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پودمان 4

خدمات تصدی گری
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جدول ارزشیابی شایستگی های غیرفنی هنرجو

ملاک ها
بارم ارزشیابی

فعالیت های غیر کارگاهیفعالیت های کارگاهی

ری
ذی
ت پ

ولی
سئ

تصمیم گیری در هنگام پذیرش بار1م

0/50/5 مسئولیت پذیری در فعالیت های فردی 2

مسئولیت پذیری در فعالیت های گروهی 3

ری
ت دا

مان
ا

تحویل سالم وسایل و تجهیزات1

ـ0/5
دقت در نگهداری تجهیزات2

رعایت اصول امانت داری3

رعایت اصول صداقت4

نی
یم
ا

آسیب نرساندن به دیگران و محیط کارگاه1

ـ0/5 استفاده از کلاه ایمنی2

استفاده از دستکش ایمنی3

محیط 
صرفه جویی در مصرف کاغذ و انرژی هنگام 1زیست

0/50/5انجام مراحل اداری

21جمع

شایستگی های  به  مربوط  فعالیت،  هر  نمره  از 20  نمره   2 که  داشت،  توجه  باید 
غیرفنی است که در طول انجام هر فعالیت باید توسط هنرآموز ارزشیابی و بر اساس 

جدول فوق محاسبه گردد.
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1ـ متصدی حمل ونقل

یکی از شغل های خدماتی و حساس در زمینۀ حمل ونقل بار، متصدی حمل بار 
است که هنرجویان رشته حمل ونقل باید به صورت کامل با وظایف آن آشنا شوند. 
به هزینه ای که مشخص شده  با توجه  و  بر اساس یک قرارداد  بار  متصدی حمل 
ارسال کننده دریافت و به گیرنده تحویل دهد. متصدی  از  را  باید یک کالا  است 
باید در ابتدا اطلاعات مهمی را از صاحب کالا دریافت کند و با علم کامل نسبت 
به جابه جایی کالا اقدام نماید. این اطلاعات مهم در فعالیت کارگاهی 1 مشخص 

شده است.

جدول1ـ چک لیست اطلاعات مهمی که متصدی از صاحب کالا می گیرد.

کنترل شدموضوع

آدرس گیرنده کالا

محل دقیق تحویل کالا

تعداد بسته ها

آیا کالاها بسته بندی دارد؟

نوع کالا

وزن کالا

شماره سریال کالا

مدل کالا

زمان تحویل کالا

مسیر حمل

هزینۀ کالا

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 1
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هنرآموزان در این بخش بهتر است در ابتدا حوزه های مختلف و تقسیمات جغرافیایی 
را به هنرجویان آموزش دهند. این حوزه ها شامل موارد زیر می گردد:

بین المللی: به هر چیزی )شرکت، سازمان یا زبان( گفته می شود که بیش از یک 
کشور در آن شرکت دارند.

کشور: در تقسیمات جهانی، محدوده ای از کرۀ زمین است که در آن یک ملت 
زندگی می کنند و نام آن نیز در سازمان ملل متحد به ثبت رسیده است. کشورها 

به وسیله مرزهای بین المللی از یکدیگر تفکیک می شوند.
اولین  ایران  در  و  جهان  در  است.  تقسیمات کشوری  واحدهای  از  یکی  استان: 
از  ایران  سرزمین  و  شد  ایالت  دارای  ایران  هخامنشیان،  امپراطوری  دوره  در  بار 
چندین ایالت تشکیل شد. سپس کشورهای دیگر با این الگو کشورشان را دارای 
تقسیمات ایالتی کردند. رفته رفته و به مرور زمان و در دوره معاصر واژه ایالت از 
تقسیمات کشوری ایران برداشته شد و جای خود را به استان داد. ایران دارای 31 

استان می باشد. 
از  بسیاری  و  ایران  در  کشوری  بخش بندی های  یکان های  از  یکی  شهرستان: 
کشورهای جهان است. شهرستان برابر کانتی1 در انگلستان و ایالات متحده آمریکا 
و  استان  از  کوچک تری  واحدی  شهرستان  ایران،  تقسیمات کشوری  می باشد. 
بزرگ تر از بخش است و هر استان به چندین شهرستان و هر شهرستان به چندین 

County ـ1

اصول اخلاقی حمل بار
با  همراه  بار  حمل  حرفه ای  اصول  و  اخلاقی  ویژگی های  روی  بر  باید  هنرآموزان 

رعایت نکات زیر تأکید نمایند. این اصول در کار کلاسی 1 تمرین می شود.
ـ امانت داری

ـ مسئولیت پذیری
ـ رعایت قوانین و مقررات

ـ به موقع رساندن کالا
ـ رفتار و اخلاق مناسب با صاحب و گیرنده کالا

ـ صداقت
ـ مواظبت و حفظ کالا

ـ حفظ محیط زیست و... .

پاسخ فعالیت 
کلاسی ١

2ـ انواع شرکت های حمل ونقل بر اساس 
حوزه فعالیت در داخل کشور
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بخش تقسیم می شود. کشور ایران دارای 429 شهرستان می باشد. 
پس از تشریح و اشاره به تقسیمات کشوری، به قوانین و حوزه فعالیت شرکت ها 
اشاره شده و تأکید شود که بر اساس قانون، شرکت های حمل ونقل موظف به رعایت 
حمل ونقل  شرکت های  انواع  می باشند.  خود  فعالیت  حوزه  جغرافیایی  محدودۀ 
بر اساس حوزه فعالیت سراسری در کل کشور، استانی و شهرستانی تشریح گردد. در 
انتها نیز می توان با توجه به متن کتاب اصلی به حوزۀ فعالیت شرکت های بین المللی 

اشاره کرد. توصیه می گردد در این بخش از نقشه های جغرافیایی استفاده شود. 
همان طور که در شکل1 مشخص است تقسیمات مختلف جغرافیایی که می تواند 

حوزه فعالیت شرکت های حمل ونقل باشد نشان داده شده است.

در فعالیت کارگاهی 2 و 3 و فعالیت کلاسی 2 هنرآموزان نحوه جست وجو در اینترنت 
در خصوص پیداکردن اطلاعات انواع شرکت های حمل ونقل بار را یاد می دهند و 
همچنین با به کارگیری نقشه، علاوه بر آشنایی با مفهوم تقسیمات کشوری و حوزۀ 

جغرافیایی باید محدوده فعالیت شرکت های حمل ونقل را نیز تشریح نمایند.

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

فارس

شیراز
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3ـ انواع شرکت های حمل ونقل با توجه 
به حوزه فعالیت بر اساس مرزهای کشور

منابع آزمون متقاضيان تأسيس شركت هاي حمل ونقل بين الملليك الا در جدول2 
مشخص شده است.

جدول2ـ منابع آزمون متقاضيان تأسيس شركت هاي حمل ونقل بين الملليك الا

حمل ونقل نام درس/ موضوعردیف شرکت های  تأسیس  متقاضیان  آزمون  منابع 
بین المللی کالا

حمل ونقل چند وجهی 1
و ترانزیت

1ـ بار فرابری II و حمل ونقل گذربردی )ترانزیت جاده( طبق برنامه 
درسی فیاتا ـ انجمن سراسری شرکت های حمل ونقل بین المللی ایران
بین المللی کالاو مسافر/ بخش کالا  قوانین و مقررات حمل ونقل  2ـ 

)ص 103 تا 258( ـ انتشارات کارا
3ـ راهنمای کنوانسیون تیر )به همراه کنوانسیون گمرکی محفظه های 

بار(/ تا صفحه 84ـ مجید درخشان ـ نشر وکیل
4ـ دوره آموزشی حمل ونقل جاده ای بین المللی کالا/ جلدهای اول و 

دوم )طبق برنامه درسی آکادمی ایرو( ـ اتاق بازرگانی ایران
مباحث   + و 7  زمینی؛ فصول 3، 4  5  ـ مسئولیت مدنی حمل ونقل 
تا   211 آمار  آینه  در  حمل ونقل   + مدنی  و  تجارت  قوانین  برخورد 

338 ـ آثار اندیشه
حمل ونقل  شرکت های  سراسری  انجمن  ـ   )CMR( راهنامه  6  ـ 

بین المللی ایران
7ـ حمل ونقل هوایی ـ طبق برنامه درسی فیاتا

2

سازمان ها و 
کنوانسیون های 

حمل ونقل بین الملل 
جاده ای و گمرکی

1ـ آشنایی با سازمان های مرتبط با حمل ونقل بین المللی/ غلامحسین 
امیری ـ سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای/ انتشارات کارا

بین المللی/  حمل ونقل  با  مرتبط  کنوانسیون های  با  آشنایی  2ـ 
غلامحسین امیری ـ سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای/ انتشارات 

کارا
علیرضا  و  زارعی  ابراهیم  گمرکی/  کنوانسیون های  و  سازمان ها  3ـ 

مقدسی ـ چاپ ونشر بازرگانی

3

ضوابط و مقررات 
حمل بار، مهار بار، 
حمل بار ترافیکی، 

حمل مواد خطرناک، 
ایمنی حمل، تخلیه، 
بارگیری و بسته بندی

1ـ آیین نامه نحوه بارگیری و حمل ایمن بار وسایل نقلیه جاده ای:
http://www.rmto.ir/Pages/Safety_and_Traffic.aspx

2ـ آیین نامه اجرایی حمل ونقل جاده ای مواد خطرناک:
www.rmto.ir/Pages/Safety_and_Traffic.aspx

3ـ دستورالعمل جابه جایی محمولات ترافیکی:
www.rmto.ir/Pages/Safety_and_Traffic.aspx
4ـ اصلاحیه مقررات حمل ونقل بار در راه های کشور:

www.rmto.ir/Pages/The_Rules.aspx
5  ـ آشنایی با سیستم های بسته بندی، تخلیه و بارگیری کالا/ محمد 

جواد عطرچیان ـ قلمرو آفتاب

پاسخ فعالیت 
کلاسی 3
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4

اسناد، مدارک، 
بارنامه و قراردادهای 
حمل ونقل بین المللی 

و وسایل حمل بار 
جاده ای مبادلات 
تجاری بین المللی

برای  بین الملل  بازرگانی  اتاق  اینکوترمز 2010 )مقررات رسمی  1ـ 
تفسیر اصطلاحات بازرگانی(/ ترجمه: مجید زندمیر آلاوند ـ انتشارات 

گویش نو
2ـ مسئولیت مدنی حمل ونقل زمینی )جاده و ریل( ـ فصل های پنج، 

شش، هشت و نه/ توفیق عرفانی ـ آثار اندیشه
و  پروژه  مدیریت  اسناد،  حقوق:  نگاه  از  بین المللی  حمل ونقل  3ـ 

ریسک/ همایون اسدی ـ انتشارات شولا

5

آشنایی با قوانین و 
مقررات، آیین نامه ها و 
رویه های عبور کالای 
خارجی و امور گمرکی

1ـ قانون امور گمرکی و یادداشت های توضیحی/ رضا بنایی ـ مؤسسه 
اطلاعات و پژوهش های بازرگانی

2ـ قانون حمل ونقل و عبور کالاهای خارجی از قلمرو ایران/ سازمان 
راهداری و حمل ونقل جاده ای ـ انتشارات کارا

3ـ کتب، مقالات و گزارش های ذیربط و مرتبط

6

قوانین و مقررات، 
آیین نامه ها و 

رویه های حمل ونقل 
جاده ای، ریلی، هوایی 

و دریایی

مرتبط  بخش نامه های  و  جاده ای  حمل ونقل  مقررات  و  قوانین  1ـ 
سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای

2ـ قوانین و مقررات حمل ونقل دریایی، حمل ونقل ریلی و حمل ونقل 
هوایی

7
مدیریت بندر، بیمه 
دریایی، چارترینگ و 

بازرسی

شرکت های  سراسری  انجمن  ـ  فیاتا(  درسی  برنامه  )طبق  بیمه  1ـ 
حمل ونقل بین المللی

2ـ حمل ونقل دریایی بخش دوم )طبق برنامه درسی فیاتا(

مدیریت بازرگانی و 8
اقتصاد حمل ونقل

و  مطالعات  مؤسسه  ـ  محمودی  علی  دکتر  حمل ونقل/  اقتصاد  1ـ 
پژوهش های بازرگانی

سازمان و مدیریت در 9
1ـ کتب، مقالات و گزارش های ذیربط و مرتبط حمل ونقل بین المللی

10
زبان انگلیسی 

تخصصی حمل ونقل و 
ترانزیت

1ـ کتب، مقالات و گزارش های ذیربط و مرتبط

سایر موضوعات مرتبط 11
1ـ کتب، مقالات و گزارش های ذیربط و مرتبطدر کلیه )شقوق(

 مدارک اصلی شرکت حمل ونقل بار
به منظور تأسیس یک شرکت حمل ونقل بار مدارکی لازم است که عبارت است از:

ـ اساسنامه )با عنوان موضوع(
ـ پروانۀ فعالیت

ـ گزارش بازدید نمایندۀ سازمان یا ادارۀ کل
ـ مدارک مدیرعامل و هیئت مدیره و سوابق تجربی

ـ مدارک پایانه
ـ مدارک وسایل نقلیه
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4ـ پروانۀ فعالیت شرکت حمل ونقل بار

مهم ترین مدرکی که هنرجویان باید با آن آشنا شوند پروانۀ فعالیت می باشد.

ـ معرفی به ثبت و آگهی تأسیس
ـ تعهدنامه مدیران
ـ روزنامه رسمی

ـ برگه های خام بارنامه به تعداد لازم 
ـ گواهی آموزش مدیرفنی )ویژه مدیر فنی شرکت(

ـ گواهی دورۀ آموزش بدو خدمت ویژۀ رانندگان باری
بارهای  ترافیکی،  بارهای  )کالاهای خطرناک،  کالاهای خاصی  راننده  در صورتی که 
فاسدشدنی و یخچالی و...( را حمل می نماید، گواهی دورۀ آموزش آن کالای خاص 

را نیز باید داشته باشد.

بخش های اصلی پروانۀ فعالیت در شکل 2 مشخص شده است: پاسخ فعالیت 
کارگاهی 4

شکل2ـ بخش های اصلی یک پروانه فعالیت شرکت حمل ونقل بار

حوزۀ  و  قرار گیرد  هنرجویان  اختیار  در  شرکت  اصلی  مدارک  بخش  این  در 
بخش  در  و  قبل  صفحات  در  مدارک  این  شود.  مشخص  آنها  در  شرکت  فعالیت 
مدارک شرکت مشخص شده است. هنرجویان می توانند این مدارک را از سایت 
در  حمل ونقل  شرکت  وجود  صورت  در  یا  و  تهیه کنند  حمل ونقل  شرکت های 

نزدیکی آنها می توانند به صورت حضوری مراجعه و تهیه نمایند. 

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 5
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5   ـ مدیر فنی در شرکت های حمل ونقل بار

شرکت  اعضای  وظایف  مقدماتی  به صورت  هنرجویان  است  قرار  فعالیت  این  در 
در  بار  و  وسایل نقلیه  ماکت  انواع  می شود  توصیه  کنند.  تمرین  را  بار  حمل ونقل 
صورتی که توسط آموزشگاه تهیه نشده بود توسط خود هنرجویان ساخته شود. 

وظایف اصلی که در این فعالیت تمرین می شود عبارت است از:
الف( وظایف هیئت مدیره
ـ تعیین مدیرعامل شرکت

ـ تعیین حوزۀ فعالیت شرکت
ـ تدوین و تصویب اساسنامه شرکت

ب( وظایف مدیرعامل
ـ مدیریت مجموعه

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

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

ـ مدیریت امورمالی
ج( وظایف بخش اداری شرکت

ـ تشریفات اداری
ـ نامه نگاری
ـ ثبت نامه

ـ ارسال نامه و...
د( وظایف بخش حمل ونقل

ـ آشنایی با انواع بار و وسایل نقلیه )پذیرش بار و محدودیت ها(
ـ آشنایی با انواع مدارک و اسناد مورد نیاز حمل ونقل بار و کنترل آنها

ـ آشنایی با قوانین و مقررات حمل بار و تخلفات و جرائم
ـ اقدامات پیش از سفر  

مدیر فنی
 بازرسی بخش های مختلف وسیله نقلیه شامل:

ـ برگ معاینۀ فنی معتبر
ـ لاستیک ها

ـ بخاری و وسایل سرمایشی

پاسخ فعالیت 
کلاسی 4
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ـ برف پاک کن
ـ شیشه های جلو 

ـ کپسول آتش نشانی
ـ جعبه کمک های اولیه

ـ مثلث شبرنگ
ـ چراغ چشمک زن

ـ چراغ های جلو و عقب
ـ ترمزها و لوله کشی و رابط های آنها

ـ چراغ های راهنما
ـ بوق
ـ آینه

ـ سیستم فرمان
ـ چرخ های جلو و عقب

ـ زنجیر چرخ
ـ سرعت سنج و زمان سنج

ـ کمربند ایمنی
ـ چکش ایمنی

ـ خروجی اضطراری
ـ درب های جلو و عقب

ـ کلیدهای اضطراری و دسترسی به آنها
ـ باتری ها

ـ سیستم برق رسانی
ـ تغییرات در اجزای فنی

رانندگان
ـ جابه جایی بار بین مبدأ و مقصد 

ـ رعایت کلیه اصول حمل بار از تحویل گیری تا رساندن به مقصد

6   ـ پذیرش بار

نکات اصلی که در خصوص پذیرش بار باید به هنرجو آموزش داده شود عبارت است 
از:

ـ انواع بار و نکات پذیرش بار
ـ ابعاد بار )طول، عرض، ارتفاع، وزن( و نکات پذیرش آنها



109

پودمان چهارم: خدمات تصدی گری

ـ تطابق بار با اسناد
ـ کنترل سالم بودن بار

ـ نحوۀ شمردن سریع بار
ـ نوع بسته بندی بار

ـ مدل و شماره سریال بار
ـ رعایت قوانین حمل بار

ـ فرق بارهای ممنوع و غیرممنوع
ـ نکات اخلاقی پذیرش بار

نکته حائز اهمیت تشریح بارهای خاص و ویژگی های خاصی است که در هنگام 
پذیرش بار در خصوص هر یک باید مدنظر قرار گیرد. مهم ترین بارهای خاص و 

حساس عبارت است از:
ـ بارهای ترافیکی

ـ کالاهای خطرناک
ـ بارهای فله

ـ کالاهای یخچالی
ـ کالاهای فاسدشدنی

ـ کالاهای دارای ظروف خاص
یکی از راه های سریع پذیرش بار و مطابقت آن با اسناد کنترل نوع بار، مدل بار، 
تعداد بار و شماره سریال بار می باشد. در شکل 3 مدل بار و شماره سریال آن نشان 

داده شده است. 

شکل3ـ مدل و شماره سریال بار
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در شکل 3:
نوع بار: کولر 

 AC مدل بار: نام شرکت سازنده 70 ـ
شماره سریال بار: عدد عمودی مندرج در شکل می باشد.

هنرآموزان می توانند در خصوص نوع، مدل و شماره سریال بار و تفاوت ها و نحوۀ 
کنترل آنها برای هنرجویان توضیحاتی ارائه نمایند.

در این فعالیت ظروف خاصِ مربوط به کالاهای خاص تشریح می شود. برخی از این 
کالاها عبارت است از:

ـ نوشابه
ـ تخم مرغ

ـ دارو
ـ مایعات

ـ گازها و... .

پاسخ فعالیت 
کلاسی 5

فرض کنید شما مسئول پذیرش بار در یک شرکت حمل ونقل هستید. چک لیستی 
آماده کنید که در هنگام تماس صاحب کالا همه نکات مدنظر پذیرش بار را داشته 

باشد و در کلاس به بحث بگذارید.

جدول3ـ اطلاعات مورد نیاز در چک لیست پذیرش بار

کنترل شدموضوعردیف
نوع بار1

وزن بار2

طول بار3

عرض بار4

مدل بار5

سالم بودن بار6

تعداد بار7

آیا بار بسته بندی می خواهد؟8

نوع بسته بندی9

ممنوعیت دارد یا خیر؟10

نوع وسیله نقلیه حمل بار11

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 8
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کالاهای 
بسته بندی شده 

و منظم

بارگیر بغل دار 
چادری

بارگیر سقف دار

موادی که نباید در 
معرض آب و خاک و... 
قرار بگیرد مانند مواد 

غذایی و دارویی

کالاهای فاسد 
شدنی

شکل 4ـ انواع وسایل نقلیه باری با توجه به نوع بار قابل حمل

بارگیر یخچال دار

مواد نفتی، مایعات و بارگیر مخزن دار
گازهای فشرده

جامبو
ترکیبی از بارگیر های 
بغل دار چادری و 

کمرشکن

کمرشکن

بوژی

کالای سنگین و 
غیر قابل تفکیک

کالاهای فوق سنگین 
و غیر قابل تفکیک

بارگیر
 غیر ثابت

بارگیر
 غیر ثابت
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7ـ انواع وسایل حمل ونقل باری

در  پذیرش می شود  نوع کالاهایی که  نوع وسایل نقلیۀ مشخص شده،  به  توجه  با 
ادامه مشخص شده است، علاوه بر موارد مشخص شده در فعالیت کلاسی 6 سایر 

کالاها و وسایل نقلیه حملِ آنها نیز مشخص شده است.

پاسخ فعالیت 
کلاسی 6

بارگیر ثابت	
	

کالاهای سبک وانت باری

بارگیر اتاق دار
کالاهای بسته بندی 
شده و محصولات 

کشاورزی

محموله هایی که 
لازم است از کنار 

وارد شوند.

بارگیر بغل دار 
معمولی

مواد و مصالح کمپرسی
ساختمانی

نوع بار

کامیون های  مثل  فله  بارهای  حمل  کانتینرهای  مشخصات  باید  بخش  این  در 
ارائه شود که یک نمونه از آن در جدول4 نشان داده  بونکر توسط هنرجویان 

شده است.

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 12
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جدول4ـ مشخصات فنی یک نمونه از کانتینرهای حمل بارهای فله

* طول: 9880 میلی متر        * ظرفیت: 28 متر مکعب        ابعاد
* وزن: 6500 کیلوگرم

شاسی و قطعات فلزی ساخته شده از فولاد با استحکام بالا ساختار شاسی
)Qste 380TM,3ـST52( همراه با جوش Co2 اتومات

از ورق فولادی مخصوص ST37 به ضخامت 4 میلی مترساختار مخزن

سه عدد محور 9 تنی دیسکی یا کاسه ای FOX /SAF /BPW که محور نوع محور
جلو مجهز به سیستم بالا رونده می باشد.

سیستم ترمز
Knorr یا Wabco ساخت آلمان با شیر سبک و سنگین اتوماتیک به همراه 
بوستر جفت و سیستم EBS و RSP )سیستم الکترونیکی ضد بلوکه ترمز 

و ضد واژگون شدن(

مارک JOST ساخت آلمان با ظرفیت دینامیکی 24 تن و استاتیکی 50 پایه توقف
تن

ابتدا شات بلاست شده مطابق استاندارد SA2/5 سپس با مواد مخصوص رنگ شاسی
شست وشو و بعد یک لایه آستر آپوکسی و رنگ نهایی از جنس پلی اورتان

کلید 7 پل با خط برق 24 ولت چراغ های عقب و بغل Aspock ساخت سیستم برق
اتریش و لامپ های LED و سیستم هشدار دهنده عقب

6 عدد رینگ یک تکه 11/75×5/ 22رینگ

6 حلقه لاستیک 385/65R22/5 دارای گارانتی شرکت سازندهلاستیک

یک عدد 2 اینچ + GF یا JOST ساخت آلمان به همراه فلنجمیل ریش

با تعلیق بادی )بالنی(نوع ریز بندی

متعلقات

* بالابر محور جلو به صورت دستی و اتومات   * دارای قفل پارک
* جای کپسول آتش نشانی

* یک عدد منبع آب پلاستیکی 50 لیتری     * سپر عقب ثابت
* شش عدد گلگیر نیم دایره

* یک عدد دنده پنج   * شلنگ تخلیه         * یک عدد جعبه طرح مارال
* پله در قسمت عقب با محافظ و راهرو بالا   * زاپاس بند وینچی

توضیحات
دارای استاندارد و گواهی بازرسی جوش و کنترل ابعادی و تست در فشار 

2 بار
رینگ، لاستیک زاپاس، موتور و کمپرسور به سفارش مشتری
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باشد،  داشته  را  وسایل نقلیه  طول  و  بار  مشخصات  باید  وسیله نقلیه  چک لیست 
البته بنابر صلاحدید هنرآموز، می تواند سایر مشخصات را نیز بیاید. مشخصات بار 

و طول بار در جداول5 و6 آمده است.

جدول5  ـ میزان بار مجازی که وسایل نقلیه می توانند حمل کنند.

میزان وزن کل مجاز )تن(نوع وسیله نقلیه باریردیف

7خاور1608

2٦B7بادسان ١٤

3٨B8/5بادسان ١٤

8/5خاور4808

11کامیون بنز 5911

19کامیون 2محور6

26کامیون 3 محور7

32 تا 36تریلی 4 محور 14 چرخ8

40تریلی 5 محور 12 چرخ9

40تریلی 5 محور 18 چرخ10

بیش از 40 تنکمرشکن و بوژی11

جدول6   ـ طول بار مجازی که وسایل نقلیه می توانند حمل کنند.

میزان طول مجاز )متر(نوع وسیله نقلیه باریردیف

10کامیون 2 محور1

12کامیون 3 محور2

16/5کامیون 4 محور و بیشتر3

20/75تریلی خودرو بر4

18/35کامیون با یدک5

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 13
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موارد قانونی که متصدی حمل ونقل کالا باید بداند و رعایت کند:
قوانین و مقررات حمل بار

قانون مجموعه ای از دستورالعمل هاست که جهت هماهنگ سازی و افزایش امنیت 
که  است  مقرراتی  و  قوانین  تابع  نیز  کالا  حمل ونقل  می گردد.  تعیین  ایمنی  و 
متصدیان حمل ونقل، موظف به اجرای آنها می باشند. در قانون تجارت، قانون کار، 
قانون تعاون و قوانین و دستورالعمل های سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای، 
مجموعه ای از قوانین حمل و جابه جایی کالا وجود دارد که در این بخش مثال هایی 

از قوانین بیان می گردد. 

شکل 5

نکات قانون تجارت و قانون کار

شکل6  ـ قانون تجارت
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با توجه به قانون تجارت و قانون کار نکاتی باید توسط متصدی حمل ونقل رعایت 
شود که لازم است این موضوع با حساسیت بالا توسط هنرآموز به هنرجو آموزش 

داده شود. برخی از این نکات عبارت است از:
به عهده  را  اشیا  حمل  اجرت،  مقابل  در  که  است  کسی  حمل ونقل  متصدی   1

می گیرد.
٢ اطلاعاتی که متصدی حمل و نقل از ارسال کننده می گیرد:

ـ آدرس گیرنده کالا
ـ محل تحویل کالا

ـ بسته بندی و تعداد آن
ـ وزن و محتوای بسته ها
ـ مدت زمان تحویل کالا

ـ مسیر جابه جایی کالا
ـ قیمت کالا 

واقع  کالا  مدت حمل ونقل  در  که  است  حوادثی  مسئول  متصدی حمل ونقل   ٣
شده است.

٤ اگر کالا تلف یا گم شود متصدی حمل ونقل مسئول قیمت آن است.
٥ متصدی حمل ونقل باید وقت وصول محموله، گیرنده را مطلع کند.

٦ متصدی حمل ونقل موظف به بیمه نمودن کارکنان و کارگران  شرکت حمل ونقل 
می باشد.

نکات آيين نامه حمل بار و مسافر

متصدیان حمل ونقل و مدیران امور حمل ونقل در شرکت های حمل ونقل بار باید 
به قوانین و آیین نامه حمل بار و مسافر آشنایی کامل داشته باشند. در این بخش 
برخی از مهم ترین نکات آیین نامه که هنرآموزان باید به هنرجویان آموزش دهند 

شکل7ـ آیین نامه حمل بار و مسافر
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ذکر می گردد:
1 رعایت قوانین و ضوابط مربوط به تأسیس و بهره برداری  شرکت ها و مؤسسات 

حمل ونقل بار
٢ توجه به زمان های مندرج روی پروانۀ فعالیت و اقدام به موقع در خصوص تمدید 

آن
٣ فعالیت شرکت در حوزه جغرافیایی خود 

٤ تکمیل بودن کلیه مدارک بار، مطابقت آن با بار و رعایت کلیه قوانین بارنامه
٥ ملزم کردن رانندگان به داشتن کلیه مدارک لازم 

٦ تکمیل بودن کلیه مدارک و تجهیزات خودرو 
٧ اطمینان از سالم بودن وسایل نقلیه و به کارگیری مدیران متخصص فنی.

قوانین مهمی که در تهیه چک لیست توسط هنرجویان باید مدنظر قرار گیرد قانون 
تجارت و آیین نامه حمل کالا و مسافر می باشد. بر این اساس چک لیست باید بر 
این  کالا  صاحب  که  شود  تکمیل  حمل،  متصدی  نیاز  مورد  مهم  اطلاعات  مبنای 
اطلاعات را در اختیار متصدی حمل قرار می دهد و مبنای اصلی است، ضمن اینکه 
موارد در جدول7 مشخص  این  کالا هم ذکر شود.  گیرنده  با  تماس  باید موضوع 

شده است.

جدول7ـ چک لیست اطلاعات مهمی که متصدی حمل از صاحب کالا می گیرد.

کنترل شدموضوعردیف

آدرس صحیح گیرنده کالا1

محل تسلیم کالا2

تعداد بسته کالا و طرز بسته بندی وزن و محتوای بسته ها3

مدت زمان تا تحویل کالا4

مسیر حمل کالا5

قیمت اشیاء گران بها.6

شماره تماس گیرنده کالا و اطلاع به او در خصوص کالا7

پاسخ فعالیت 
کلاسی 7



118

کالاهای فاسدشدنی
به بارهایی گفته می شود که ممکن است در صورت تغییر در دما، فشار، رطوبت 
فاسد شوند.  زمان،  اثر گذشت  در  یا  و  ببینند  آسیب  محیطی  هرگونه شرایط  یا 

نمونه ای از این اقلام عبارت است از:
ـ مواد غذایی

ـ میوه و سبزیجات
ـ لبنیات

ـ مواد دارویی
ـ گوشت تازه یا منجمد
ـ ماهی تازه یا منجمد

ـ گل و گیاه
ـ ارگان های زنده بدن

ـ واکسن و یا نمونه خون
ـ تخم مرغ نطفه دار

اقلام  حمل ونقل  در  کلیدی  عنصر  سه  رطوبت،  میزان  و  درجۀحرارت  زمان، 
نیاز به رعایت نکاتی است که در  فاسد شدنی می باشند. در حمل این گونه مواد، 
آن متغیرهای ذکر شده قابل کنترل باشد. هرگونه تغییرات در عناصر ذکر شده 

می تواند در کیفیت کالای ارسالی تأثیرگذار باشد.
علی الخصوص در مورد کالاهایی که حساسیت ویژه ای دارند، )نظیر مواد دارویی 
رعایت  عدم  است.  ضروری  و  حیاتی  بسیار  کالا  سلامت  حفظ  واکسن ها(  و 
استانداردهای لازم، در هر نقطه ای از زنجیره تأمین کالاهای فاسد شدنی، می تواند 
صدمات جبران ناپذیری به کالای مشتری برساند و آن را غیرقابل مصرف نماید. از 
این رو آگاه کردن هنرجویان درخصوص شیوه حمل بسیار حائز اهمیت می باشد.

بر اساس مواد زیر در قانون تجارت باید موضوع حساس بودن و فاسد شدنی بودن 
کالاها مدنظر قرار گیرد.

ماده ۳۸۵: اگر مال التجاره در معرض تضییع سریع باشد و یا قیمتی که می توان 
برای آن فرض کرد با مخارجی که برای آن شده تکافو ننماید متصدی حمل ونقل 
باید فوراً مراتب را به اطلاع مدعی العموم بدایت محل یا نمایندۀ او رسانیده و با 
نظارت او مال را به فروش رساند. حتی المقدور، ارسال کننده و مرسل الیه را باید از 

این که مال التجاره به فروش خواهد رسید آگاه کرد.
ماده ۳۸۶: اگر مال التجاره تلف یا گمشود متصدی حمل ونقل مسئول قیمت آن 
خواهد بود مگر اینکه ثابت نماید تلف یا گمشدن مربوط به جنس خود مال التجاره 
یا مستند به تقصیر ارسال کننده و یا مرسل الیه و یا ناشی از تعلیماتی بوده که یکی 

پاسخ فعالیت 
کلاسی 8
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راهنماي ارزشيابي مرحله اول 

هنگام ارزشيابي بايد موارد زير مورد توجه قرارگيرد:
 نكات پذیرش بار توسط هنرجويان رعايت گردد. 

 ارزشيابي به صورت انفرادي انجام شود و تنها در مورد فعالیت هایی که توسط 
بیش از یک نفر انجام می شود، می تواند جمعی نیز در نظر گرفته شود.

به صورت  است موضوع  نمایشی  فعالیت  از بخش های  برخی  اینکه  به  توجه  با   
منظم و جدی دنبال شود.

 تصمیم گیری و مسئولیت پذیری مد نظر قرار گیرد.
 فعالیت ها به صورت ایمن انجام شود.

 به نمرات شایستگی های غیرفنی و زیرمعیارهای آن توجه شود و در ارزشیابی 
مدنظر قرار گیرد. 

پایان  به  و  شود  گرفته  درنظر  مساوی  به صورت  هنرجویان  همه  برای  زمان   
فعالیت ها در زمان مقرر توجه شود.

از آنها داده اند و یا مربوط به حوادثی بوده که هیچ متصدی مواظبی نیز نمی توانست 
از آن جلوگیری نماید. قرارداد طرفین می تواند برای میزان خسارات مبلغی کمتر یا 

زیادتر از قیمت کامل مال التجاره معین نماید.
ماده ۳۸۷: در مورد خسارت ناشی از تأخیر تسلیم یا نقص یا خسارات بحری )آواری( 
مال التجاره نیز متصدی حمل ونقل در حدود ماده فوق مسئول خواهد بود. خسارات 
مزبور نمی تواند از خساراتی که ممکن بود درصورت تلف شدن تمام مال التجاره حکم به 
آن شود تجاوز نماید مگر این که قرارداد طرفین خلاف این ترتیب را مقرر داشته باشد.
بیان شده  در مواد مذکور موضوع خراب شدن کالاهای فاسدشدنی به صورت حقوقی 
است. هنرآموز باید به صورت ساده و عامیانه موضوعات را برای هنرجویان تشریح نماید.  

امانت داری و حمل مناسب کالا
هنرآموزان باید در این خصوص تأکید ویژه داشته باشند و به نکات زیر در آموزش ها 

توجه نمایند:
ـ تحویل سالم کالا

ـ دقت در نگهداری بار
ـ رعایت اصول امانت داری

ـ مواظبت از کالا در مرحله پذیرش، بارگیری، حمل و تحویل
ـ رعایت اصول صداقت

ـ در پاسخ به فعالیت کلاسی  نیز باید نکات بالا مدنظر قرار گیرد.
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8   ـ اسناد، مدارک و مجوزها 

هنرجویان در بخش تصدیگری حمل ونقل بار باید با کلیه مدارک راننده، وسیله نقلیه 
و بار آشنایی داشته باشند. این مدارک عبارت است از:

مدارک راننده
 گواهینامه رانندگی پایه 1یا ویژه

 کارت شناسایی عکس دار
 بیمه نامه

 گواهی فعالیت در یکی از مؤسسات و شرکت های حمل ونقل مجاز بار
 كارت صحت و سلامت جسمي و روحي
 کارت هوشمند فعالیت وسیله نقلیه باری

مدارک بار
 حواله بار

 بارنامه
 بیمه نامه بار

 مدارک بار خاص:
 اظهارنامه مواد خطرناک از طرف صاحب کالا و ارسال کننده

 مجوز حمل کالای خطرناک از اداره کل یا سازمان
 پروانه و اجازه نامه عبور کالای ترافیکی

 برگه ایمنی مواد خطرناک
 مجوز حمل کالای ترافیکی

 CMR به عنوان بارنامه برای کالاهای بین المللی
 مجوز بلامانع بودن حمل از سوی سازمان بازرسی برای کالاهای وارداتی

مدارک و تجهیزات وسیله نقلیه باری
 کارت مشخصات وسیله نقلیه

 برگ معاینۀ فنی
 کارت هوشمند ناوگان عمومی

 مدارک بازدید  فنی وسیله نقلیه توسط مدیرفنی
چراغ  شبرنگ،  مثلث  اولیه،  کمک های  )جعبه  وسایل نقلیه  ضروری  تجهیزات   

چشمک زن، کپسول آتش نشانی(
 علائم و نشانه های مواد خطرناک )برای وسایل نقلیه حامل مواد خطرناک(
 علائم هشداردهنده و اسکورت )برای وسایل نقلیه حامل بارهای ترافیکی(
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9ـ مدارک و تجهیزات وسیله نقلیه باری

خاص  مدارک  از  نمونه  چند  یافتن  خصوص  در  تمرینی   16 کارگاهی  فعالیت  در 
کالاهای ترافیکی انجام می شود. این مدارک برگه اطلاعات ایمنی مواد خطرناک 
پایه ای  اطلاعات  خطرناک،  مواد  ایمنی  اطلاعات  برگه  تعریف  بر اساس  که  است 
پیرامون  اطلاعاتی  دارای  برگه،  این  را شامل می گردد.  مواد خطرناک  درخصوص 
در  برخورد  چگونگی  و  ایمن  استفاده  نحوۀ  آسیب زایی،  پتانسیل  خصوصیات، 

مواقع اضطراری در رابطه با مواد شیمیایی خطرناک است.
می توانند  می شوند،  صادر  چه شرکت هایي  از سوی  اينکه  به  بسته  برگه ها،  اين 
پایه هستند.  اطلاعات  دارای یک سری  اما همه  نباشند  نظر ظاهری شبیه هم  از 
و  بوده  استاندارد  عبارت های  و  متن ها  از  متشکل  مواد  ایمنی  اطلاعات  برگه 
این  می کند.  بیان  خلاصه  به طور  را  شیمیایی  مواد  ایمنی  و  بهداشتی  اطلاعات 
اطلاعات توسط کارشناسان مجرب سازمان های بین المللی از شرکت های سازنده 
جمع آوری، اصلاح و بررسی شده است. این برگه ها، برگه های اطلاعات فنی هستند 
ایمن و دستورالعمل های اضطراری و  به خطرات ویژه، کارکرد  و اطلاعات مربوط 
اطلاعات اساسی مواد شیمیایی را برای مصرف و کاربرد آنها در محیط کار توسط 
کارگران و کارفرمایان صنایع، کشاورزی، ساختمان سازی و... فراهم می نمایند. از 
آنجا که برگه های ایمنی مواد خطرناک حاوی اطلاعات جزئی و تخصصی ایمنی و 
بهداشتی ویژه هر ماده شیمیایی است، باید به عنوان منبع اصلی اطلاعاتی برای 
برنامه های آموزشی و مقررات کاری ایمن مورد استفاده قرارگیرد. برگه های ایمنی 
مواد خطرناک، همچنین یک منبع مرجع با ارزش برای کارگران، کمیته های ایمنی 
و بهداشت و پرسنل اورژانس می باشد. برگه های اطلاعات ایمنی مواد شیمیایی، 

به طور خلاصه شامل موارد زیر است:
ـ فرمول یا ترکیب شیمیایی و ماهیت ماده؛

ـ شناسایی خطرات ماده شیمیایی از نظر حریق و انفجار، تماس از طریق تنفس، 
وسایل  با  )همراه  پیشگیری  مقررات  و  آشامیدن  خورده شدن،  چشم،  پوست، 

حفاظت فردی(، کمک های اولیه، روش های اطفاء حریق و...؛
ـ اقدامات لازم در مورد نشتی و دفع ماده شیمیایی؛

ـ انبارداری و نگهداری ماده شیمیایی؛
ـ بسته بندی، برچسب گذاری و حمل ونقل ماده شیمیایی؛

ـ اطلاعات مهم درباره ماده شیمیایی شامل حدود تماس شغلی، خطرات فیزیکی 
و شیمیایی، راه های تماس، اثرات تماس کوتاه یا طولانی مدت با ماده شیمیایی؛

ـ خواص فیزیکی ماده شیمیایی؛
ـ اطلاعات زیست محیطی؛

ـ ملاحظات.

پاسخ فعالیت 
کارگاهی16
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راهنماي ارزشيابي مرحله دوم 

هنگام ارزشيابي بايد موارد زير مورد توجه قرارگيرد:
 در کنترل کلیه اسناد مهم حمل شامل اسناد بار، اسناد راننده و اسناد وسیله نقلیه 

به صورت کامل توجه شود. 
 در فعالیت های جمعی، فرایند به صورت جدی و منظم برگزار شود.

اصلی  اسناد  و  بیشتر مدارک  اما  بارهای خاص توجه شود  اسناد و مدارک  به   
بارهای عادی تشریح شود.

 مسئولیت پذیری هنرجویان لحاظ شود.
 به نمرات شایستگی های غیرفنی و زیرمعیارهای آن توجه شود و در ارزشیابی 

مدنظر قرار گیرد. 
 به رعایت زمان بندی و انجام فعالیت ها در زمان مقرر در ارزشیابی توجه شود.

10ـ اجزای اسناد حمل بار

اجزای مدارک بازدید فنی وسیله

در این فعالیت هنرجویان با جست وجوی اینترنتی باید برگه اطلاعات ایمنی موارد 
زیر را پیدا کنند.
ـ جوهر نمک؛ 

ـ اسید استیک؛ 
ـ اکسید آهن؛

ـ اکسید جیوه زرد.
به صورت  که  دارد  وجود  شیمیایی  مواد  ایمنی  اطلاعات  برگه  از  مختلفی  اقسام 
یک صفحه ای، دو صفحه ای و چند صفحه ای می باشند و هرکدام که پیدا شدند 
قابل قبول می باشد. نمونه هایی از انواع مختلف برگه اطلاعات ایمنی 4 مواد فوق 
به  را  برگه ها  این  مختلف  بخش های  باید  هنرآموزان  است.  آورده شده  ادامه  در 

هنرجویان توضیح دهند.

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 18
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الف( برگه اطلاعات ایمنی جوهر نمک
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ب( برگه اطلاعات ایمنی اسید استیک 
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ج( برگه اطلاعات ایمنی اکسید آهن

1ـ خصوصیاتك لي ماده 

اکسید آهننام ماده

اکسید آهن قرمز، اکسید فریکساير نام هاي ماده

ـتوليد كننده

CAS 1ـ37ـ1309شماره

2ـ علائم حفاظتي ماده

ارائه لوزي خطر

1بهداشت

0آتش گیری

0واکنش پذیری

Eتجهیزات حفاظت فردی

3ـ خطرات و عوارض ناشي از ماده 

خطرناک می باشد.خوردن

نسبتاً خطرناک می باشد.تنفس

نسبتاً خطرناک می باشد، ایجاد حساسیتتماس با پوست

نسبتاً خطرناک می باشد، ایجاد حساسیتتماس با چشم

4ـ خطرات و عوارض ناشي از ماده 

خطرناک می باشد.خوردن

نسبتاً خطرناک می باشد.تنفس

نسبتاً خطرناک می باشد، ایجاد حساسیتتماس با پوست

نسبتاً خطرناک می باشد، ایجاد حساسیتتماس با چشم
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5  ـ مشخصات فيزكيي و شيميايي

جامدحالت فيزكيي

پودر قهوه ای مایل به قرمزشكل ظاهري

قهوه ای مایل به قرمزرنگ

اطلاعی در این زمینه در دسترس نمی باشد.بو

PH.کاربرد ندارد

کاربرد ندارد.فشار بخار

در آب سرد غیر قابل حل می باشد.قابليت انحلال در آب

اطلاعی در این زمینه در دسترس نمی باشد.قابليت انحلال در حلال هاي آلي

Fe2O3فرمول شيميايي

5/24چگالي

قبل از رسیدن به آن تجزیه می گردد.نقطۀ جوش

1565 درجه سانتیگرادنقطۀ ذوب

آتشگیر نمی باشد.نقطۀ اشتعال

کاربرد ندارد.دماي خود آتش گيري

g/mol 159/7وزن مولكولي

6  ـ اطلاعات سم شناسي

بلعراه هاي تأثير بر انسان

اطلاعی در این زمینه در دسترس نمی باشد.نتيجه آزمايش بر حيوانات

 این ماده برای شش ها و غشای مخاطی سمی می باشد.نوع مسموميت هاي انسان 

در صورت بلع و یا مواجهه با پوست، خطرناک می باشد.ساير مشكلات 

7ـ ملاحظات زيست محيطي

اطلاعی در این زمینه در دسترس نمی باشد.تأثير بر محيط اطراف 

در کوتاه مدت تجزیه در محیط محتمل نمی باشد اما در بلندمدت ممکن است اثرات ناشي از تجزيه بر محيط 
رخ دهد. مواد حاصل از تجزیه به همان میزان ماده اصلی خطرناک می باشند.
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ـساير اطلاعات 

8  ـ ملاحظات دفع 

طبق قوانین محلی و کشوری عمل شود.روش دفع 

9ـ اطلاعات حمل ونقلي

UN تعریف نشده است.عدد

ـشماره كلاس و گروه كالا

ـبرچسب

ـشماره شناسايي خطر كالا

)PG(ـگروه بسته بندی

وسايل نقليه مجاز 
کد مخزن: ـ

کد کشنده مخزن: ـ

ـملاحظات ويژه حمل ونقلي

10ـ قوانين و مقررات موجود

اطلاعی در این زمینه در دسترس نمی باشد.آيين نامه ها و قوانين موجود داخلي

آيين نامه ها و قوانين بين المللي 
OSHA: خطرناک، بر اساس تعریف استاندارد جابه جایی مواد خطرناک 

)29 CFR 1910.1200(
 D2ـA کانادا(: طبقه( WHMIS

11ـ اطلاعات ديگر 

ـملاحظات ويژه ديگر

90/11/25تاريخ تهيه

تاريخ به روزرساني 
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د( برگه اطلاعات ایمنی اکسید جیوه زرد



139

پودمان چهارم: خدمات تصدی گری

11ـ تخلفات و جرائم 

شرکت های حمل​و​نقل بار باید قوانین و مقررات حمل ونقل بار را رعایت کنند و 
هنرجویان نیز باید آموزش این موضوع را سرلوحه کار خود قرار دهند. درصورت 
عدم رعایت قوانین و مقررات حمل بار، شرکت​ها مرتکب تخلف شده اند که جرائمی 
متوجه آنها خواهد بود. فهرست تخلفات متصدیان حمل​و​نقل به شرح جدول8 و 

9 می باشد.

جدول8 ـ تخلفات مرتبط با ایمنی

نوع تخلفردیف

استفاده از لاستیک های غیراستاندارد ـ فاقد آج١

بی احتیاطی راننده در وقوع تصادف٢

عدم رعایت مفاد مندرج در پروانه عبور )حرکت در ساعات غیرمجاز ـ تغییر در مسیر حمل …( ٣

عدم دریافت پروانه عبور ٤

استفاده از وسیله نقلیه دارای نقص فنی مستمر ٥

عدم مهار مناسب محموله بارگیری شده ٦

دستکاری دستگاه سرعت سنج وسیله نقلیه ٧

سرویس دهی برای مقاصد یا پیش از ٨ ساعت رانندگی بدون تعیین راننده کمکی ٨

رانندگی بیش از حدمجاز رانندگی، با عدم درج صحیح زمان حرکت وسایل نقلیه ٩

ایمنی ١٠ فاقد تجهیزات  یا  و  فاقد کارت معاینه فنی  نقلیه  بارنامه جهت وسایل  و  صدور صورت وضعیت 
مورد نیاز 

صدور صورت وضعیت / بارنامه برای وسیله نقلیه فاقد تاخوگراف سالم ١١

حمل بار اضافه بر ظرفیت مجاز )مقررات حمل و نقل بار در راه ها( ١٢

عدم تطابق مشخصات وسیله نقلیه و محموله با مشخصات مندرج در پروانه عبور ١٣

عدم رعایت آیین نامه حمل و نقل جاده ای مواد خطرناک ١٤

عدم رعایت مفاد آیین نامه تأسیس )مصوب ١٣٥٧ شورای عالی هماهنگی ترابری کشور( در زمینه رعایت ١٥
مقررات ایمنی رفت و آمد وسایل ترابری در راه های کشور 

مغایرت مشخصات وسیله نقلیه با کارت مشخصات )تغییر وضعیت( ١٦
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بسته بندی و برچسب زدن انبار کردن )ذخیره کردن( دفع ضایعات 

ماده را به دقت و به صورت خشک جابه جا 
کنید و ضایعات را سریعاً جمع آوری کنید 
ایجاد  از  و  تمیز  را  ریخته شده  محدوده 

بخارات دوری کنید. 

نگهداری  و دربسته  در ظروف محکم 
درمیان  یک  و  خشک  درجای  شود. 
با تهویه مناسب به دور از نور فقط در 

دسترس افراد مجاز 

PG#UN 1641
R: 26/22/28/33/50/53
S: 13/28/45/60/61
SYMBOL : T+ N

حالت فیزیکی و وضعیت ظاهری: شکل جامد و رنگ زرد وجود ندارد. اطلاعات مهم 
خطرات فیزیکی: ……

خطرات شیمیایی: به دور از حرارت زیاد و از موادی نظیر الکل ها، نیترات ها، هالوژن ها و فلزات 
سبک ترکیبات ئیدروژن دارد پیرواکسید ئیدروژن اسید نیتریک نگهداری شود. 

TLV : 0/1 mg/m3 :حدود مجاز شغلی
راه های مواجهه: از طریق تنفس و تماس با پوست و ریختن درون چشم و خوردن 

خطرات استنشاق: تنفس بخارات ماده بسیار سمی است. سوزش اعضای مخاطی تنفسی 
اثرات مواجهه کوتاه مدت: سوزش چشم و پوست، حالت تهوع، اسهال و استفراغ 

اثرات مواجهه طولانی مدت یا مکرر: حساسیت پوستی ناراحتی های روده ای و معده ای، خطر 
جذب درون پوست، افت فشار خون 

خواص فیزیکی: 
400 °C نقطه ذوب بزرگ تر از

11/1 g/cm3 دانسیته
200 kg/cm3  دانسیته حجمی
 0/055 g/lit  حلالیت در آب

<400 °C  تجزیه حرارتی

اطلاعات زیست محیطی

نکات قابل توجه 

دیگر اطلاعات 

برای اورگانیسم آبزیان بسیار سمی است. برروی محیط زیستی، جانوران، گیاهان اثرات مخرب و طولانی مدتی دارد. 
و  فاضلاب شود  وارد سیستم  نگذارید  بفرمایید  زیرزمینی خودداری  و  آب های سطحی  به  آتش نشانی  آب  ورود  از 

نگذارید وارد آب پساب و خاک شود. 
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جدول ٩ـ تخلفات مرتبط با شرکت ها و مؤسسات حمل و نقل بار 

نوع تخلفردیف

نداشتن پروانه فعالیت ١

تمدید نکردن پروانه فعالیت ٢

نداشتن کامیون ملکی و تحت پوشش مطابق ضوابط ٣

نداشتن ترمینال و دفتر کار ٤

دارابودن دفتر یا دفاتر غیرمجاز ٥

نداشتن مدیرعامل یا مدیر مسئول مطابق ضوابط ٦

جعل بارنامه ٧

درج کرایه غیرواقعی در بارنامه ٨

صدور بارنامه خارج از ترمینال ٩

صدور بارنامه خارج از حوزه فعالیت ١٠

صدور بارنامه آزاد ١١

صدور بیجک ١٢

دادن بارنامه به دیگران ١٣

تکمیل ننمودن بارنامه ١٤

صدور بارنامه بدون کارت نوبت )در پایانه عمومی( ١٥

استفاده از یک بارنامه به دفعات ١٦

عدم تطابق کرایه حمل اعلامی در سالن اعلام بار با کرایه درج شده در بارنامه ١٧

صدور پروانه عبور بدون توجه به وجود بارنامه ١٨

صادر نکردن بارنامه خرده بار مطابق ضوابط ١٩

دریافت کردن کمیسیون اضافی از راننده ٢٠

دریافت کردن وجوهات اضافی از راننده ٢١

پرداخت نکردن حق توقف راننده ٢٢

صدور بارنامه به صورت دست نویس ٢٣

عدم مطابقت مشخصات محموله با مندرجات در بارنامه ٢٤

کاربن کشی٢٥

صدور بارنامه برای رانندگان فاقد دفترچه کار ٢٦
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ـ تخلفات بارنامه بر مبنای  فهرست تخلفات شرکت​ها عبارت است از:
ـ جعل بارنامه؛

ـ درج کرایه غیرواقعی در بارنامه؛
ـ صدور بارنامه خارج از پایانه؛

ـ صدور بارنامه خارج از حوزۀ فعالیت؛
ـ صدور بارنامۀ آزاد؛

ـ صدور بیجک؛
ـ دادن بارنامه به دیگران؛
ـ تکمیل ننمودن بارنامه؛

ـ استفاده از یک بارنامه به دفعات؛
ـ صدور بارنامه بدون نوبت؛

ـ عدم تطابق کرایۀ حمل اعلامی در سالن اعلام بار با کرایه درج شده در بارنامه؛
ـ صادر نکردن بارنامۀ خرده بار طبق ضوابط؛

ـ صدور بارنامه به صورت دستنویس؛
ـ عدم مطابقت مشخصات محموله با بارنامه؛

ـ کاربن کشی؛
ـ صدور بارنامه برای رانندگان فاقد دفترچه کار.

پاسخ فعالیت 
کلاسی 11

شرکت​های حمل​و​نقل بار علاوه بر تخلفات بارنامه، تخلفاتی نیز در خصوص حق 
و حقوق راننده انجام می دهند که در فهرست تخلفات شرکت​های حمل​و​نقل بار 

مشخص شده است. این تخلفات عبارت است از:
دریافت کمیسیون اضافی از راننده،
دریافت وجوهات اضافی از راننده،
عدم پرداخت حق توقف راننده.

پاسخ فعالیت 
کلاسی 12

تخلفات نقص فنی وسیله نقلیه در جدول مربوط به تخلفات ایمنی مشخص شده 
است. علاوه بر آن درصورت نقص هریک از بخش هایی که مدیرفنی بازدید می کند 

نقص فنی وسیله نقلیه محسوب می گردد. 

پاسخ فعالیت 
کلاسی 13
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راهنماي ارزشيابي مرحله سوم

هنگام ارزشيابي بايد موارد زير مورد توجه قرارگيرد:
 به اجزای کلیه اسناد بار به صورت کامل توجه شود. 

 کلیه مراحل مطابقت اسناد با جزئیات از هنرجویان خواسته شود.
 مسئولیت پذیری هنرجویان لحاظ شود.
 امانت داری هنرجویان مدنظر قرارگیرد.

 اصول ایمنی رعایت گردد.
 رعایت قوانین و مقررات و آشنایی با تخلفات و فعالیت های مربوطه، در ارزشیابی 

لحاظ شود.
 به نمرات شایستگی های غیرفنی و زیرمعیارهای آن توجه شود و در ارزشیابی 

مدنظر قرار گیرد. 
 به رعایت زمان بندی و انجام فعالیت ها در زمان مقرر در ارزشیابی توجه شود.

12ـ مکاتبات اداری

هنرآموزان باید در این فصل اصول مکاتبات اداری را به هنرجویان آموزش دهند. 
سه اصل مهم مدنظر جهت مکاتبات اداری عبارت است از:

ـ افزایش توانایی تنظیم نامه های اداری درخصوص حمل​و​نقل بار،
ـ یادگیری مکتوب نمودن اصول حمل​و​نقل بار،
.WORD ـ تایپ نامه​ها با استفاده از نرم افزار

اصول اصلی که در نامه نگاری اداری باید رعایت شود عبارت است از:
ـ نامه​های اداری باید در یک طرف برگه )یک رو( نوشته شوند.

ـ متن نامه باید شایسته فرد مخاطب باشد، همچنین پست و مقام شغلی و سازمانی 
وی باید در نظرگرفته شود.

ـ در نامه​هاي اداري به هیچ وجه نباید از کلمات و جملات عامیانه استفاده کرد.
ـ نامه باید تایپ شود.

ـ نام شخص گیرنده  باید با احترام همراه با سمت وی نگاشته شود.
ـ اگر نام مخاطب نامه برای متصدی حمل​و​نقل مشخص نیست آن را باید با یک 
عنوان کلی نوشت، مثلًا »اداره كل راهداری و حمل​و​نقل جاده ای استان تهران«. 
در هر اداره یک سیستم تفکیک نامه وجود دارد که باعث ارسال نامه به مکان مورد 

نظر می شود. 
ـ علائم نگارشی رعایت شود.
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ـ تا حد امکان نامه مختصر باشد.
ـ گنجاندن چند موضوع در یک نامه، شما را در ارتباط با آنها دچار مشکل می سازد 
و خواننده اصلی را گمراه می کند. اگر ناگزیر به نوشتن چند موضوع در یک نوشتۀ 

اداری هستید، ابتدا به موضوع اصلی و سپس به پیام های فرعی بپردازید.
ـ برای نامه​هایی که در یک صفحه نوشته می شود عبارت »پیوست ندارد«، و در 

نامه​هایی که در چند صفحه نوشته می شود تعداد پیوست ها باید ذکر گردد.

13ـ تهیۀ پیش نویس نامه

14ـ تایپ  نامه با نرم افزار

مزایای اتوماسیون اداری عبارت است از:
ـ حذف قابل ملاحظه‎ای از مکاتبات کاغذی در سازمان،

ـ انجام تمامی کارهای اداری در هر زمان و حتی خارج از محل کار،
ـ استفاده بهینه از زمان با عملیات خودکارسازی فرایندهای اداری،
ـ ثبت و نگهداری سوابق در حجم کمتر، ایمنی بالا و مراجعۀ آسان،

ـ برداشته شدن دفاتر حجیم اندیکاتور از روی میزکار دبیرخانه،
ـ به حداقل رسیدن توقف، اشتباه، تکرار و بیهوده‌کاری در عملیات ثبت اسناد 

و مدارک،

پاسخ فعالیت 
کلاسی 14

علاوه بر نکات اشاره شدۀ مذکور در نامه نگاری اداری باید نکات زیر نیز رعایت 
شود:

ـ حتی المقدور همه مستندات مکتوب گردد.
ـ بخش های نامه همه رعایت شود.

ـ تاریخ و شمارۀ نامه و امضای آن همیشه کنترل گردد )هم قبل از ارسال نامه​های 
ارسالی و هم در خصوص نامه​های ورودی(

ـ حتماً  ابتدا پیش نویس تهیه گردد.
ـ در خصوص بار و وسیله نقلیه و راننده کلیه مشخصات در نامه ذکر گردد.

ـ به موقع ارسال شود.
ـ به موقع پاسخ داده شود.

ـ شماره ثبت نامه حتماً از دبیرخانه​ها دریافت شود.

پاسخ فعالیت 
کارگاهی 23
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در فعالیت کارگاهی شماره 24 و 25 دقت شود که مشخصات اصلی بار، وسیله نقلیه و 
راننده مشخص گردد.  

ـ مدیریت متمرکز و ایجاد شفاف‎سازی در مراحل گردش اسناد،
ـ پایش فعالیت های سازمان و تولید گزارش های متنوع مدیریتی،

ـ مدیریت و نظارت دقیق بر عملکرد کارکنان،
ـ ردیابی امور و پیگیری به موقع مراحل کار،

ـ ارباب رجوع ها باید بتوانند در هر لحظه با مشاهده آخرین اقدام انجام شده روی 
نامه، از پیشرفت کار مطلع گردند.

ـ ارباب رجوع ها بدون نیاز به دوندگی در سازمان و مواجهه با کارکنان، از نواقص 
اسناد و مدارک پرونده خود آگاه شده و قادر به رفع آن ‌باشند.

ـ پیگیری نامه​ها از طریق تلفن و یا اینترنت در راستای طرح تکریم ارباب رجوع،
ـ تعامل الکترونیکی با سایر سازمان‎ها،

ـ صرفه جویی در کاغذ و در نتیجه کمک به جلوگیری از قطع شدن درختان در راستای 
حفظ محیط زیست.

15ـ مراحل مختلف اقدامات پیش از حمل و جابه جایی کالا

اهمیت این بخش برای آموزش به هنرجویان به این دلیل است که، کلیه اقدامات 
قبل از جابه جایی کالا به صورت یک جا مرور می گردد. نکات اصلی برای آموزش و 

تمرین هنرجویان عبارت است از:
ـ کنترل و تکمیل بودن کلیه مدارک )وسیله نقلیه و راننده(،

ـ کنترل مدارک مربوط به بار )معرفی نامه راننده، حواله، بارنامه و بیمه نامه(،
ـ مسیریابی،

ـ محاسبۀ زمان سفر، 
ـ هزینۀ سفر.

علیرغم اهمیت همۀ مراحل پیش از سفر، مهم ترین موضوع مسیریابی است که در 
این راستا باید اصول نقشه خوانی و موارد آن تشریح گردد. نکات اصلی مسیریابی 

عبارت است از:
ـ محدودیت های خود بار،

ـ محدودیت های وسیله نقلیه،
ـ محدودیت هایی که پلیس اعمال کرده است.
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ـ محدودیت هایی که روی سایت سازمان راهداری و حمل​و​نقل جاده ای مشخص 
شده است.

ـ محدودیت هایی که به دلیل زیرساخت ها و جاده​ها ایجاد می شود.
اصول نقشه خوانی

به منظور تعیین مسیر مناسب حمل کالا هنرجویان رشتۀ حمل​و​نقل علاوه بر تسلط 
به محدودیت ها باید با نقشۀ راه​های کشور و علائم نقشه نیز آشنا باشند. 

نمونه ای از نقشۀ راه​ها در شکل های 8 تا 11 نشان داده شده است.

شکل8ـ  نقشه راه​های استان تهران

شکل9ـ  نمونه ای از نقشۀ راه​ها در محدودۀ استان های سمنان و گلستان
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شکل10ـ نمونه ای ازنقشۀ راه​ها در استان اردبیل

شکل11ـ  نمونه ای از نقشۀ راه​ها در استان های شمالی ایران

چند عنصر کليدي براي تهيۀ نقشه​ها وجود دارد که به  هنرجویان در نقشه خوانی 
کمک مي‌کند. چند مورد از اين عناصر کليدي عبارت است از:

الف( راهنماي نقشه)legend(: توضيح جزئيات هررنگ، هرعلامت و هر نشانه 
به صورت نماد يا رده بندي در بخش راهنمای نقشه توضيح داده مي‌شود. بدون 
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اين راهنما، رنگ‌ها، نشانه​ها و علائم هيچ مفهومي براي بيننده نخواهد داشت. یک 
نمونه از راهنمای نقشۀ راه​ها در شکل12 نشان داده شده است.

جهات  نمودن  مشخص  نشانه  يا  علامت  اين  هدف  جغرافیایی:   جهت های  ب( 
جغرافيايي است و به متصدی حمل​و​نقل و راننده امکان مي‌دهد نقشه را براساس شمال 
جغرافيايي توجيه نمايد. بيشتر نقشه ها جهت شمال را در بالاي صفحه نشان مي‌دهند. 
نمونه​هایی از جهات جغرافیایی که در نقشه راه ها آورده می شوند، در شکل 13نشان 

داده شده است.

شکل12ـ یک نمونه راهنمای نقشه

شکل13ـ جهات جغرافیایی در نقشۀ راه​ها

پایتخت
مرکز استان

مرکز شهرستان
مرکز بخش و نقطه شهری

مرکز دهستان و آبادی
نقطه خارج از ایران

فرودگاه )بین المللی ـ داخلی(
بندر )تجاری ـ نفتی ـ صیادی(

پمپ بنزین
راه ترانزیت
شماره راه

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

مرز بین المللی
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 آهن در دست احداث

فاصله به کیلومتر

راهنما
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ج(مقياس: مقياس ارتباط بين قالب داده​ها با اندازه​هاي آنها، در دنياي واقعي را 
شرح مي‌دهد. انتخاب مقياس از اهميت ويژه‌اي برخوردار است. مقياس در حقيقت 
توصيف يک نسبيت است که ممکن است واحد به واحد يا از يک واحد اندازه گيري 
به يک واحد ديگر نشان داده شود. به عنوان مثال  مقياس 1:10.000 نشان مي‌دهد 
هر واحد از نقشه معرف 10.000 واحد از دنياي واقعي است. در شکل 14نمونه  

مقیاس نقشه نشان داده شده است.

متصدی  کنترل های  و  کلی  وظایف  تمرین  کارگاهی   27 و   26 فعالیت های  در 
حمل و نقل انجام می شود. توصیه می شود قبل از انجام فعالیت 27 اصول نقشه خوانی 

آموزش داده شود و در این فعالیت مسیریابی حتماً با نقشه راه​ها انجام پذیرد.  

شکل14ـ  مقیاس در زیر نقشه راه​ها

راهنماي ارزشيابي مرحله چهارم 

هنگام ارزشيابي بايد موارد زير مورد توجه قرارگيرد:
 آشنایی هنرجویان با نقشه، ملاک کار قرار گیرد.

 باید انتخاب بهترین مسیر حمل در مسیریابی ها  امتیاز داشته باشد و ایمنی و 
محدودیت ها معیار مهمی در امتیازدهی باشد.

 با توجه به حساسیت امر مسیریابی ملاحظاتی درخصوص اشتباهات وجود نداشته 
باشد.
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 نظارت بر فعالیت های جمعی به صورت جدی باشد و از خنده و شوخی پرهیز 
گردد.

 امانت داری و صداقت رعایت شود.
 صرفه جویی در مصرف کاغذ مد نظر قرار گیرد.

 به بخش های مختلف نامه به خصوص شماره نامه، تیترنامه، تاریخ و امضاکننده 
توجه شود.

 به نمرات شایستگی های غیرفنی و زیرمعیارهای آن توجه شود و در ارزشیابی 
مدنظر قرار گیرد. 

 به اتمام فعالیت ها در زمان مقرر توجه شود.

راهنمای ارزشیابی شایستگی هنرجو در خدمات تصدی گری حمل​و​نقل 

1
هنرجو  که  فنی   موضوعات 

باید در آنها مهارت کسب کند. 

ـ حوزه فعالیت شرکت​های حمل​و​نقل بار
ـ اصول پذیرش بار

ـ آشنایی با اسناد بار، راننده و وسیله نقلیه
ـ نظارت و کنترل فرایند جابه جایی بار و اجزای اسناد مربوطه

ـ آشنایی با قوانین و مقررات حمل بار و تخلفات و جرائم
ـ مکاتبات اداری و نامه نگاری

ـ اقدامات پیش از سفر

2
هنرجو  که  غیرفنی  موضوعات 
نقل  و​ حمل​ تصدی گری  در  باید 

رعایت کند.

ـ امانت داری
ـ صداقت

ـ ایمنی و استفاده از تجهیزات ایمن
ـ صرفه جویی

ـ مسئولیت پذیری

3
نکاتی که باید در آزمون نهایی در 

نظر گرفته شود.

ـ رعایت زمان هم در آزمون عملی و هم در آزمون کتبی
ـ امتیازدهی 3  برای فعالیت هایی باشد که بیش از انتظار باشد و امتیازدهی 

2 برای فعالیت های کامل باشد.
ـ نمره هر فعالیت برای  همان فعالیت موردنظر منظور گردد و نمرات بهتر 

بودن در یک فعالیت برای فعالیت دیگر منظور نگردد.
ـ هنرجویان به صورت انفرادی ارزیابی گردند.

در  و  شود  توجه  آن  زیرمعیارهای  و  غیرفنی  شایستگی های  نمرات  به  ـ 
ارزشیابی مدنظر قرار گیرد. 
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شاخص ها4

ـ آشنایی با مقررات حمل بار و حوزه فعالیت شرکت​ها و پذیرش صحیح بار 
با توجه به قوانین و مقررات

ـ نحوه به کارگیری انواع اسناد حمل بار و کنترل و صدور آنها
ـ نظارت بر فرایند حمل بار و اسناد حمل بار و نحوه تطبیق با مشخصات 

محموله تحویلی و مشخصات وسیله نقلیه مورد استفاده 
ـ برنامه ریزی حمل کالا و اقدامات و کنترل های قبل از سفر

ـ انواع نامه​های اداری در فرایند حمل کالا و نحوه تنظیم نامه​های اداری

شرایط برگزاری آزمون5

 ـ محل آزمون: در محل  شرکت​های حمل​و​نقل بار و یا در سایت کلاسی 
90 دقیقه ) 70 دقيقه عملی ـ   ـ مدت آزمون: به ازای هر دانش آموز 

20دقيقه کتبی( 
ـ اخذ آزمون: به صورت انفرادی یا دو نفره

تجهیزات لازم6

ابزار و تجهیزات: 
ـ مدارک و اسناد بار راننده و وسيله نقليه 

ـ اوراق بارنامه 
ـ نرم افزار office و نرم افزار صدور بارنامه 

ـ ماکت انواع وسایل نقلیه باری
ـ نقشۀ راه​ها

ـ سخت افزار )رایانه و چاپگر(

مثال از آزمون عملی7

مشخص نمودن نوع بار که با توجه به آن باید مراحل زیر انجام پذیرد:
پذیرش

رعایت محدودیت ها و قوانین و مقررات
توجه به حوزۀ فعالیت شرکت

تعیین نوع وسیلۀنقلیه
تعیین مدارک

دریافت کلیه مدارک
مشخص نمودن اجزای مدارک

درخواست مجوز و نامه​های لازم
انجام اقدامات قبل از سفر  مثل مسیریابی

مثال از آزمون کتبی8

ارزیابی هنرجویان در خصوص قوانین و مقررات و محدودیت ها
مشخص نمودن اشکال قرارداد و مدارکی که از طرف هنرآموز در اختیار 

هنرجو قرار داده می شود.
مسئله در خصوص بهترین مسیر.

مسئله درخصوص تعیین زمان و هزینه سفر.


