و دسترسی مناسب به آنهاست. این سه مؤلفه، در حقیقت به ابعاد 
امنیت اسناد معروف هستند که در شکل 61 نشان داده شده است.

در دسترس بودن

صحت و
یکپارچگی

       محرمانگی

شکل 61  ـ ابعاد امنیت اسناد
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ایمنی اسناد

تأسیسات
 و امکانات

   تجهیزات نگهداری     نحوۀ استفاده  محل نگهداری

کنترل ورود و قفسه های بایگانی               محافظ اسناد
خروج اسناد

کنترل دسترسی
به اسناد

دما

رطوبت

نور

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

در شکل 62 نشان داده شده است:

شکل 62  ـ حوزه های اصلی در ایمنی اسناد و اطلاعات

در ادامه، فهرستی از اقدامات که باید برای حفظ ایمنی اسناد رعایت شوند، تشریح شده است.

 شرایط محل )محیط( نگهداری اسناد:
 هیچ گاه از محیط ها و اتاق های غیر سالم و خطرناک که از نظر دسترسی مشکل دار هستند، به عنوان بایگانی 

استفاده نکنید.
بایگانی  برای  ندارد، مکان های مناسبی  آنها وجود  امکان کنترل  اتاق هایی که  و  فاقد نظارت   محیط های 

نیستند.
 کف اتاق بایگانی، باید تحمل وزن تجهیزات بایگانی )قفسه ها و کمدها( را داشته باشد.

 قفسه های بایگانی با ابعاد و اندازه های استاندارد استفاده شود.
 برای محافظت از اسناد در برابر آسیب دیدگی های ناشی از گردو غبار، کف پوش اتاق بایگانی باید از نوع 

ضد سایش و قابل شست وشو باشد و حتی الامکان باید از پوشش سنگ یا سرامیک استفاده شود.
 پوشش داخلی و خارجی دیوارهای بایگانی، باید از مصالح ضد رطوبت و ضد آتش ساخته شده و از نظر 

رطوبتی و حرارتی عایق بندی باشد.
 نصب تجهیزات شناسایی و اطفای حریق مناسب برای محل بایگانی اسناد الزامی است.

 باید از تابش مستقیم نور خورشید به اسناد جلوگیری شود.



272

 شرایط تجهیزات نگهداری اسناد
 در تشکیل و نگهداری پرونده ها از محافظ )زونکن یا پوشه( مناسب استفاده شود، چنانکه قبلًا نیز آموختید، 

محافظ مناسب باید با توجه به حجم و تعداد اسناد یک پرونده، میزان مراجعه و مدت زمان نگهداری آنها 
انتخاب شود.

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

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

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

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

ـ تأیید و امضای امانت گیرنده؛
ـ تاریخ خروج پرونده از بایگانی؛

ـ تاریخ برگشت پرونده به بایگانی؛
ـ امکان ردیابی اسنادی که در زمان مقرر به بایگانی عودت داده نشده و یا به قسمت های دیگر ارسال شده است.
ـ به منظور حفظ امنیت اسناد فیزیکی موجود در بایگانی، ارائۀ خدمت باید با درخواست کتبی فرد متقاضی 

و تأیید مسئول ذی ربط انجام پذیرد.

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

قابل بازیابی و بازخوانی توسط افراد غیر مجاز نباشند.

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

فعالیت کلاسی
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 حفظ آراستگی در محیط کار بایگان
آیا تا کنون به این موضوع فکر کرده اید که یک محیط کار مناسب باید چگونه باشد؟

شما کار کردن در کدام یک از محیط های کاری را بیشتر می پسندید؟ چرا؟ به نظر شما مرتب و آراسته بودن 
محیط کار، چه تأثیراتی می تواند داشته باشد؟

مهم ترین مزایای حفظ نظم و آراستگی محل کار پیشگیری از حوادث و همچنین افزایش بهره وری است. 
و  کیفیتك ار  هزینه ها،  در  بهره وری، صرفه جویی  بهداشت،  و  ایمنی  آراسته؛  و  منظم  درمحیط هایك اری 
پیشگیری از خرابی ها در محل کار تقویت می شوند. رعایت آراستگی محل کار باعث می شود اشیای زائد و 
غیرضروری حذف شده و اقلام موجود با نظمی خاص مرتب شوند و این امر تا حد زیادی موجب صرفه جویی 

و ایمنی محیط خواهد شد. در نتیجه محیطی پاکیزه و بهداشتی فراهم می شود.

شکل 63  ـ آراستگی محیط کار

شکل 64  ـ مزایای برقراری نظم در محیط کار

نظم در محیط کار

     افزایش ایمنی   

 افزایش سرعت در کار

 افزایش سطح بهداشت محیط

      افزایش بهره وری

پیشگیری از خرابی تجهیزات 
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تعدادی از مزایای حفظ نظم و آراستگی محل کار ذکر گردید.
شما می توانید مزایای دیگری برای آن نام ببرید؟

فعالیت کلاسی

در هر یک از موقعیت های زیر، قضاوت کنید رفتار مطرح شده درست است یا نادرست، در مورد دلیل 
انتخاب خود بحث و گفت وگو نمایید. 

الف(کارمندی برای دسترسی سریع تر، تمام ملزومات اداری خود )ضروری و غیرضروری( را روی میز 
کار نگه می دارد و معتقد است این کار باعث صرفه جویی در زمان می شود.

قضاوت شما:
☐ درست      ☐ نادرست

دلیل:....................................................................................................................................................................

فعالیت کلاسی

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

شکل 65  ـ نمونه ای از نظم و آراستگی محیط کار

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

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

مکان های دورتر قرار دهید.
ابزار خود را بلافاصله پس از   ـ هریک از ملزومات و 

قرار دهید. در محل خود  استفاده، 
 ـخرابی های ناشی از نشتی ها، فرسایش ها، ترک ها و... 

را سریعاً شناسایی کرده، آنها را از بین ببرید.
 ـ آلودگی های گرد و غبار را حذف نمایید )استفاده از 
تهویۀ مطبوع در انبار و سالن ها، استفاده از فیلترهای 
صافی هوا، استفاده از کاورها، قرار دادن اقلام و اشیاء 

در محفظه های دربسته.(
 ـ سعی کنید پشت میز و روی صندلی به حالت کاملًا 

شکل 66  ـ نشستن پشت میز روی صندلی کاملًا مسلط به میز مناسب بنشینید.
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با حضور در کارگاه یا یک شرکت حمل ونقل، یکی از موضوعاتی را که هنرآموز به شما معرفی می کند، فعالیت کارگاهی
انتخاب نمایید و گزارش آماری تحلیلی را در خصوص موضوع انتخابی به صورت گروهی به شرح زیر 

انجام دهید:
1  با توجه به موضوع انتخابی، اسنادی را که برای استخراج اطلاعات و تهیه گزارش نیاز دارید، تعیین 

نمایید.
2 با مراجعه به اسناد تعیین شده، اطلاعات عددی مورد نیاز را برای دوره 3 یا 6 ماهه گذشته استخراج 

و در یک فایل اکسل وارد نمایید.
3 براساس اطلاعاتی که استخراج نموده اید،کلیۀ تحلیل های آماری، جداول و نمودارهایی را که فکر 

می کنید برای تصمیم گیری مدیران شرکت مفید است، با استفاده از نرم افزار اکسل تهیه نمایید.
4 یک گزارش تحلیلی کامل را با استفاده از نتایج تحلیل های خود برای مدیر شرکت تهیه نمایید 
مراحل  و  اصول  در خصوص  که  آنچه  براساس  گزارش،  تهیه  فرایند  مختلف  مراحل  نمودن  طی  با 

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

ب( قرار دادن هر وسیله در محل مشخص و بازگرداندن آن بلافاصله پس از استفاده، می تواند از بروز 
حوادث و اتلاف وقت جلوگیری کند.

قضاوت شما:
☐ درست      ☐ نادرست

دلیل:....................................................................................................................................................................

ارزشیابی مرحله سوم

نمره 
کسب 
شده

نتایج 
ممكن

استاندارد عملکرد
)شاخص ها/ داوری/نمره دهی(

ابزار 
ارزشیابی

شرایط انجام كار
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...( مراحل کار ردیف

3

ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار اکسل، محاسبه 
صحیح مقادیر مورد نیاز با استفاده از توابع مناسب و ارائه 
تحلیل ها و ترسیم نمودارهای مناسب و ارائه گزارش در 

زمان مقرر آزمون 
عملكردی، 
مشاهدهك ار، 
نمونهك ار

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

مجموعه ایی از اطلاعات و اسناد بایگانی یک 
شرکت حمل ونقل و رایانه مجهز به نرم افزار 

در اختیار باشد 

جمع بندی 
و تحلیل 
آماری

1
2 ورود صحیح اطلاعات و انجام محاسبات با استفاده از 

نرم افزار اکسل و ارائه گزارش تحلیلی

1 ورود صحیح اطلاعات و انجام محاسبات با استفاده از 
اکسل نرم افزار 
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شرایط انجام كارمراحل کارردیف
)ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و...(

ابزارهای 
نتایج استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهی(ارزشیابی

ممكن
نمره 

کسب 
شده 

آماده سازی گزارش  1

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان
زمان آزمون: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی 

اطلاعات  از  خلاصه ای  دادن  قرار  اختیار  در 
موجود در سوابق و پرونده های بایگانی هنرستان 

یا یک شرکت حمل ونقل

مشاهدهك ار، 
آزمون شفاهی و 

عملكردی

نوشتن صحیح و کامل گزارش با استفاده از معیارهای مناسب و باتوجه 
به ویژگی های گزارش نویسی مطلوب، طبق مراحل ارائه شده در زمان 

مقرر
3

تهیه گزارش با استفاده از معیارهای مناسب و با توجه به ویژگی های 
ارائه شده. مراحل  مطلوب، طبق  2گزارش نویسی 

1نوشتن بخشی از گزارش با استفاده از معیارهای مناسب

گزارش نویسی 2
الكترونیكی 

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان

زمان: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

موضوع  و  نرم افزار  با  رایانه  بایگانی،  تجهیزات 
گزارش همراه با داده های مرتبط در اختیار باشد

آزمون عملكردی، 
مشاهدهك ار و 

نمونهك ار

ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار ورد، استفاده از آیكون های 
مربوطه برای تهیه گزارش و ارائه آن براساس ساختار گزارش نویسی 

در زمان مقرر
3

ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار ورد، استفاده از آیكون های 
2مربوطه برای تهیه گزارش و ارائه آن

ورود ناقص اطلاعات در نرم افزار ورد و استفاده از آیكون های مربوطه 
1برای تهیه گزارش

جمع بندی و تحلیل 3
آماری 

محل آزمون: 
در محل کارگاه هنرستان

زمان: 90 دقیقه
آزمون به صورت گروهی

یک  بایگانی  اسناد  و  اطلاعات  از  مجموعه ایی 
شرکت حمل ونقل و رایانه مجهز به نرم افزار در 

باشد  اختیار 

آزمون عملكردی، 
مشاهدهك ار و
نمونهك ار

ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار اکسل، محاسبه صحیح مقادیر 
مورد نیاز با استفاده از توابع مناسب و ارائه تحلیل ها و ترسیم نمودارهای 

مناسب و ارائه گزارش در زمان مقرر
3

ورود صحیح اطلاعات و انجام محاسبات با استفاده از نرم افزار اکسل و 
2ارائه گزارش تحلیلی

1ورود صحیح اطلاعات و انجام محاسبات با استفاده از نرم افزار اکسل

ایمنی،  غیرفنی،  شایستگی های 
بهداشت، توجهات زیست محیطی 

و نگرش: 

رعایت نكات امنیتی، امانتداری در تهیه گزارش
به رعایت  صرفه جویی در مصرفك اغذ و توجه 

در محیطك ار  انرژی  مصرف 
رعایت اصول اخلاق حرفه ای 

پایبندی به مستندسازی به صورت الكترونیكی 
الكترونیكی  جدید  مناسب  فرایندهای  انتخاب 

اطلاعات  تحلیل  در  دقت 

2رعایت همه موارد 

1رعایت فقط 2 مورد

ارزشیابی کار )شایستگی انجام کار(
  بلی 

  خیر 

توضیحات: 
معیار شایستگی انجام کار :

ـك سب حداقل نمره 2 از مراحل 1 و 2 و........ )مراحل بحرانی ( 
ـك سب حداقل نمره 2 از بخش شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش 

ـ کسب حداقل میانگین 2 از مراحل کار
تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینكه ی كتكلیفك اری در چه سطحی از صلاحیت حرفه ای انجام می شود، در هر محیطك اری ممكن است انجام هرك ار باك یفیت مشخصی مورد 

انتظار باشد. سطح شایستگی انجامك ار، معیار اساسی ارزشیابی است. 
مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویی در برابرك ارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسیعی ازك ارها و فعالیت ها

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجامك ار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.

ارزشیابی شایستگی بایگانی الكترونیكی اسناد 

تاریخ ارزشیابی:شماره ملینام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد کار: 432312035كدپيمانه/پودمان متصدیان حمل و نقلحرفه :432312كد حرفه
فرایند بایگانی اسناد به صورت الکترونیکی شامل گزارش‌نویسی با 
استفاده از نرم‌افزارهای تهیۀ گزارش، تحلیل آماری و تهیۀ مستندات، 
براساس دستورالعمل‌های موجود در شرکت‌ها و سازمان‌های دولتی 

و خصوصی است.

L 2سطح صلاحيتسازماندهی عملیات حمل باروظيفه شغل: 43231203كد وظيفه شغل 

مهارتسطح شايستگی بایگانی الكترونیكی اسناد کار4323120352کد کار
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