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 سخني با هنرجويان عزيز

هاي درسي و محتواي ها و تحقق توسعه پايدار، ما را بر آن داشت تا برنامهتوسعه فناوريشرايط در حال تغيير دنياي كار در مشاغل گوناگون، 
هاي قبلي براساس نياز كشور و مطابق با رويكرد سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه هاي درسي را در ادامه تغييرات پايهكتاب

ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر ترين تغيير در كتابزطراحي و تأليف كنيم. مهمدرسي ملي جمهوري اسلامي ايران در نظام جديد آموزشي با
شود. طور استاندارد و درست تعريف شده است. توانايي شامل دانش، مهارت و نگرش ميهشايستگي است. شايستگي، توانايي انجام كار واقعي ب

 فته است:حرفه اي شما، چهار دسته شايستگي در نظر گر –در رشته تحصيلي 
 هاي فني براي جذب در بازار كار مانند توانايي تأمين حفاظت، ايمني و تجهيزات پايانه و انجام خدمات انبارداري حمل و نقلشايستگي.1
 هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آينده مانند نوآوري و مصرف بهينهشايستگي.2
 ا نرم افزارهاهاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند كار بشايستگي.3
 العمر مانند كسب اطلاعات از منابع ديگرهاي مربوط به يادگيري مادامشايستگي.4

ريزي درسي اي و كاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشاركت متخصصان برنامههاي درسي فني و حرفهبر اين اساس دفتر تأليف كتاب
اند كه مرجع اصلي و اي را تدوين نمودههاي شاخه فني و حرفهرنامه درسي رشتهاي و خبرگان دنياي كار مجموعه اسناد بفني و حرفه

 هاي درسي هر رشته است. راهنماي تأليف كتاب
اين كتاب دومين كتاب كارگاهي است كه ويژه رشته حمل و نقل تأليف شده است و شما در طول دو سال تحصيلي پيش رو چهار كتاب 

هاي اين كتاب براي موفقيت در شغل و حرفه براي آينده بسيار اوت را آموزش خواهيد ديد. كسب شايستگيهاي متفكارگاهي و با شايستگي
 د ارزشيابي به اثبات رسانيد.شده دراين كتاب را كسب و در فراينهاي آموزش داده ضروري است. هنرجويان عزيز سعي نماييد؛ تمام شايستگي

يانه شامل پنج پودمان است و هر پودمان داراي يك واحد يادگيري است و هر واحد يادگيري از هاي نگهداري و كنترل پاكتاب درسي سيستم
هاي مربوط به آن را كسب نماييد. توانيد شايستگيكاري تشكيل شده است. شما هنرجويان عزيز پس از يادگيري هر پودمان ميچند مرحله

 باشد.مي 12نمايد و نمره قبولي در هر پودمان حداقل ثبت نمرات منظور ميهنرآموز محترم شما براي هر پودمان يك نمره در سامانه 
ليف شده است، وجود دارد. يكي از ته آموزشي كه براي شما طراحي و تأبس شما امكان استفاده از ساير اجزاي همچنين علاوه بر كتاب درسي

هاي موجود در كتاب درسي بايد استفاده نماييد. كتاب همراه فعاليتباشد كه براي انجام اين اجزاي بسته آموزشي كتاب همراه هنرجو مي
توانيد هنگام آزمون و فرايند ارزشيابي نيز همراه داشته باشيد. ساير اجزاي بسته آموزشي ديگري نيز براي شما در نظر گرفته شده خود را مي

 توانيد از عناوين آن مطلع شويد.مي www.tvoccd.medu.irاست كه با مراجعه به وبگاه رشته خود با نشاني 
هاي اي، حفاظت از محيط زيست و شايستگيهاي غيرفني از جمله مديريت منابع، اخلاق حرفههاي يادگيري در ارتباط با شايستگيفعاليت

هاي فني طراحي و در كتاب درسي و بسته آموزشي ارائه شده است. تگييادگيري مادام العمر و فناوري اطلاعات و ارتباطات همراه با شايس
هاي هاي فني آموزش ببينيد، تجربه كنيد و آنها را در انجام فعاليتها را در كنار شايستگيشما هنرجويان عزيز كوشش نماييد اين شايستگي

 يادگيري به كار گيريد.
هاي هنرآموز محترمتان در خصوص رعايت مواردي كه در كتاب جام كار است لذا توصيهرعايت نكات ايمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول ان

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

 يت مؤثري شايسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته شود.اجتماعي و اقتصادي و ترب
 اي و كاردانشهاي درسي فني و حرفهدفتر تأليف كتاب



 

 

  
  

  

  

سخني با هنرآموزان گرامي

دنياي در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و نيازهاي متغير 
ليف گرديد. كتاب حاضر از مجموعه بر اساس آن محتواي آموزشي نيز تأ طراحي وحمل و نقل درسي رشته كار و مشاغل، برنامه

پودمان است كه هر پودمان از  5اين كتاب داراي  .هاي كارگاهي مي باشد كه براي سال دهم تدوين و تأليف گرديده استكتاب
باشد كه در پايان هاي اين كتاب ميشده است. همچنين ارزشيابي مبتني بر شايستگي از ويژگييك يا چند واحد يادگيري تشكيل 

بايست براي هر پودمان يك نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هر پودمان شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي مي
گردد كه شامل و نمره هر پودمان از دو بخش تشكيل ميباشد مي 12هنرجو ثبت كنند. نمره قبولي در هر پودمان حداقل 

هاي هاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليتها است. از ويژگيارزشيابي پاياني در هر پودمان و ارزشيابي مستمر براي هريك از پودمان
اي و مباحث زيست محيطي هاي فني و غيرفني از جمله مديريت منابع، اخلاق حرفهيافته در ارتباط با شايستگييادگيري ساخت

بستة آموزشي مانند  ان است كه لازم است از ساير اجزاياست. اين كتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك ديده شده براي هنرجوي
افزار و فيلم آموزشي در فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو در هنگام يادگيري، ارزشيابي و كتاب همراه هنرجو، نرم

هاي تدريس كتاب، يادگيري، روشتوانيد براي آشنايي بيشتر با اجزاي بستهگيرد. شما ميام كار واقعي مورد استفاده قرار ميانج
هاي بندي زماني، نكات آموزشي شايستگيشيوه ارزشيابي مبتني بر شايستگي، مشكلات رايج در يادگيري محتواي كتاب، بودجه

ها به كتاب راهنماي هنرآموز اين درس هاي يادگيري و تمريندريافت راهنما و پاسخ فعاليتغيرفني، آموزش ايمني و بهداشت و 
 مراجعه كنيد.

 هاي ذيل است:كتاب شامل پودمان
 تنخواه گردان ،تداركات ،ليزينگ ،كه هنرجويان با مفاهيمي از جمله مناقصه است» متصدي تداركات پايانه  «با عنوان  پودمان اول:
 گيرند. نحوه برآورد و ارزيابي هزينه خريد تجهيزات را فرا مي و طي آنآشنا شده 

وظايف مسئول انتظامات ، است و در آن به وظايف عمومي و اختصاصي يك نگهبان پايانه» نگهباني پايانه « پودمان دوم : با عنوان 
تجهيزات و  ،ا مراجعين و پاسخگويي به آنهاب ثر نگهبانين پودمان نحوه برقراري ارتباط مؤاشاره شده است . هنرجويان در ا
 شوند. و شيفت هاي كاري آشنا مي ملزومات نگهباني و عملكرد هر كدام

تجهيزات  ،انواع حريق ،منابع حريق ،نام دارد كه طي آن هنرجويان با هرم حريق» خدمات آتش نشاني « پودمان سوم : عنوان 
 اقدامات ايمني هنگام حريق در پايانه ها و خودروي سواري و علائم ايمني مرتبط آشنا مي شوند.  ،ريقاطفاي و نحوه اطفاي ح

هاي نام دارد . در اين پودمان به موضوعاتي از جمله وظايف متصدي سيستم» متصدي سيستم هاي حفاظتي « پودمان چهارم : 
حريق  ، سيستم هاي اعلانتجهيزات حفاظتي ،حوادث و انواع آن ،مفاهيم حفاظت ،هاي مرتبطتعاريف ارگان ،حفاظتي در پايانه ها

 پرداخته شده است.  هاي مرتبط و نحوه ثبت و مستند سازي وقايعدستورالعمل ،حريق ، سيستم هاي اطفايو اجزاي آن
بندي ، دستهوظايف انباردار ،و نقليان با فرايند انبارداري حملدر آن هنرجو است كه» و نقلانبارداري حمل«پودمان پنجم: باعنوان 

هاي مواد نحوه انبارش كالا و برچسب ،نحوه نگهداري و چيدمان كالا در انبارها ،هاي كاربردي در بخش انبارداريانواع فرم ،انبارها
  شيميايي آشنا مي شوند.

 دد.بيني شده براي اين درس محقق گراميد است كه با تلاش و كوشش شما همكاران گرامي اهداف پيش
 اي و كاردانشهاي درسي فني و حرفهدفتر تأليف كتاب
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   1 واحد يادگيري
  تداركات پايانه  متصدي شايستگي

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  متصدي تداركات پايانه كيست و چه وظايفي دارد ؟  دانيد ميآيا 
  چگونه است ؟  ها پايانهمراحل خريد تجهيزات در  دانيد ميآيا 

  ؟ شوند مي بندي اولويتچگونه  موردنيازتجهيزات 
  

  

 استاندارد عملكرد 

  
  هاي سازمان راهداري و دستورالعمل ها نامه آيينبر اساس  موردنياز تأمين و كنترل خدمات و تجهيزات
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  مقدمه
تواند  مي ضرورياتتداركات يعني فراهم كردن نيازها و امكانات ضروري در طول برگزاري يك فرايند. اين 

شامل ابزار و تجهيزات ملموس و فيزيكي، و يا امور ناملموس همچون خدمات رفاهي و ايمني باشد. برقراري و 
متصدي   نياز دارد كه بر عهده مديريتيها به  تأمين اين تجهيزات و خدمات، و پشتيباني و نگهداري از آن

صدد تأمين آن برآيد. سنجش پيش بشناسد و در هاي ديگر را از تداركات است. بخش تداركات بايد نياز بخش
ترين كار تداركات است. در اين كار بايد معيارهايي  نيازها و برآورد امكان تهيه و تأمين آنها گام اول و اصلي

فرايند در گرو فايده و   چرخه  زيرا تداوم امور و ادامهوري را در نظر گرفت،  كاهش هزينه و افزايش بهرههمچون 
داركات آن است. ابزارهايي مانند جدول هزينه و فايده، و استعلام بهاي خدمات و تجهيزات اينجا به ت  صرفه

  آيند. كمك مي
تر شدن خدمات، در بخش حمل و نقل مطرح شد. مسئولان تداركات در  مفهوم تداركات با پيچيده و پيشرفته

بايد مطمئن باشند كه در هر لحظه امكانات  -از مدير تا كارشناس و كارمند - هاي گوناگون يك پايانه، در رده
  نياز است در پايانه موجود است و عملكرد مناسبي دارد.  ها فعاليتو تجهيزاتي كه براي انجام 

 

  
  

    
  

  ملزومات حمل و نقل بار و مسافر
ه و مدرسه و بازگشت به محل سكونت. مسير رفت و آمد ما، راه مدرس كنيم، براي آمدن به ما هر روز سفر مي

ونقل ما، شخصي يا عمومي، يا بدون آنها با پاي پياده؛ و وسايل همراه ما، كيف و كتاب و  حمل  خانه؛ وسيله
نقليه، و   هيم. مسافر به همراه بار و وسيلگوي افزار هستند. از اين پس عابر را مسافرِ ميانِ مبدأ و مقصد مي نوشت

عيين . مسافر نياز به اقامتگاه و تاستاي  نيز راه، براي انجام هر چه بهتر سفر نيازمند وسايل و خدمات ويژه
  خواهد. و وسيله نيازمند نيروي محركّه و سوخت است.  حمل مي  مسير بعدي دارد. بار وسيله

 خوش  در منطقه تفريحا تعطيلاتي كه براي آخرين سفر خود را به ياد آوريد. آنجا كه به قصد زيارت رفتيد، ي
سفر و اقامت خود را   اي سوار شديد؟ آيا هزينه وسيله بوديد. به كجا رفتيد؟ از كجا حركت كرديد و چه وهوا آب

در زبان انگليسي  procurement كنيم برابر واژهنقل استفاده ميواصطلاح تداركات كه ما در حمل
. فرهنگستان procurement officerشود مند، متصدي يا مسئول تداركات هم مياست. كارشناس، كار
رايانه و «و » تمديري« در دو حوزه procurementرا به جاي »تداركات« ، واژهزبان و ادب فارسي

كرده است.پيشنهاد»فنّاوري اطلاعات

ها (غير از تداركات، تجهيزات و لجستيك در ساير حوزههاي تحقيق كنيد معناي هر كدام از واژه
تداركات در فارسي چيست؟ چرا  واژه يا متفاوتي دارد؟ سابقه ونقل) چيست و چه كاربرد مشابهحمل

 در زبان عامه، تداركاتچي بار معنايي منفي دارد؟

آيا مي دانيد

فعاليت كلاسي
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بود يا هنگام برگشت؟ آيا  تر درستي برآورد كرده بوديد؟ بار همراه شما در وقت رفتن سنگين از پيش و به
 درستي را براي سفر انتخاب كرديد؟  وسيله

 

  
  آشنايي با مفهوم پايانه

هاي دور مفهوم سفر را شكل داد. به دنبال غذا يا رفع هر نياز اساسي از جايي به جايي  انسان از گذشته
شد و خطرهايي را از سر  رو مي اي روبه هاي تازه گشت. در طول مسير با پديده قبلي بازمي  به نقطهرفت يا  مي
شد. با كمك چرخ اين حركت  تر مي كرد و در تدارك سفر دقيق پس هر بار مجهزتر حركت ميگذراند.  مي
رفته پيچيده شد و تدارك  شد. از اين رو، مفهوم سفر رفته تر شده بود. راه نيز در پي آن بايد هموارتر مي روان

ساخت،  آن ملزوماتي به همراه آورد. اگرچه ازدياد مايحتاج سفر به خاطر اين پيچيدگي، انجام كار را دشوار مي
تر كرد. صنعتي شدن،  انسان همواره كوشيد تا از اين بار سفر بكاهد؛ توقفگاه را بيشتر و طول مسير را كوتاه

 خطرهايدر دنياي جديد، هر چه بيشتر از  ها اينش جمعيت در پي افزايش سطح بهداشت عمومي، و افزاي
شد، و مراقبت  سفر كاست و بر پيچيدگي آن افزود. ديگر سوخت و نيروي محركه بايد به خرج سفر افزوده مي

ساز و كار سفر، ازدحام مسافر و ازدياد  مديريتتر بود.  و نگهداري از اين مجموعه نيازمند حساب و كتاب دقيق
  را به گلوگاه اقتصادي تبديل كرد.  آن منطقهها را شكل داد و  ر در مقصد اين سفرها پايانهبا

تواند  جايي، پايانه مي ابهكند. در طول ج پايانه ايستگاه يك سفر است، و مسافر و يا بار را به مقصد هدايت مي
جايي و عبورِ بار و  براي مديريت جابه حامل را تغيير دهد.  و يا ميان يك سفر باشد، و وسيلهآغاز، پايان   نقطه

  اي نياز است. امكانات و تجهيزات ويژه ،ها مسافر در پايانه
   انواع پايانه
  بندي كرد: توان با سه معيار كلي دسته پايانه را مي

  (كانتينري) موضوع حمل: مسافري، باري
 اي، ريلي، دريايي، فرودگاهي حمل: جاده  شيوه

 ، مرزيشهري ينبشهري،  : درونموقعيت
ها نيز ناگزير خواهيم ديد كه اشتراك آن واقعيتبندي آشكار است اما در مواجهه با  وجه اختلاف در اين تقسيم

حمل هاي  درياها، نيازمند يكي ديگر از شيوه  كرانه ها يا پس ينري در بندرگاههاي كانت خواهد بود. مثلاً ترمينال
آهن يا فرودگاه  توانند به راه اند و مي اي متصل يي، به خروجي جادهحمل دريا  هستند؛ يعني علاوه بر وظيفه

آغاز و پاياني دارد كه نوع وسيله و چگونگي حركت، در آنجا   ونقل در هر نوع خود نقطه پس حملمجهز باشند. 
 اتّصال اين فرايند باشد.  تواند نقطه شود. پايانه مي ن ميتعيي

  انواع نيازهاي تداركاتي در پايانه
هاي واحدهاي مختلف پايانه را براي خريد يا تعمير  هاي مشخص درخواست بخش تداركات پايانه بايد در زمان

روزانه  صورت بهكالاهايي باشد كه   شامل درخواست تهيه ها ممكن است تجهيزات بررسي نمايد. اين درخواست

 هايويژگيشخصي يا سفر با وسايل عمومي بگوييد. در كلاس از مزاياي سفر با وسيلهدو گروه شويد و
دهد صرف سوخت را كاهش ميهر يك را به گروه مقابل يادآوري كنيد. با دليل بگوييد كدام نوع وسيله، م

 دهد؟سفر را افزايش مي و بهره

فعاليت كلاسي
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اين كالاها را  مسافري مثال بزنيد؟  ك پايانهه از اين اقلام را در يتوانيد چند نمون شوند. مي مصرف مي مستمريا 
 گوييم.  كالاهاي مصرفي مي
ا با تأخير تواند عمليات پايانه ر اند و خرابي آنها ميها نيز مربوط به تجهيزاتي است كه بادوام برخي از درخواست

هاي حمل چمدان  ر چرخاضافي ايجاد كند يا مسافران را به زحمت بياندازد. براي مثال اگ  رو كند، هزينهروبه
هايي براي مسافران ايجاد  دشواري  ديده باشد يا از كيفيت مناسبي برخوردار نباشد، در يك پايانه آسيب

  از اين كالاها را ذكر كنيد.  يهاي گوييم. مثال اي مي سرمايه شود. اين كالاها را كالاهاي نيمه مي
كند. اين تجهيزات اغلب بسيار  عمليات پايانه را متوقف ميها  اما تجهيزات مهم ديگري هستند كه نبود آن

ها نيازمند بازديد،  گيرند، اما عملكرد درست آن ها مورد استفاده قرار مي اند و سالقيمت بادوام ولي گران
گويند. براي مثال تأسيسات سرمايشي و  اي مي اي است. اين تجهيزات را سرمايه نگهداري و تعميرات دوره

توانيد تجهيزات  نقاله، كاميونِ بالابر و جرثقيل از اين گونه تجهيزات هستند. شما مي -شي، تسمهگرماي
  اي ديگري را نام ببريد؟ سرمايه

 

    

   
  ارزشيابي مرحله اول

 نتايج ممكن مراحل كار  رديف
 استاندارد

  (شاخص ها/داوري/نمره دهي)
  نمره

هنرجو در محل پايانه چند  - 1
نمونه از كالاهاي مورد استفاده 

 در پايانه را نام ببرد.
هاي تهيه و تدارك  روش -

 برده را ذكر كند. كالاهاي نام
تر  هايي براي خريد ارزان چه راه -

يا كاهش هزينه تدارك اين 
 توان يافت؟ كالاها مي

كالاهاي عمومي يا تجهيزات  -1
   مورد استفاده در پايانه

تشريح چگونگي شناسايي ويژگي -2
  كنندگان كالاها و يافتن تأمين

هاي كاهش قيمت خريد يا روش -3
كاهش هزينه حمل و نقل مثلاً از راه 

سفارش يا خريد عمده، يا 
  اي  هاي دوره پرداخت

گزارش شامل نتايج ممكن 
 تهيه شده است. 

3    

گزارش تهيه شده، اما 
هاي تأمين يا كاهش  راه

هزينه عملي و كاربردي 
 نيست.

2  

  1 گزارش تهيه نشده است.

 
  

بندي كرد؟ هر چند وقت يك بار نياز است توان دستهاسباب و وسايل مورد نياز خانه را در چند نوع مي
طور؟ نگهداري و تعمير يا هيه شود؟ لوازم برقي و بادوام چوسايل بهداشتي و مصرفي ت كه براي خانواده،

 تعويض و تجديد اين لوازم چگونه است؟

در كارگاه يا پايانه حضور يابيد و فهرستي از انواع كالاها و تجهيزات پايانه تهيه كنيد. در اين فهرست 
 براياي و كدام مصرفي هستند. در يك گزارش سرمايهاي، كدام نيمهمشخص كنيد كدام اقلام سرمايه

به خريدهاي مكرّر و  هنرآموزتان توضيح دهيد كه كدام يك از اقلام به نگهداري و تعمير و كدام يك
 منظمّ نياز دارد.

فعاليت كلاسي
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  ي تداركاتمتصدوظايف 
ي تداركات وظيفه دارد، خريد هر كالا را دست كم از چهار بعد بررسي نمايد:از بعد فني كارمند متصد

تواند  فني را هم مي هاي ويژگيهاي كالاي درخواستي را شناسايي نمايد.  تداركات، پيش از هر چيز بايد ويژگي
لا را درخواست نموده است) و يا فروشندگان كالا جويا از كاربران آن كالا (يعني همان بخش از پايانه كه كا

كننده يا فروشنده را در نظر بگيرد و  هاي مربوط به قوانين داد و ستد با تأمين شود. در بعد تجاري بايد ويژگي
بايد بداند كالاي خريداري شده، با چه شرايطي، در چه زمان و  ،از بعد لجستيك از چند جا قيمت بگيرد.

اداري خريد و تأمين را در  هاي فعاليتهاي مورد نياز و  ريافت خواهد شد. همچنين بايد روند كار، فرممكاني د
 هاي فعاليتبعد اجرايي تداركات در نظر بگيرد. كارمند تداركات، براي تأمين كالا (يا خدمات) معمولاً مراحل و 

 دهد. را انجام مي 1شكل 
  

  
  د تداركات كالافراين -1-1شكل 

 

 
  

  
   

رود و به چه كار كار ميتحقيق كنيد تنخواه يعني چه و تنخواه گردان چيست؟ در كدام رشته از علوم به
 آيد؟مي

قدر به ها چهها، و پيشرفت هوش مصنوعي، اين فناوريها و روباتتحقيق كنيد در عصر گسترش ماشين
تواند تهديدي براي نيروي انساني پايانه باشد، و يا كار او را اند؟ آيا روبات ميآمدهكمك تداركات در پايانه 

 محدود كند؟

فعاليت كلاسي
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  كنندگان درخواست پيشنهاد از تأمين
ي خدماتي ديگر، يا حتيّ مانند يك خانه، پيش از تهيه و خريد كالاهاي  در يك پايانه هم مانند هر مجموعه

كننده، قيمت و شرايط بهتري دارد. شناسايي هزينه و قيمت  شنده يا تأمينمورد نياز، بايد ديد كدام فرو
  خدمات و تجهيزات در واحد تداركات از چند راه ممكن است: 

ها شركت كنند. مناقصه، يعني  خواهند تا در مناقصه هاي دولتي از فروشندگان مي سازمان برگزاري مناقصه:
كه  بسته مي شوداي  فروشنده بارقابت چند شركت براي تأمين كالا با كمترين قيمت، پس معمولاً قرارداد 

اي  كننده تر، تأمينترين قيمت را پيشنهاد كرده باشد. گاهي هم ممكن است به دليل خدمات يا كيفيت بر پايين
تري پيشنهاد داده، در مناقصه برنده گردد. مناقصه اغلب براي خريدهايي كه از يك مبلغ  كه قيمت گران
  شود. تر هستند، برگزار مي مشخصي گران

كنندگان خدمات و تجهيزات درخواستي، تماس با  براي بسياري از كالاها، شناساييِ تأمين استعلام قيمت:
، يك 2گويند. در شكل  استعلام قيمت مي راكنندگان  و درخواست اعلام قيمت از سوي تأمين كنندگان تأمين
  برگ استعلام قيمت را ببينيد.  نمون

 

  
  برگ استعلام بها نمون -1-2شكل

  
  گاهي نيز ممكن است از هر دو روش براي تعيين قيمت استفاده شود. تركيبي از دو روشِ پيشين:

  

    

هاي فني آن را از با حضور در پايانه، در سه گروه مختلف، كالايي را براي تأمين انتخاب كنيد و ويژگي
هاي كاركنان پايانه بپرسيد. سپس فرمي طراحي كنيد كه بتوانيد در آن قيمت كالاي مورد نظر با ويژگي

هاي فني و تعداد كالا، ويژگياستعلام نماييد. اين فرم بايد شامل نام  هكنندشده را از تأمينتعيين
 درخواستي باشد.

كارگاهيفعاليت
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  3ارزشيابي مرحله 
 نتايج ممكن مراحل كار رديف

  استاندارد 
  شاخص ها/داوري/نمره دهي)(

 نمره

1 

فرم درخواست يك كالا در اختيار هنرجو -
گيرد و هنرجو بنا بر فرم  قرار مي

درخواستي، موجودي كالا در انبار را 
 كند.  بررسي مي

در صورت موجود بودن، فرم درخواست -
كالا از انبار و فرم رسيد دريافت را 

 كند. طراحي مي
در صورت موجود نبودن كالا، فرم -

رد نظر استعلام بها را براي كالاي مو
 كند. تكميل مي

اگر كالا در انبار موجود -1
باشد، نتيجه تكميل فرم
درخواست كالا از انبار و فرم

 رسيد دريافت كالا است.
در صورت موجود نبودن  -2

شده كالا در انبار، فرم تكميل 
استعلام بها براي كالا، نتيجه

  كار خواهد بود.

اطلاعات مورد نظر   ها همه فرم
و تكميل شده است.را داراست 

3    

ها برخي از اطلاعات  فرم
موردنظر را داراست و نيمه 

 تكميل شده است.

2  

هاي ها اطلاعات و بخش فرم
مورد نظر براي دريافت كالا يا 

 استعلام بها را ندارد.

1  

  

  برآورد و ارزيابي هزينه براي تصميم به خريد
و امكانات را به   افراد شاغل در پايانه بايد بهترين خدمات  همه پايانه،صرف نظر از مسافري يا باري بودنِ 

وري)، امنيت، ايمني و بهداشت پايانه بهينه گردد. با اين  اي براي مشتريان فراهم كنند كه كارايي (و بهره گونه
ه و متصديان تهي پذير است، صرف هزينه امكانهمه با توجه به اين كه برآورده كردن اين معيارها تنها با 

اي  بهبود يا تغييرِ خدمات و تجهيزات، با چه هزينه  يزات، بايد بررسي كنند كه فايدهتدارك خدمات و تجه
  ارزد؟ مي

  فايده است. - ي خدمات، جدولِ تحليلِ هزينه بنديِ نسبت هزينه و فايده براي بررسي و رتبه  يك روشِ ساده
گيري برايِ  ممثلاً تصمياستفاده كرد. چند خدمت يا تجهيزِ متفاوت  بنديِ توان براي رتبه از اين جدول مي

كار براي  كننده يا پيمان هاي بهداشتي) يا براي انتخاب ميان چند تأمين نو يا تجهيز سرويس  نقاله -خريد تسمه
اما يك  فروشد، تر مي يك خدمت يا تجهيز (مثلاً انتخاب خريد يك دستگاه، كه شركت الف آن را گران  ارائه

، دهد، در حالي كه شركت  ارائه مي شده سال خدمات پس از فروش شاملِ تعمير و نگهداريِ دستگاه خريداري
  تري دارد)  فروشد اما قيمت پايين اگر چه محصول را با خدمات پس از فروش نمي

ندازه در مقايسه با اي كه دارد، چه ا توان بررسي كرد كه بهبود يك خدمت به نسبت هزينه با اين روش مي
 بهبود ديگر خدمات و تجهيزات در اولويت است. 

 تواند در پايانه نقشي داشته باشد؟هايي دارد، و آيا ميتحقيق كنيد كه ليزينگ چيست، چه شكل
 

فعاليت كلاسي
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ها ارسال  را كه در مناقصه به مديريت پايانه هايي درخواستتواند با اين روش  همچنين كارشناس تداركات مي

  شوند بررسي نمايد.  مي
  آن  هايِ تهيه فايده و گام-جدولِ تحليل هزينه

كارايي، امنيت، ايمني و بهداشت پايانه شناسايي  ةهاي مربوط به افزودن يا بهبود خدمت در زمين فايده همة
   شوند:مي

وري نيرويِ انساني،  مصرفي، افزايش بهره مواد، كاهش ها فعاليتجويي در زمان انجام  صرفه بهبود كارايي:
  خدمات  يريِ فناوري اطلاعات براي ارائهكارگ به

تر تهديدهاي بيروني كه جان، دارايي مسافران، بار، و كاركنانِ پايانه را  تر و ساده شناسايي سريع امنيت:بهبود 
اندازد و يافتنِ راهكارهاي پيشگيري يا رويارويي با آن تهديدها. تهيه يا بهبود تجهيزات مربوط به  به خطر مي

 اين كار. 
هايي با استانداردهايِ  كارگيري دستگاه كانات پايانه، بهام فني كيفيتنظارت هميشگي بر  بهبود ايمني:

 روزآمد، نظارت بر سلامت كاركنان و رانندگان.
ها و براي ديگر جانداران  را در محيط، براي انسان  تجهيزاتي كه كمترين آلودگي كارگيري به بهبود بهداشت:

هاي تضمين تندرستيِ كاركنان و  د، بهبود روشمحيطيِ روزآم سازيِ استانداردهاي زيست كنند. پياده ايجاد مي
  رساني. مسافران، پاكيزگي محيط عمومي پايانه و همه امكانات خدمت

  

 

با حضور در كارگاه سه گروه تشكيل دهيد:
، درخواستي را به واحد بخش تأسيسات) هاي پايانه (مثلاً: در نقش مسئولان يكي از بخش1گروه 

 تداركات اعلام نمايد.
درخواست بخش تأسيسات  واحد تداركات (از جمله يك نفر كارمند تداركات): در نقش مسئولان 2گروه 

 را براي بررسي دريافت نمايد. 3را بررسي نمايد و پس از اعلام مناقصه، مدارك شركت گروه 
 نمايد.: شركتي كه براي تأمين تجهيزات درخواستي، در مناقصه شركت مي3گروه 

) 3(گروه  برگزار كنيد و با هم درباره شرايط تأمين كننده 2و  1اي را با مشاركت هر گروه حالا جلسه
توانيد معيارهاي تكميل كنيد و به آن امتياز بدهيد. مي 3فايده را براي گروه -جدول هزينه بحث نماييد.

 ذكرشده در جدول را تغيير دهيد. 
زني با مواردي را در چانهجلسه را به هنرآموز ارائه دهد و توضيح دهد چه  ةهر گروه گزارش خود از نتيج

 ها در نظر گرفته است.ديگر گروه

شناسيد بهبود كارايي، امنيت، ايمني و هايي كه شما ميبا راهنماي هنرآموزِ خود بحث كنيد كه در پايانه
 بهداشت چگونه ممكن است؟

 تر هستند؟ها مهمكه در مناطقِ جغرافيايي گوناگونِ ايران، كدام معيارها براي بهبود عمليات پايانهبحث كنيد 

كارگاهيفعاليت

فعاليت كلاسي
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  فايده -تكميلِ جدولِ هزينه
ها را در جدولي مانند  توانيد آن مي  درخواستي، اتهاي هر خدمت يا تجهيز ها و هزينه پس از شناسايي فايده

مرتب كنيد تا بفهميد كدام گزينه، به نسبت هزينه يا قيمتي كه دارد، بهبود بيشتري در عملكرد  1جدول 
  ها و با اطلاعات ديگري نيز طراحي شود.  كند. بنا بر نوعِ كاربرد، جدول ممكن است به شكل پايانه ايجاد مي
اي كه بيشترين  فايده، گزينه-ها در جدولِ تحليلِ هزينه براي هر يك از گزينه B/Cبت نس پس از محاسبه

تواند براي اجرا در اولويت  ها را به همراه دارد، پس مي اي است كه بيشترين فايده را دارد، گزينه B/Cمقدارِ 
 باشد. 

  

    

  
  

  
  

  ارزشيابي مرحله سوم
 نمره   استاندارد عملكرد  نتايج ممكن مراحل كار  رديف

1 

اهميت نسبي براي معيارهاي جدول 
كيفيت، هزينه، خدمات پس از 

بندي تحويل و نحوه  فروش، زمان
پرداخت در تدارك يك كالا در اختيار 
هنرآموز قرار بگيرد، تا آن را تكميل 

ترين عامل را منمايد، و در نهايت مه
 از نظر خود بيان كند.

امتيازدهي به  -1
معيارها، و توضيح علت
اهميت معيارهاي تعيين

 شده. 

معيارها امتيازدهي شده و نتيجه نيز
 محاسبه شده است.

3    

معيارها امتيازدهي شده، ولي نتيجه
پاياني محاسبه نشده است (اهميت

 نسبي معيارها محاسبه نشده است)

2  

معيارها امتيازدهي نشده و نتيجه
 پاياني هم محاسبه نشده است. 

1  

تر از ديگر رعايت معيارهاي بهداشتي، بسيار مهمجغرافيايي و سرزميني،فرض كنيد به دليلِ شرايط
توان جدولِ تحليلِ اي و هزينه است. با راهنمايي هنرآموزِ خود بحث كنيد كه چگونه ميمعيارهاي فايده

 تر شود. تر و برجستهآن مهم بهداشتي در نتيجه فايده را تغيير داد، تا اثرِ معيارهاي-هزينه

شناسيد بهبود كارايي، امنيت، ايمني و هايي كه شما ميبا راهنماييِ هنرآموزِ خود بحث كنيد در پايانه -
 بهداشت چگونه ممكن است؟ 

تراند. ها مهمبحث كنيد كه در مناطق جغرافيايي گوناگون ايران، كدام معيارها براي بهبود عمليات پايانه -

جايي بارهاي از شما به عنوان متصدي تداركات پايانه خواسته شده است تعدادي ترولي براي جابه
را براي تحليل  2ول مسافران خريداري كنيد. با جست وجو در اينترنت و با مطالعه مشخصات آنها جد

يي، امنيت، ايمني و آنها نسبت به يكديگر ارزش عوامل كارا قايسهآنها تكميل كنيد و با م فايده-هزينه
بهداشت را براي هركدام برآورد نماييد. سپس قيمت آنها را از سايت يا از طريق تماس تلفني با فروشنده، 

 پيدا كنيد. در پايان، نسبت فايده به هزينه را محاسبه نماييد.

كلاسيفعاليت

كلاسيفعاليت

كارگاهيفعاليت
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جدول
1-1

-
تحليلِ هزينه

-
فايده براي تصميم

گيري
 

 
اقدام مورد 

نظر
  

فايده (
B(  

B=(h+a+s+e)/4
  

هزينه (
C(   

نسبت هزينه به فايده
  

B/C
  

كارايي 
 

)e(
  

امنيت
  

)s(
  

ايمني
  

)a(
  

بهداشت
  

)h(
  

چگونگي 
 به 

امتيازدهي
گزينه
ها 

  

كاراييِ بالا، امتياز 
كارايي متوسط امتياز ، 3
و كارايي پايين امتياز  2
1 

 مي
گيرد.

  

امنيت بالا، امتياز 
امنيت متوسط امتياز ، 3
امنيت پايين امتياز و  2

1 
 مي

گيرد.
  

ايمني بالا،
 

امتياز 
ايمني متوسط امتياز ، 3
ايمني پايين امتياز و  2

1 
 مي

گيرد.
  

بهداشت بالا، امتياز 
بهداشت متوسط امتياز ، 3
 1و بهداشت پايين امتياز  2

 مي
گيرد.

  

هزينه زياد،
 

امتياز 
3

، هزينه 
متوسط 

امتياز 
2 

و هزينه
  

كم، 
امتياز 

1 
 مي

گيرد.
  

اگر 
B/C<1
 

باشد، فايده
 

ها كمتر از هزينه است.
  

اگر 
B/C>1
 

باشد، فايده
 

ها بيشتر از هزينه است. 
  

اگر 
B/C=1

 
باشد، نسبت فايده و هزينه برابر است. 

اين گزينه بايد بيشتر بررسي شود.
  

گزينه 
1  

  
  

  
  

  
  

گزينه
2 

 
 

  
 

 
  

 

جدول
2-1

تحليلِ هزينه
 -

فايده براي تصميم
گيري درباره:

 --------------------
  

اقدام مورد نظر
  

فايده (
B(  

B= (h+a+s+e)
4

 
هزينه (

C(   
نسبت هزينه به فايده

ܥܤ    
كارايي 

 
)e(

  
امنيت

  
)s(

  
ايمني

  
)a(

  
بهداشت

  
)h(

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

1  
 

  
  

  
  

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

2   
 

  
  

  
  

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

3  
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 فعاليت هايي براي تمرين بيشتر
شركت ، خريداري كنيد كالا تاپ براي يك شركت حمل و نقلخواهيد چند دستگاه لپكنيد ميفرض 

 باشد :تاپ ميپنيازمند دستگاه ل براي ارائه خدمات زير
 صدور بارنامه از طريق اتصال به شبكه اينترنت 

 انجام امور اداري مانند انجام مكاتبات با استفاده از نرم افزارهاي آفيس 
 سال گذشته  10ذخيره سازي كارهاي انجام شده براي 

 اجراي نرم افزارهاي تخصصي حمل و نقل كه داراي حجم زيادي براي اجرا مي باشد 
 براي سيستم هاي رايانه مشخصاتي مانند جدول زير وجود دارد: معمولاً

 
 كاربرد مشخصات رديف

  رم 1
  )CPUسيستم پردازنده مركزي ( 2
  كارت گرافيك 3
  ظرفيت حافظه 4
  درگاه اتصال به شبكه 5
  دقت صفحه نمايش 4
  درايو نوري 7
 بلوتوس 8
 
 .هريك از شما هنرجويان كاربرد هريك از مشخصات جدول بالا را بنويسيد -1
هاي ويژگيرايانه انجام دهد و با توجه به  وسيلههبا توجه به كارهايي كه شركت در نظر دارد ب -2

  .يك از ويژگي هاي رايانه در اولويت هستندنظر شما كدامهب هريك از قطعات رايانه
از تعدادي كارشناس خبره در زمينه رايانه در مورد ميزان اهميت هريك از مشخصات نظرخواهي  -3

 صورت كمي مشخص كنيد. هنها ميزان اهميت هر معيار را بآكنيد و از طريق نظر سنجي از 
اينترنتي مشخصات در سايت هنرستان از طريق جستجوي اينترنتي با مراجعه به فروشگاه هاي  -4

جدول مشخصات فني هريك را  ،به همراه قيمت هركدام ،تاپ را استخراج كردهدستگاه لپ 4فني 
 تهيه كنيد. 

 .هدبراي هر مشخصه امتياز د ،در اين فعاليت با توجه به جدول تهيه شده براساس مشخصات -5
براي هر معيار امتياز هر محصول را با توجه به مشخصات فني آن  ،)1ترين ) ( پايين4(بالاترين امتياز

 محصول مشخص نمايد.

كارگاهيفعاليت
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  پايدار  تداركات بهينه و پايانه
 كيفيتمديريت 

 و فني ها بايد دقيق و قابل كنترل باشند. مشخصاتالكترونيكي در پايانهتأسيسات مكانيكي، الكتريكي و 
 هوا، تخليه و هوارساني لوازم ويژه، كشي،لوله شامل مطبوع تهويه گرمايي، تأسيسات در استانداردهاي كيفي

مورد نظارت هميشگي  بايد آزمايش، و هاي كنترلسيستم رساني،سوخت مركزي، هايكاري، دستگاهعايق
سپاري شود.  هاي بزرگ ممكن است برون تعميرات و نگهداري تأسيسات پايانه .مسئولان تداركات پايانه باشند

در اين صورت مسئولان تداركات بايد  هايي مسئول انجام عمليات تعمير و نگهداري پايانه باشند. يعني شركت
  ها نيز نظارت كنند.  به عملكرد تعميراتي اين شركت

 نرژيمديريت مصرف ا
هاي  كنيد؟ آيا منزل شما با لامپ شما در منزل چگونه مصرف انرژي، مانند برق، آب يا سوخت را مديريت مي

  ها و تجهيزات مطّلع شد؟ توان از ميزان مصرف انرژي دستگاه شود؟ به نظر شما چگونه مي مصرف روشن مي كم
است. برچسب انرژي برچسبي است كه روي ها، برچسب انرژي  هاي اطّلاع از مصرف انرژي دستگاه يكي از راه

كيفيت محصولات از نظر مصرف انرژي   دهنده شود و نشان ها نصب مي مانمحصولات مورد استفاده در ساخت
شوند كه هر  مشخص مي Gتا  A حروف لاتيناست. در اين برچسب ميزانِ مصرف انرژي وسيله با استفاده از 

 حرف داراي رنگي مخصوص به خود از سبز تا قرمز است. 
  

  
جويي در ميزان مصرف انرژي  ها و استانداردهايي را براي صرفه برداري انرژي ايران (سابا) روش سازمان بهره

 بينيد.  مي 3جويي بيانجامد، در جدول  تواند به صرفه اي از كارهايي كه مي تدوين كرده است. نمونه
  

  كارهاي كاهش مصرف انرژي راه -1-3دول ج
  

  كار راه هزينه

 بدون هزينههاي  روش

  هاي كنترليتنظيم دوباره و مداوم سيستم
 شوند. ها در زماني كه استفاده نمي ها و سيستم خاموش نمودن دستگاه

 ها تعمير نمودن نشتي
 ريزي دوباره بار مصرفي هر دستگاه برنامه

  هزينه هاي كم روش
 ايتعمير و نگهداري دوره

 كاري عايق
 ها كاركنان در استفاده از تكنولوژي و دستگاههاي  آموزش و بهبود رفتار و عادت

پرهزينه وي ها روش
  بلندمدت

  هاي بازيافت انرژياستفاده از سيستم
 به جاي گازوئيل) CNG هاي جايگزين (مثلاً استفاده از سوخت

 هاي مورد استفاده در پايانه را شناسايي كنيد. با مراجعه به كارگاه يا پايانه، ميزان مصرف انرژي دستگاه
 

گاهيكارفعاليت
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  محيط زيست
سازد،  جاده و راه ميكند.  برداري مي چه در طبيعت و محيط وجود دارد بهرهسان براي بهبود زندگي خود، از آنان

برداري از منابع  شكافد. اگر بهره دارد و كوه و دريا را مي دشت و جنگل را براي ساختن جاده و ريل از ميان برمي
 ها نابود خواهند شد. پس محابا ادامه يابد، نه تنها طبيعت و جاندارانِ ديگر، كه خود انسان رويه و بي طبيعي بي

برداري از طبيعت،  هر واحد خدماتي يا صنعتي، مثلِ پايانه با ميزان بهره ملياتبايد ميان توسعه، ساخت و ع
  گويند.  پايدار مي  عهنه را توسو موازنه برقرار باشد. اين مواز تعادل

شود در محيط زيست  ها، بايد اثر و خطر هر اقدامي كه در پايانه انجام مي پايدار در پايانه  براي دستيابي به توسعه
المللي قوانين و استانداردهايي براي رعايت ملاحظات  هاي كشوري و بين و بررسي شود. سازمانسنجيده 

اند. در ايران سازمانِ حفاظت محيط زيست مسئولِ مراقبت از محيط زيست و ايجاد  محيطي وضع كرده زيست
مديريت پسماند، آلودگيِ   در حوزهبرداري از طبيعت است. اين سازمان، قوانيني  صنعت و بهره  توازن ميانِ توسعه

  مورد توجه قرار گيرد.  پايانه و خدمات آن  ها و فضاي سبز تنظيم كرده كه بايد در توسعه هوا و حمايت از جنگل
  

  
  المللي قوانين ملّي يا بين

  ند. در مبادلهها اثرگذار شركت ميان كشورها و المللي در داد و ستد هاي بين قوانين تجاري و نيز سياست
اين  .دشو گرايي كشورها، حمل و نقل يا خريد كالا با محدوديت رو به رو مي جانبه اقتصادي، گاهي به دليل يك
دهد، گاهي نيز دسترسي به  پايانه را افزايش مي  اداره  تداركات و در نتيجه هزينه  مشكلات، هزينه حمل، هزينه

  كند. كالا را ناممكن مي
  

    

  مديريت بحران
سطوح مختلف اهميت دارد. اما در پايانه به خودي خود جايگاهي مهم و استراتژيك است و تأمين آن در 

يابد. در حوادث طبيعي يا سوانح، كار پايانه نيز  شرايط دشوار و بحراني، اهميت اين امر و سطح آن افزايش مي
رو، نمايد. از اين  شود و حفظ و تأمين آن براي تداوم دسترسي و امدادرساني ضروري مي دستخوش تغيير مي

ريزي براي  و برنامه امور خود در اين شرايط است. دستورالعمل واكنش فوريت پايانه نيازمند آمادگي مديري

انرژي و سوخت، و كاهش  توانند در كاهش هزينهقدر مياند و چهاي نوين كداميد فناوريتحقيق كن
 ها مؤثّر باشند؟محيط زيست در پايانهآلودگي 

 

در مورد  5+1دانيد برجام (برنامه جامع اقدام مشترك) حاصل توافق جامع ايران و گروه طور كه ميهمان
اي و توسـعه هاي بيمهاي ايران است، در مورد آثار مثبت برجام در برداشته شدن تحريمهستهبرنامه 
 ويژه حمل و نقل دريايي كشورمان تحقيق كنيد و نتايج آن را در كلاس ارائه دهيد.و نقل كالا بهحمل

 

كلاسيفعاليت

كلاسيفعاليت



             متصدي تداركات پايانه

 15

ت بحران است و اين امر بايد از پيش در دستور كار تداركات پايانه كاهش و رفع بحران به معني مديري مهار،
  باشد.

آن به دست افراد نظامي   تغيير كند. حتيّ ممكن است ادارهشرايط جنگي هم شايد كار پايانه را دستخوش 
ط موقعيت عادي خارج شود و در انحصار امور نظامي قرار بگيرد. در اين شراي تبيافتد يا كاربري آن از حال

  شود.  ت بيشتري دنبال مييابد و كار تداركات با حساسي مي ت دوچنداناستراتژيك پايانه اهمي
  

  
  

    ارزشيابي مرحله چهارم
 استاندارد عملكرد  نتايج ممكن مرا حل كار  رديف

  نمره  

1 

با حضور در پايانه، فرايند كلي   -
كار كارمند تداركات را تشريح 

 كنيد.
هاي روزانه يا واقعي  فعاليت  -

كارمند تداركات تا چه اندازه و در 
چه مواردي با آنچه شما در اين 

ايد تفاوت و چه  كتاب آموخته
 اندازه با آن شباهت دارد.

هاي تهيه گزارش از فعاليت
واقعي كارمند تداركات و 

هاي  مقايسه با آموخته
 كلاسي.  

ها گزارش، تهيه شده و شباهت
 ها شناسايي شده است.و تفاوت

2    

ها گزارش، تهيه نشده و شباهت
ها شناسايي نشده و تفاوت

 است.

1  

   

هايي در معرض خطر قرار داشتند، به چه س در كشورمان چه پايانهدفاع مقدهشت سالهطول دوره در
كاري مشغول بودند؟ چه اقداماتي در تأمين آنها انجام شد، آيا آسيب ديدند و به بازسازي نياز پيدا 

 كردند؟

تحقيق كنيد
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  ارزشيابي شايستگي متصدي تداركات پايانه
 

  شرح كار:
  هنرستان: -1

  كاري شامل موارد زير:ارائه پروژه 
   اولويت بندي نتايج فرم هاي نظر سنجي
 هاي اهداف لفهتجهيزات مورد نياز و كنترل مؤ تعيين و مشخص كردن و اولويت بندي
 تهيه فرم استعلام و جدول هزينه فايده 

 محصول نهايي براي خريد  تعيين
 تعيين شيوه هاي كنترلي و نظارتي (هوشمند و غير هوشمند)

  هاي سازمان راهداري ها و دستورالعمل تأمين و كنترل تجهيزات و خدمات مورد نياز بر اساس آيين نامهندارد عملكرد: استا
  شاخص ها:

  انطباق هزينه ها بر اساس خدمات پايانه اي  -انطباق فرم هاي نيازسنجي با خدمات پايانه اي و اولويت نيازها 
  فرم هاي ارزيابي عملكرد و نحوه تكميل آن ها-براساس جدول هاي تهيه شده از مقايسه محصولات با يكديگر

 شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
    شرايط:

   .تعيين شود مسئله و شرايط براي هر هنرجو توسط هنرآموز
 .در سايت هنرستان باشد محل برگزاري امتحان ترجيحاً در يك پايانه مسافري باشد يا -محل برگزاري آزمون: 

 دقيقه) 150دقيقه آزمون كتبي و آزمون عملي (40مدت آزمون: 
 اخذ آزمون به صورت انفرادي و بعضي موارد گروه هاي دو نفره

  .هاي مورد نياز در دسترس باشد فرم-چاپگر–رايانه و اينترنت پرسرعت در دسترس باشد:ابزار و تجهيزات
 معيار شايستگي: 

  نمره هنرجو  3حداقل نمره قبولي از   مرحله كار  رديف
    1  ارزيابي خدمات و تجهيزات مورد نياز   1
    2  برآورد هزينه (قيمت)  2
    2  انتخاب بهترين گزينه و خريد محصول   3
    1  دوره اي كنترل و نظارت  4

  ايمني، بهداشت، توجهات زيست محيطي و نگرش:شايستگي هاي غيرفني، 
رعايت اصول اخلاقي و صداقت در برآورد هزينه تجهيزات و خدمات و هنگام   -1

   شركت در جلسات مناقصه ها
مسئوليت انجام كار خود را بر عهده مي گيرد و وظايف خود را به موقع انجام  -2

  دهد.
  كند. كارهاي انجام شده را مستندسازي  - 3 

2  

  

  *  ميانگين نمرات
  مي باشد. 2حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،  *
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 2فصل 
 نگهبان پايانه
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   2واحد يادگيري 
  پايانه  شايستگي نگهبان

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  دانيد نگهبان كيست؟آيا مي

  ها و شرايط كار نگهباني چيست؟محدويت
 با چه تجهيزاتي سرو كار دارد؟ 

  ؟ نگهبان چه وظايفي دارد
  

  

 استاندارد عملكرد 

  
 مين امنيت محيط كار بر اساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهباني و حفاظتيأت
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 مقدمه

ناگهان فردي بدون   ،هايتان را همراه خود داريدساك وسايل سفر و  ،ايداي رفتهپايانه بهتصور كنيد براي سفر 
شويد كه مدتي گذشته است. دچار دارد. شما زماني متوجه ميهاي شما را برميآنكه بفهميد يكي از ساك
ه افرادي در پايانه در حال دانيد چه كار كنيد. يا شرايطي را در نظر بگيريد كو نمي ،اضطراب و نگراني مي شويد

هاي عمومي برهم زدن آسايش و ايجاد وحشت در مسافران هستند. وقوع چنين حوادثي در پايانه ها كه از مكان
در اين شرايط بايد به چه كسي  .ناپذير استكنند، اجتناباست و هر روز مسافران زيادي به آنجا رفت و آمد مي

نيروي انتظامي و ساير  است كه با همكاري گرفتن كيست؟ نگهبان فردي مراجعه كنيد؟ بهترين فرد براي كمك
 ها بر عهده دارد. اموال آنها را در پايانه هاي مربوطه مسئوليت تامين امنيت مسافران وارگان

حضور و وجود نگهبان در پايانه سبب مي شود كه كاركنان و مراجعين حس امنيت و متخلفان حس ترس 
ظاهر و رفتار نگهبان مي تواند سبب گردد كه اين حس ها براي همگان تبديل به حس امنيت داشته باشند. نوع 

  آميخته با احترام گردد.
  باشد: وظايف نگهباني پايانه رسيدن به اهداف زير مي

  الف) حفاظت از اماكن، تأسيسات و تجهيزات پايانه در برابر آسيب ها و تهديد هاي احتمالي 
 موقع از وضعيت سيستم به مقام هاي بالاتر  رساني به ب) اطلاع

 هاي اداري محوله از سوي مقام هاي بالاتر ج) انجام مأموريت
 

   

    

  نگهباني
  شود اصول نگهباني گويند. هايي كه موجب حفظ و حراست از اموال، اماكن، تأسيسات مي به روش

  اند از:  اجزاي نگهباني عبارت
  هباننگ

  سرنوبت
  مسئول انتظامات

  
   شود. منظور و مراقبت از يك منطقه گمارده مي فردي است كه بهنگهبان: 

  هاي نگهبانان سر نوبت: فردي است جهت نظارت و هماهنگي و برطرف كردن نيازمندي
  مسئول انتظامات: فردي است كه مسئوليت كل نگهبانان منطقه و محيط استحفاظي مربوطه را به عهده دارد. 

 متفاوت است؟ وظايف عمومي و اختصاصي يك نگهبان پايانه بسته به نوع و موقعيت پايانهبه نظر شما آيا
 .دلايل خود را بيان كنيد

 .در مورد اهميت و ضرورت شغل نگهباني در پايانه ها، توضيح دهيد دلايل خود را
 

فعاليت كلاسي

فعاليت كلاسي
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  وظايف سر نوبت
 از: نداوظايف وي عبارت

  شناخت كامل محل و منطقه استحفاظي هر پست و آشنا نمودن نگهبان با پست مربوط به خودش
 هاموقع پست تعويض به

 هاي نگهبانانها و تهيه نيازمنديسركشي مداوم و غيرمنظم به پست

 وظايف نگهبان

  شود:  وظايف نگهبان به دو دسته تقسيم مي
   .بايد آن را رعايت نمايندوظايف عمومي كه همه نگهبانان 

 تواند متفاوت باشد. وظايف اختصاصي يك نگهبان كه بسته به نوع پايانه و پست نگهباني وي در پايانه مي
  وظايف عمومي نگهبان

ها  وظايف عمومي نگهبان پايانه بسته به مكان پست نگهباني و نوع و موقعيت پايانه نداشته و بايد در تمام زمان
 يت گردد.ها رعا و مكان

  

    

  آشنايي كامل با نوع پايانه و محيط كار   -1
 را انجام دهد :آنها نگهبان بايد در محيط كار به موارد زير توجه كند و 

  بشناسد. را كليدي پايانه و محل كار آنهاخصوص نفرات  نگهبان پايانه بايد رؤسا، مديران و كارمندان به
  ها اطلاع داشته باشد. بايد از ساعات كار واحدهاي مختلف و زمان تعطيلي آن

  ربط، مراكز نظامي، انتظامي و امدادي را در دسترس داشته باشد. بايد تلفن و آدرس مسئولين ذي
ها اطمينان  كنترل نمايد و از سالم بودن آنها را  روزه آن هاي خطر اطلاع داشته و همه بايد از محل زنگ

  حاصل كند.
  هاي شناسايي، امضاي مسئولين و مهرهاي پايانه را بشناسد. بايد انواع كارت
  را كنترل نمايد. ها روزه آن هاي برق و مخابرات را شناسايي نموده و همه بايد محل پست

  بايد وسايل نقليه متعلق به پايانه را بشناسد. 
  ها را بررسي نمايد. شك نموده و آن اند شده ودروهايي كه چند روز در پيرامون پايانه رهابايد به خ

  بايد با موقعيت اقتصادي و اجتماعي پايانه آشنايي داشته باشد.
   

 محيط كار پايانه چه تأثيري در وظايف عمومي نگهبان دارد؟
 

فعاليت كلاسي
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  وظايف نگهبان در قبال كنترل تردد كاركنان و مراجعين-2
هاي بزرگ،  صورت همراه داشتن ساكبايد به هنگام ورود و خروج افراد متفرقه يا افراد مشكوك در  -

هاي حجيم به جهت انجام اقدامات امنيتي با حفظ حيثيت افراد و با در نظر گرفتن  دستي يا بسته كيف
  نكات حفاظتي در محلي مناسب و دور از ديد مراجعين و كاركنان از محتويات كيف بازديد به عمل آيد.

منوط به ارائه برگه مرخصي تائيد شده از مسئولين  خروج كليه كاركنان از محيط كار در ساعت اداري -
  ربط به نگهباني خواهد بود. ذي

حضور كليه كاركنان پس از ساعت اداري و در ايام تعطيل در محيط كار، منوط به هماهنگي قبلي و كتبي  -
   مسئول واحد مربوطه و تأييديه سرپرستي و اعلام به واحد انتظامات است.

منظور انجام امور عمراني و تأسيساتي وارد محيط  ل يا كاركنان متفرقه كه بهورود و خروج كليه عوام -
شوند صرفاً با هماهنگي مسئولان فني و امور عمومي و با رعايت دقت و مقررات در تردد آنان و بازديد  مي

  پذير و بلامانع خواهد بود. وسايل همراهشان امكان
هاي مختلف صرفاً با رعايت موارد ذيل  خدامي ندارند) به محيطورود افراد متفرقه(كليه افرادي كه رابطه است •

  پذير است: امكان
  احراز هويت شخص (اخذ كارت شناسايي معتبر) -
  تماس با واحدي كه قرار است فرد به آنجا مراجعه نمايد و اخذ تأييديه تلفني. -
انجام ملاقات به كننده كه پس از  صــدور برگه ملاقات توسط انتظامات و ارائه آن توسط مراجعه -

  .امضاي ملاقات شونده رسيده باشد
 كننده و فرد ملاقات شونده در دفتر گزارش ثبت شود. بايد نام و نام خانوادگي ملاقات -
 دريافت شود. برگه ملاقات امضا شده به هنگام خروج شخص از پايانه -
محل كار جهت جلوگيري  و مهرهاي شناسايي موجود در پايانه و امضا هاي نگهبان بايد از انواع كارت -

  از جعل آن اطلاع و شناخت كافي داشته باشد.
شود بايد توسط مسئول واحد برگزاركننده  كه مراسم يا همايشي در محل پايانه انجام  درصورتي -

  رساني شده و اطلاعات موردنياز واحد انتظامات ارسال شود.  مراسم اطلاع
خروجي توسط اشخاص و وسايل نقليه جلوگيري نمايد هاي ورودي و  نگهبان بايد از مسدود شدن راه -

  تا در مواقع اضطراري دسترسي در كمترين زمان ممكن صورت پذيرد.
  ها، ها و پنجره زني به خصوص در هنگام شب درببايد در هنگام تحويل گرفتن پست و گشت -

  دقت كنترل شوند. ر بهها، انبارها و نقاط كو ها، راهروها، پيرامون ساختمان ها، اتاق ها، قفل حفاظ
زني از ساختمان  كه جهت گشت هنگاميرا هاي ساختمان  نگهبان بايد تمام درهاي ورودي و پنجره -

 نمايد.  قفل ،شود خارج مي
مشكوك و يا حوادث ناگهاني را فوراً به مسئول  ايد هرگونه وضع غيرمنتظره و اشياينگهبان ب -

  انتظامات گزارش نمايد.
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  ثر با مراجعينؤاط منحوه برقراري ارتب
 رجوع بايد كليه مسائل اخلاقي و شئونات اجتماعي  در برخورد با ارباب

 رعايت گردد.
 دبانه و قاطع بيشترين اثر را در برخورد با ؤد مرظاهر آراسته و برخو

 مراجعين دارد.
 زده هاي واكسبايد همواره از لباس فرم اتوكشيده و تميز و كفش

 استفاده شود.
  زمان صحبت از جاي خود بلند شده و با احترام متقابل با بايد در

 مراجعه كننده صحبت نمود.
 .بايد به زبان بدن فرد مراجعه كننده دقت نمود  

  
  2-1شكل 

 هاي شما بايد هميشه به خاطر داشته باشيد كه احترام به فرد مقابل سبب توجه بيشتر وي به خواسته
 خواهد گرديد.

 چهره فرد مقابل نگاه نموده و از نگاه هاي خيره و تحقيرآميز اجتناب نمود. هنگام سخن گفتن بايد به  
 .بايد به هنگام سخن گفتن فرد مقابل سكوت نمود 
  در صورتي كه شخص مقابل حالت عصباني و تهاجمي دارد نگهبان بايد سعي كند وي را به آرامش

 دعوت نمايد.
 شودالمقدور از برخورد مستقيم خودداري  بايد حتي. 
 دهد نگهبان بايد وي را به آرامش دعوت نمايدنمايد يا دشنام ميدر صورتي كه شخص توهين مي.  
 بايد مطابق قوانين و  دهد،آميز خود ادامه  در صورتي كه شخص به برخورد غيراصولي و توهين

 دستورالعمل هاي ابلاغي با استفاده از تجهيزات نگهباني عمل شود.
 اسب با جنسيت، سن و سال و موقعيت اقتصادي و اجتماعي شخص باشد.برخورد با اشخاص بايد متن 

  
  

  
  
  

    
  
  

هاي آرام كردن در كارگاه با حضور يك هنرآموز به صورت عملي روش برخورد با يك فرد عصباني و روش
 وي را به صورت عملي تمرين نماييد.

هنرآموز به صورت عملي روش برخورد با يك خانم يا يك كودك را به صورت در كارگاه با حضور يك
 عملي تمرين نماييد.

فعاليت كارگاهي
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  ها و ورود و خروج كنترل ساختمان
  

    

                                  
                                                                )2)                                                                                          (1(  

  2-2شكل
  
  محل يا زمان نگهباني -

  مربوطه انجام گيرد. هرگونه تغيير در محل يا زمان نگهباني بايد طي هماهنگي قبلي با مسئول
وقفه با ساير نفرات در  شده و ارتباط بي صورت دقيق و نامنظم انجام بايد گشت زني در محدوده استحفاظي به

  هاي ديگر برقرار باشد. پست
  صورت نامنظم كنترل كند. روزه و به نگهبان بايد موانع و حصارهاي محدوده خود را همه

 صورت نامنظم نگاه نمايد. انب محيط بهنگهبان بايد با هوشياري كامل به جو
دارد  از انجام هرگونه كار غيرضروري كه حواس نگهبان را پرت نموده و وي را از وظيفه اصلي بازميبايد 

  ها و...) (مانند شركت در نزاع نمودخودداري 
  وسايل نقليه

  نمايد. نگهبان بايد وسايل نقليه را در هنگام ورود و خروج به محدوده نگهباني كنترل
 هاي غيرمجاز به محيط تحت پوشش جلوگيري به عمل آيد. از ورود افراد و اتومبيل

 نقليه متفرقه ممنوع است مگر با اخذ مجوز از واحد مربوطه و ارائه آن به انتظامات. ورود كليه وسايل 
د شو نان و... انجام ميوذهاب، مأموريت، انتقال كارك منظور انجام امور خدماتي، اياب نقليه كه به تردد وسايل

  پذير خواهد بود.  نقليه كه به امضاء مسئولان مربوطه رسيده باشد، امكان صرفاً با ارائه برگه تردد وسايل
جايي كالا و ورود آن به محيط تردد دارند دقت شود تا همنظور جاب كه به ايدر خصوص تردد وسايل نقليه

  . انجام شود، شوندتمامي اموالي كه بايستي در محيط تخليه تخليه 
جايي، تعمير، استفاده در مكان همنظور جاب اي و مصرفي (به اعم از سرمايه خروج هرگونه كالا، اموال و اشيا

هماهنگي اداره مربوطه با و رسيده ربط  امضاء مسئولان ذي هصرفاً با ارائه برگه خروج كالا كه ب) ديگر و...
  پذير خواهد بود. مكانا

نظر شما آيا شرايط فيزيكي نگهبان تأثيري در انجام وظايف او دارد؟ آيا اين به تصاوير زير نگاه كنيد، به
شغل بايد شرايط فيزيكي افراد را مورد توجه قرار دهد ؟ دلايل تأييد يا عدم تأييد خود را در كلاس به 

بحث بگذاريد.  

فعاليت كلاسي



 

 24

  تغيير پست نگهبان
بسياري  ضروري است، زيرا گفتن موارد خاصي كه نگهبان بعدي بايد از آن مطلع باشددر تغيير پست نگهبانان 

  افتند.  اتفاق مي پست از حوادث در زمان تعويض نوبت
موقع داشته  خروج بهشده در محل نگهباني حاضر و پست مربوطه را تحويل گرفته و  در رأس ساعت تعيين

گاه نبايد زودتر از زمان تغيير پست يا رسيدن نگهبان بعدي پست خود را ترك نمايد و هيچ  باشد. نگهبان هيچ
 رسيدن به پست خود در زمان مقرر تأخير داشته باشد. نگهباني نبايد در
 حفاظت گفتار

  د زيرا امكان شنود وجود دارد.نگهبان نبايد در مورد مسائل مرتبط با نگهباني با تلفن صحبت نماي
هنگام برقراري ارتباط تلفني مواظب تخليه تلفني افراد ناشناس باشيد، هر يك از مقامات مسئول در صورت  

طور كامل خود را معرفي نمايند، لذا در صورت عدم شناسايي كامل  اند به تماس با واحدهاي نگهباني موظف
عات خودداري نموده، تماس را قطع كنيد و مراتب را به مسئول انتظامات فرد تلفن كننده، از ارائه هرگونه اطلا

 اطلاع دهيد.
  سوزي وظايف نگهبان در هنگام بروز آتش

  توجه قرار گيرد: سوزي بايد موارد ذيل مورد به هنگام بروز آتش
ربط  ن ذينشاني منطقه و در فرصت بعدي به مسئولا نشاني پايانه يا سازمان آتش مراتب بلافاصله به آتش -

  اطلاع داده شود.
شونده و شده و هرگونه منابع مشتعل  سوزي، شير اصلي گاز يا سيلندر گاز فوراً بسته در هر آتش -

 تشديدكننده آتش از محيط دور شود.
سريعاً جمعيت را از به همين جهت بايد . اولويت داردحفظ اموال  برهاي بزرگ حفظ جان  سوزي در آتش -

 .شوندديده منتقل  نموده و افراد آسيبسوزي متفرق  محل آتش
   .داده شودنشاني نشان  هاي اختصاصي محيط به مأموران آتش هاي اضطراري و ورودي راه -
  

    

                 
  

 2-3شكل      

به تصاوير زير نگاه كنيد با توجه به ايـنكه هريك از تصاوير يكي از ويژگي هاي رفتاري نگهبان را نشان 
هاي رفتاري نگهبان پايانه را تهيه كرده و در كلاس در مورد آن بحث نموده و دهد، فهرستي از ويژگيمي

آنها را اولويت بندي كنيد.
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  ساير وظايف عمومي نگهبان
 باشد.و تلاش در جهت راهنمايي صحيح آنان داشته برخورد حسنه داشته نگهبان بايد با مراجعين  -
اماني خودداري شود، در حالت اضطرار، اخذ امانت و  دريافت و نگهداري اموال يا اشياي المقدور از حتي -

كننده ميسر خواهد  دريافتي در حضور شخص درخواست ا با بررسي كامل و دقيق نوع اشياينگهداري آن تنه
  بود. 

را مورد  اطلاع كامل داشته و مرتباً آنها ظتيخطر و حفا هاي اعلام بايست از نوع و موقعيت دستگاه نگهبان مي -
  بازديد و آزمايش قرار دهد.

  بايد از تجمع افراد متفرقه در محل نگهباني جلوگيري شود. -
  وظايف اختصاصي نگهبان

علاوه بر وظايف عمومي كه نگهبان موظف به انجام آن است، بر اساس نوع پايانه، نوع پست و محل نگهباني 
نامند. بسياري  نگهبان تغيير يابد كه اين دسته از وظايف را وظايف اختصاصي نگهبان ميممكن است وظايف 

مثلاً  ،فرد هستند كه در خارج از آن پست معنايي ندارد هاي نگهباني داراي وظايف اختصاصي منحصربه از پست
بسته كاملاً متفاوت وظيفه نگهبان جلو درب ورودي پايانه با وظايف نگهبان مانيتورهاي سيستم دوربين مدار

  گردد. بايد:  بنا به موقعيت مشخص مي آنها ها در وظايف اختصاصي بوده و تفاوت
  صورت كامل مشخص گردد. هاي آن به دستورات مخصوص محل نگهباني در رابطه با نوع پست و ويژگي -
گهباني نصب يك نسخه از وظايف اختصاصي نگهبان براي آگاهي از آن و تسلط بر وظايف مزبور در محل ن -

 گردد.
 باشند: هاي مختلف به شرح ذيل مي برخي از اين وظايف اختصاصي يك نگهبان در مكان

  وظايف اختصاصي يك نگهبان پايانه مسافربري و كالاي مرزي
  نظارت بر تردد افراد و كنترل آنالف) 
 كنترل گذرنامه براي تمام رانندگانب) 
 كنترل گذرنامه اتباع خارجهپ) 
  بارنامه براي وسايل حمل كالاكنترل ت) 
  لحاظ خطر، ممنوعيت ورود و خروج به كشور و قاچاق نبودن بررسي كالا ازث) 

منظور اطمينان از پرداخت عوارض گمركي بر عهده  بررسي كالاي همراه مسافر و بررسي برگه سبز گمركي به
   نفرات سازمان گمرك و نيروي انتظامي مي باشد.

  

    
  

هاي وظايف نگهبان ساختمان مسكوني با نگهباني پايانه جدولي تهيه كرده و ها و تفاوتـ در مورد شباهت
 نتايج آن را در كلاس ارائه كنيد.
كننده پرخاشگري نموده يا مشكوك به نظر برسد چگونه بايد با او برخورد ـ به نظر شما اگر يك مراجعه

 كرد؟
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  وظايف مسئول انتظامات
شته باشد. برخي از وظايف وي مسئول انتظامات بايد بر همه نگهبانان براي تأمين امنيت پايانه نظارت دا

 د از:انعبارت
  تقسيم وظايف و تعيين محل خدمت نگهبانان -
  ايجاد دبيرخانه و بايگاني محرمانه، ارسال، دريافت، ثبت و توزيع مراسلات محرمانه -
شده توسط دفتر حراست مركزي وزارتخانه در كليه  هاي ابلاغ ها و طرح ها و دستورالعمل نامه اجراي آئين -

  ابعاد حفاظت كاركنان، حفاظت فيزيكي و حفاظت از اسناد و مدارك
  هاي آموزشي تعيين نيازهاي آموزشي نگهبانان و هماهنگي لازم جهت اعزام به دوره -
  پايانه اجرايي عوامل مورد در مردمي هاي گزارش و شكايات بررسي -
  پايانه اموال و تأسيسات از نگهباني پست هاي جديد ايجاد براي سنجي مكانا -
   كاركنان به نگهبانان و حفاظتي خصوص نكات در رساني اطلاع -
  )اطلاعات و اسناد فيزيكي،( حفاظتي مختلف هاي حوزه در مدت كوتاه و مدت ميان اهداف و چارچوب تعيين -
 رسيدگي به امور جاري نگهباني -
 نگهبانيتنظيم لوحه  -
 ها رسيدگي به امور نگهبانان و مايحتاج آن -
 ها  نظارت دقيق بر پست -
  تنظيم گزارش كار روزانه و حوادث اتفاق افتاده -

  

  
  

  اند از: كارهايي كه براي نگهبان ممنوع است عبارت
  

    
 استعمال دخانيات روشن كردن آتش در شب  خوابيدن - ست پترك 

 باهم بحث كنيد كه وظايف عمومي و اختصاصي يك نگهبان پايانه چيست؟
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 يصورت پوشاندن سروگوش به
  كه نتواند بشنود

به اشخاص غيرمجاز (كساني كه اجازه  اجازه عبور
هايي مشخص  هاي مشخص يا به بخش دسترسي در زمان
  مجموعه را ندارند) از

  2-4شكل 
كليه اعمالي كه باعث غفلت 

 شود مي

  بندي نقاط حساس يك پايانه تقسيم
هاي مختلف يك پايانه بايد دستورالعمل نگهباني متناسب با آن  پذيري بخش بسته به ميزان حساسيت و آسيب

  ند از:اترا تنظيم نمود: تعدادي از اين نقاط حساس عبار
  انبارها

 بخش اداري
 تأسيسات

 مخابرات و پست برق
  مرزيسالن مسافرين و بار در پايانه هاي 

 شگردهاي سارقين 
كه در زير به تعدادي از اين موارد اشاره كنند  هاي سيستم امنيتي استفاده مي سارقين براي سرقت از ضعف

  :شده است
  نمايند. دقت نگهبانان استفاده ميعدم انگاري و  غفلت و سهل ،سارقين از عدم كارايي

دوربين مداربسته نيستند جهت ورود و سرقت استفاده نور يا نقاطي كه مجهز به  سارقين از نقاط تاريك، كم
 كنند. مي

 نمايند. هاي نفوذي و مخفي و نقاطي كه داراي حصار و حفاظ مناسب نيست نفوذ مي از راه
 نمايند. بيشتر در تاريكي شب اقدام به سرقت مي

  ممكن است چند روزي حوالي آن محل جهت شناسايي بيشتر پرسه بزنند. ،قبل از سرقت هر محل
  كنند. از حوادث غيرمترقبه يا شلوغي جهت سرقت استفاده مي

  هاي نفوذ به پايانه راه
مناطقي كه داراي نقاط اختفاي مناسب براي سارقان بوده و بايد به سيستم دوربين مدار بسته مجهز شده و  

  اند از: مورد بازرسي قرار گيرند عبارت صورت مكرر و نامنظم به
 نقاط كور  
 نور و دور از ديد عمومي مناطق تاريك، كم 
 باشند نقاطي كه داراي حصار كوتاه يا بدون حفاظ مي. 
 درخت مناطق پر 
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 هاي به هم فشرده) هاي بين ساختمانمناطق بسته ( مانند مكان 
 درهاي قفل نشده يا داراي قفل ضعيف 
 اظهاي بدون حف پنجره 
 هاي كولر ها و كانال هواكش 
   رو است. پنجره زيرزمين كه در سطح پياده  
 سيم) خطر و ارتباطي نيستند (دوربين مداربسته، دزدگير، تلفن، بي هاي اعلام مناطقي كه داراي دستگاه.  
 وآمد بسيار زياد دارند مناطقي كه شلوغ بوده و رفت.  
 اند ها تعبيه گرديده ها و خيابان تمانها كه در زير ساخ هاي بدون حفاظ فاضلاب كانال.  

  موضع نگهباني
  گيرد. محلي است كه نگهبان جهت مراقبت محيط و حفاظت خود در آن قرار مي

  شرايط يك موضع نگهباني مناسب عبارت است از:
  داشتن حداكثر ميدان ديد و اختفا

  در امتداد معابر ورود و خروجنگهباني قرار گرفتن موضع 
  كاملداشتن حفاظت 

  ن ارتباط چشمي با ساير مواضع پستدر صورت امكان داشت
 

  

    

    

  نگهباني در حال گشت
شود يا منطقه از لحاظ امنيتي حساس بوده و يا تعداد  هاي نگهباني كنترل گشت در مواقعي است كه بايد پست
  پست و يا وسعت منطقه زياد باشد. 

   .موتوري ،ند از: پيادهاانواع گشت عبارت
 شود كه فواصل به هم نزديك بوده و يا حساسيت منطقه بالا باشد. اصول پياده در زماني استفاده مي گشت
   ند از:اپياده عبارت گشت
 بيني عبور كند. مشخص و قابل پيش مسير يك نگهبان نبايد از  
 بيني انجام شود. مشخص و قابل پيش هاي زمان در گشت نبايد 
 نگذرد توجه بي رسد مي نظر به شكوكم كم مقدار به حتي كه چيزي هر از. 

 باشد؟هاي نگهباني در يك پايانه كجا ميبه نظر شما بهترين محل

يك ساختمان يا مجموعه به هنرجو پيشنهاد شود تا هنرجو كمبودهاي ايمني آن را بررسي نموده و 
 پيشنهاداتي براي افزايش ايمني ساختمان يا مجموعه در نظر بگيرد.
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 زني نمايد گشت و ايجاد توجه سروصدا نگهبان بايد بدون. 
 بشناسد. يات كاملرا با جزئ خود گشت نگهبان بايد منطقه  

  
موتوري  گشت شود. اصول موتوري براي فواصل طولاني نقاط بازرسي با موتور يا خودرو انجام مي تـگش
 از:اند تعبار
 شود. استفاده صدا براي گشت كم هاي ماشين و موتور بايد از  
 مسلط باشد. در شرايط تعقيب نگهبان بايد به رانندگي 
 بكشد. بالا راننده شيشه جز به را ها شيشه نگهبان بايد تمام 
 باشد. سالم  ماشين و جلو موتور و بغل بايد آينه 
 نماييد. حاصل اطمينانآنها  بودن سالم از و داشته همراه به را گشت تجهيزات و نگهبان بايد وسايل  

  ثر به تهديداتواكنش مؤ
ها و تجهيزات ...) هر سازماني دستورالعمل بسته به نوع تهديدات (سرقت، خرابكاري، ورود غير مجاز، آشوب و

ها و حوزه اختيارات و وظايف بسته به پست نگهباني به صورت مكتوب در خاص خود را دارد. اين دستورالعمل
ها اقدام و از تجهيزات استفاده گيرد. در زمان تهديدات بايد مطابق اين دستورالعملگهبان قرار مياختيار ن

  .نمود
  وسايل و ملزومات نگهباني و گشت

           
  2-5شكل 

  وسايل و ملزومات نگهباني و گشت عبارتند از: 
  باتوم - 1

آويزند و براي سركوب كردن جنجال و  كمر مييا پلاستيك است كه نگهبانان  بر باتوم، ميله كوتاهي از چوب
  از: نداعبارتبعضي از انواع باتوم  كنند. دفاع از خود از آن استفاده مي

 باتوم چراغ دار يا  همراه با چراغ قوه -
 باتوم شلاقي -
  باتوم تلسكوپي -
 باتوم فلزي يا فنري -
    تونفا -

  2-6شكل 
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  تونفا: 
يا از دسته روي بدنه گرفته تواند از دسته كوچك عمودي آن و  تونفا مي

شود. در هنگام گرفتن دسته كوچك آن، خود چوب از دست و بازو 
محافظت كرده و برآمدگي انتهاي دسته كوچك نيز از انگشتان دست 

  كند. محافظت مي
توان از آن براي ضربه با دسته كوچك استفاده  با گرفتن انتهاي آن مي

مانند قلاب براي بيرون كشيدن استفاده از دسته كوچك به با نمود و يا 
توان تونفا را  سلاح حريف از دست وي استفاده كرد. در هنگام حمله مي

حول محور دسته كوچك چرخاند و به هدف ضربه زد. شخص با 
  تواند فضاي زيادي را پوشش دهد.  ميتونفا چرخاندن 

 آن رارا گرفته باشد و چه دسته روي  تونفا همچنين شخص چه دسته
ند با برآمدگي انتهاي دسته كوچك نيز ضربه بزند. با نوك چوب توا مي

توان به  توان به حريف زد. با گرفتن انتها و ابتداي تونفا مي تونفا نيز مي
هاي قفل و يا شكستن استفاده كرد.  گير و يا تكنيك عنوان دفاع ضربه

  كنند. معمولاً از تونفا بصورت جفتي (در هر دست يكي) استفاده مي
توان در دست گرفت،  هاي مختلفي مي آنجايي كه تونفا را در حالتاز 

دست گرفتن آن است. هيكي از مباحث آموزشي آن تغيير سريع نحوه ب
  ها نيازمند چابكي فراوان دست هستند. اين تكنيك

شود نسبت به باتوم ساده ترجيح داده شود هاي تونفا كه باعث مي از مزيت
  :برشمردتوان موارد زير را  مي

  و چرخشي نسبت به باتوم ساده دارد. تعداد بسيار بيشتري تكنيك دفاعي - 
را به  توان آن وجود دسته در تونفا باعث نگهداري محكم آن شده و نمي - 

  .سادگي باتوم ساده از چنگ صاحب آن ربود
توان با  مي. شود كه در اثر ضربه از دست جدا نشود وجود دسته باعث مي - 

  .تري نسبت به باتوم ساده وارد كردمحكم هاي آن ضربه

  
  2-7شكل 

  
  2-8شكل 

  
  2- 9 شكل

افزار دفاعي است و  افزار تهاجمي باشد يك جنگ به خاطر ساختار طراحي آن، بيشتر از آن كه يك جنگ -
 كنترلصورت هدفدار و هشده از آن مانند يك چماق، ب شود كه به جاي استفاده غيركنترل همين مسئله باعث مي

  .كند را به كار برد. همچنين حالت دفاعي آن تصويري بهتر از باتوم در ذهن جامعه ايجاد مي شده آن 
  

  
 .كار نبريدهصلاح هرگز تجهيزات نگهباني را ببدون حضور هنرآموز يا مربي ذي

توجه
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  دستبند-2

فيزيكي است كه نوعي وسيله براي ايجاد محدوديت  بنددست
هاي دو دست فرد در نزديكي هم قرار  با استفاده از آن مچ

د (در نوع فلزي) و بريدن(در گيرند و بدون استفاده از كلي مي
امكان رهاسازي از آن وجود ندارد. دستبند يكبار مصرف)، نوع 

براي متهمان يا مجرماني كه امكان فرار يا آسيب زدن آنها به 
 شود. خود يا ديگران وجود داشته باشد استفاده مي

دستبند نگهباني يكبار مصرف براي دستگيري افراد خاطي 
شود. اين دستبند نگهباني به صورت يكبار مصرف استفاده مي
  استفاده نمود. آنتوان براي بار دوم از  بوده و نمي

  
  2-10شكل 

  
  2-11شكل 

 

  
  گاز اشك آور (معمولاً مشتقات فلفل) - 3

ها باعث ريزش اشك،  تركيبي شيميايي است كه با تحريك اعصاب قرنيه در چشم آور عامل اشك يا آور اشكگاز 
 .شود درد و حتي كوري موقت مي

ها را تحريك نموده و باعث گريه، عطسه، سرفه،  ها، بيني، دهان و ريه آور غشاي مخاطي در چشم گاز اشك
  .شود دشواري در تنفس و... مي

 روش استفاده:  •
چند متر  فراد معمولاًچون ا وليكنيد، چنانچه نزديك شخص هستيد مستقيم جلوي صورت او اسپري مي

جناغ سينه شخص را فاصله دارند، براي استفاده از گاز به جاي اينكه مستقيماً به صورت وي اسپري شود بايد 
 يهوا مي رود و مستقيم رو كمي به ،و اسپري نمود. وقتي گاز اسپري شده فاصله را طي نمود هدر نظر گرفت

  نشيند.صورت فرد مي
  

پذير بدن و استفاده از آن را به صورت نقاط آسيبصلاح، روش گرفتن باتوم، شناختزير نظر مربي ذي
 عملي تمرين نماييد.

بند د به شخص خاطي و حمل شخصي كه دستزير نظر مربي ذي صلاح، روش هاي متفاوت زدن دستبن
 زده شده است را به صورت عملي تمرين نماييد.

 

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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 طريقه خنثي كردن اثر گاز اشك آور: •
شده نبايد آنها را با آب شستشو داد ها به اسپري آغشته وقتي صورت يا دست

به بيني يا چشم  راها همچنين دست ،شودبيشتر مي زيرا اين امر باعث سوزش
بخشد. همچنين باد نماليد. بهترين راه حل دود است كه اثر آن را تسكين مي

    .مفيد مي باشد آن كولر يا فن براي خنك كردن و كمتر نمودن اثر
  2-12شكل 

 شوكر -4
كنند تريكي يا الكتريسيته وارد بدن ميهايي هستند كه جريان الكشوكرها وسيله

براي استفاده از شوكر  كنند.ل در سيستم بدن ايجاد ميو براي لحظاتي اختلا
از بدن شوك  ينقاط خاصي در بدن مشخص شده و اگر ندانسته به قسمت ديگر

همچنين در صورت زدن شوكر بر روي افرادي كه   .رودوارد گردد فرد به كما مي
مرگ اين  تواند باعثميكند، ري كار ميتي قلبي دارند و يا قلبشان با باتناراح

  .افراد شود

  
  2- 13شكل 

 هاي حمل تجهيزات تاكتيكي كيف - 5

  
  2-14شكل 

 قوه مجهز به آويز چراغ -6
ها،  زني و كنترل موانع، حصارها، قفلجهت گشت

كار به ها و نقاط تاريك در شب ها و پنجره درب
قوه نگهباني دسته  بعضي از انواع چراغ .رودمي

آن به عنوان باتوم نيز  توان ازبلندي دارند كه مي
 استفاده نمود.

  
  2-15شكل 

 

   

حادثه و متوقف جهت اطلاع به نگهبانان ديگر در صورت بروز سوت:  -7
    .نمودن شخص يـا خودرو

  2-16شكل 

هاي هر يك، روش دفاع با آن و روش فرستادن پيام در كارگاه به صورت عملي انواع چراغ قوه، قابليت
 با چراغ قوه را به صورت عملي تمرين نماييد.

فعاليت كارگاهي
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 باشد.مي جهت متوقف نمودن خودروتابلوي دستي ايست:  -8
  

 2-17شكل 

 باشد.مي اوقات بارانياستفاده در جهت  پانچو: -9

  
 2-18شكل 

جهت روشن نمودن محدوده و منطقه استحفاظي و ديد بهتر نورافكن: -10
 رود.به كار مي در منطقه

  
  2-19شكل 

 

جهت انتظام در امر عبور و مرور و جلوگيري موانع ايست و بازرسي: -11
 .باشدمي از ورود افراد متفرقه

جهت گشت موتوري بخصوص در مناطقي كه داراي وسايل موتوري: -12
 2-20شكل  وسعت زياد هستند.

ها با  جهت ارتباط پستسيم:مانند تلفن، بيوسايل ارتباطي - 13
 هماهنگي و اطلاع در صورت بروز موارد مشكوك.يكديگر و 

است، يك  است كه برخلاف راديو كه تنها گيرنده  راديو يك نوع سيم بي
 .مي باشد گيرنده-فرستنده دستگاه

گونه  است كهسيم به صورت دستي و ثابت(در خودرو يا مكان ثابت)  بي
شود كه با فشار  مي ناميده (walkie-talki) واكي تاكي نامدستي آن اغلب به 

شود. فركانس كار  جهت مكالمه آماده مي (push to talk) دادن يك دكمه
 دستگاه هاي بيسيم متفاوت است.

در ارتباط راديويي بايد مطالب با استفاده از رمز، حرف و جملات كوتاه گفته 
  شود.

  
  

  2-21شكل 
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  :هاي دستيسيمبي -14
باشند كه در سمت چپ يا شامل يك دكمه براي ارتباط بين طرفين مي

سيم يك پيچ براي سيم قرار داده شده است و در قسمت بالاي بيراست بي
شود. همچنين در تعبيه مي سيمخاموش و روشن كردن بي كم و زياد و

ها وجود سيمن بيها يك دكمه براي ارتباط و دادن كد بيسيمبرخي بي
  دارد.
شود به آنها كد تر داراي صفحه نمايش هستند كه ميهاي پيشرفتهسيمبي

 .داد، بيسيم را قفل نمود
باشند، آنتن آنها به صورت آهني پيچشي بوده صورت شارژي ميها بهسيمبي

  .كه با روكش پلاستيكي پوشانده شده است

  
 2-22شكل 

 سيم خودرويي:بي -15
درون خودرو ثابت  اين تفاوت كهكند با سيم دستي عمل ميدقيقاً شبيه بي

اي كه در پشت ري ماشين وصل بوده و از طريق آنتن جداگانهتاست، به با
   كند.شود ارتباط راديويي برقرار ميخودرو نصب مي

  2-23شكل 
  

  ارزشيابي مرحله اول
  نمره    نتيجة مورد انتظار  موارد ارزشيابي  شرايط عملكرد  مراحل كار  رديف

1  
  

  
  
  
  

انتخاب تجهيزات  
 و حفاظتي  امنيتي

  در محيط پايانه 
  يا محيط هنرستان 

  دقيقه  30زمان : 
شرايط توسط هنرآموز براي 

  .هنرجو تعيين شود
تجيهزات امنيتي و حفاظتي در 

   .اختيار باشد

تعيين تجهيزات 
  امنيتي و حفاظتي

  
  عدم تعيين تجهيزات 

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني و گشت براساس 
 شرايط تعريف شده و حفظ آنها 

3   

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني گشت  بر اساس 

  شرايط تعريف شده  

2   

   1  عدم انتخاب وسايل و ملزومات 
  

   

  

سيم را به صورت عملي تمرين امتحان برد بيسيم، روش استفاده، تعيين فركانس،در كارگاه انواع بي
 نماييد. و با حضور در نقاط مختلف از لحاظ وجود نويز دستگاه را بررسي نماييد.

 برده براي نگهبان پايانه ضروري است؟ دلايل خود را بيان كنيد.به نظر شما آيا تمام تجهيزات نام

فعاليت كارگاهي

فعاليت كلاسي
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  ارزشيابي مرحله دوم

 نمره   نتيجة مورد انتظار  موارد ارزشيابي  شرايط عملكرد مراحل كار رديف
1  

  
يري كارگهب

تجهيزات امنيتي و 
مين حفاظتي و تأ
  امنيت محيط

در محيط پايانه يا محيط 
  هنرستان 

  دقيقه  30زمان : 
تجيهزات امنيتي و 

  .حفاظتي در اختيار باشد

نقاط حساس 
محيط  و نقاط كور 

عيين كرده و را ت
امنيت محيط را 

  تأمين كند.
  

مين امنيت عدم تأ
  محيط پايانه  

نقاط حساس و نقاط كور محيط 
را  بر اساس نقشه پايانه تعيين 
كرده و با استفاده از تجهيزات 
امنيتي و حفاظتي با رعايت دقت 

عدم سهل انگاري امنيت محيط  و
  را تأمين كند.

3   

نقاط كور محيط را تعيين كرده و 
استفاده از تجهيزات امنيتي و با 

عدم  حفاظتي با رعايت دقت و
سهل انگاري امنيت محيط را 

 .مين كندتأ

2  

كارگيري هناتواني در عدم ب
 تجهيزات ايمني و امنيتي  

1    

  

 كنترل عبور و مرور و بازرسي

اختيارات نگهبان بايد از طرف وآمد افراد و خودروها را كنترل عبور و مرور گويند. حدود  كنترل تردد و رفت
  گردد. مسئولان بالاتر تهيه و به وي ابلاغ 

  ند از:انترل عبور و مرور رعايت شود عبارتنكاتي كه بايد در ك 
بايد كنترل نمايد و نسبت به مأموريت توجيه عبور و مرور را گردد و چگونه  نگهبان بايد بداند به دنبال چه مي

  تا دچار سردرگمي و اشتباه نشود.  شده باشد
 انجام دهد. را نگهبان بايد بداند در چه زمان و شرايطي كنترل 

 شود. ايجاد هاي موردنظر موانع و مواضع بازرسي  جهت كنترل خودرو و افراد بايد در محل
 وسايل و امكانات كنترل فراهم باشد. 

 ته باشد.مواضع كنترل در نقاط ورودي و خروجي پايانه قرارگرف
  اند از: وسايل لازم جهت كنترل عبارت

  

  

 بند راه موانع  تابلوي ايست
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 قوه چراغ نورافكن وسايل شب نما

  
 

هاي كنترل عبور و مرور و برگه  فهرست
 ملاقات

 وسايل ارتباطي موضع بازرسي

 2-24شكل 

  در هنگام بازرسي افراد و  خودروها بايد به دو موضوع مهم دقت نمود: 
  الف) بازرسي افراد: بايد در كمال احترام و در مكاني انجام شود كه مزاحم فعاليت سايرين نباشد. 
اي انتخاب شود كه سبب ترافيك و مختل شدن عبور و مرور  گونه ب) بازرسي خودروها: بايد محل بازرسي به 

  .شود معمولاً دو مسير جداگانه براي خودروهاي سبك و سنگين در نظر گرفته ميدر بازرسي ن نگردد. سايري
  وظايف نگهبان در رابطه با گزارشات دوربين مداربسته

سوزي موارد  گزارشات اتاق كنترل در اختيار نگهبان قرار گرفته و به هنگام بروز مشكل امنيتي، حادثه يا آتش
  ذيل بايد موردتوجه قرار گيرد: 

  .رساني شود موضوع فوراً به نگهبان مستقر در منطقه اطلاع -
تا از ورود و خروج هاي ورودي و خروجي پايانه كنترل شوند  رساني شود كه درب در صورت نياز اطلاع -

 به عمل آيد.نفرات و وسايل نقليه جلوگيري 
  .هاي ابلاغي عمل شودها نيز مطابق با دستور العملساير اقدامدرمورد  -

 گزارش نويسي پس از اتمام ساعات نگهباني
 گيري در آينده كاربرد خواهد داشت. اصولاً عنوان سند وقايع و يكي از مراجع تصميم گزارش نگهباني به

... در اسرع وقت به اطلاع مسئولان  سيم و هاي بالا بايد از طريق ارتباطات تلفني يا بي با فوريت يهاي گزارش
گيرنده برسد تا ارزش عملياتي داشته باشد. چون اكثر وقايع غيرمترقبه بر اساس فوريت زماني ارزش  تصميم

مرور زمان گردند ارزش اوليه و اساسي خود را مراتب دچار  عملياتي دارند و اگر مكاتبات در طي بررسي سلسله
 از دست خواهند داد. 

جلسه براي استناد در آينده تهيه و در  عنوان صورت صورت كتبي به نگهبان بايد گزارش تلفني يا شفاهي را به
  اختيار مسئولان مربوطه قرار دهد. 
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گرفتگي، سقوط از ارتفاع، خرابي  قسوزي، ريختن آوار، بر توان آتش گزارش وقايع غيرمترقبه مي جمله از
  ... را نام برد. هاي آب و گاز و آسانسور، تركيدگي لوله

  باشد. انواع گزارش به دو صورت كتبي و شفاهي مي
ارسال گزارش روزانه نگهباني به مسئول انتظامات، ثبت كليه وقايع زمان نگهباني، ثبت تردد كاركنان، 

نقليه متعلق به پايانه و كاركنان آن و ساير وسايل نقليه متفرقه)،  لز وسايمراجعين و كليه وسايل نقليه (اعم ا
  ثبت ساير امور محوله پس از پايان هر نوبت نگهباني و در طول مدت نگهباني الزامي است.

  :در نگارش متن گزارش بايد نكات زير را در نظر داشت
 .آمار و ارقام و اعداد را با دقت ذكر كنيد -
 .عايت امانت به نقد و داوري بپردازيدبا بي طرفي و ر -
 .ابعاد موضوع را به روشني بيان كنيد همه -
 .مطالب بايد مستند باشد -
 .به زبان ساده، گويا و قابل فهم بنويسيد -
 .لحن گزارش به دور از تعصب و تمسخر و مبالغه باشد -
 .انصاف و عدالت را در داوري رعايت كنيد -

 تاريخ تنظيم، نام گيرنده گزارش يا سفارش دهنده آن را درج كنيد.در ابتداي گزارش نام تهيه كننده، 
ها و ضمايم را به پيوست در مقدمه هدف، ضرورت، چگونگي، مراحل كار و توضيحات لازم ديگر را ذكر كنيد و

  متن گزارش اضافه نماييد. 
  

  ارزشيابي مرحله سوم
  نمره   انتظار نتيجة مورد  موارد ارزشيابي  شرايط عملكرد مراحل كار  رديف

از اتاق دريافت گزارش   1
كنترل و رسيدگي و 

  ي به آنها پاسخگوي

  در محيط پايانه 
  دقيقه  30زمان : 

نمونه گزارش اتاق 
كنترل در اختيار باشد 
تجهيزات امنيتي و 
حفاظتي در اختيار 

  .باشد

را بررسي كرده و  هاگزارش
رسيدگي به موارد مشكوك 

   .نمايد
  
  
  
پاسخگويي   دم رسيدگي وع

   به گزارشات

هاي بررسي و كنترل انواع گزارش
دريافتي از اتاق مونيتورينگ و 
رسيدگي و پاسخگويي به آنها با 
استفاده از تجهيزات حفاظتي و 

 امنيتي 

3   

بررسي و كنترل گزارش در يافتي 
از اتاق مونيتورينگ و رسيدگي و 
پاسخگويي به آنها با استفاده از 

 حفاظتي و امنيتيتجهيزات 

2 

   1ناتواني  در پاسخگويي به گزارش   
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 پايانه نگهبان ارزشيابي شايستگي

  شرح كار:
  هنرستان: -1

  نقاط حساس و  نقاط كور  مربوط به پلان را تعيين نمايند. يانهنرجو ،با ارائه پلان هاي تهيه شده توسط هنرآموز
 نگهباني و نصب دوربين را تعيين نمايند. با توجه به پلان ارائه شده محل مناسب

  محيط پايانه:  -2
رض تغيير شيفت كاري در ـجام مراحل لازم با فـان – فاظتي را انتخاب نمايد.ـنرجو متناسب با محل نگهباني تجهيزات امنيتي و حـه

 اين مرحله. در هنرآموز و تعيين نقاط ضعفانتخاب نوع گشت (پياده و موتوري) متناسب با شرايط محل منتخب  - هاي دو نفره.گروه
دريافت نمونه گزارشات از اتاق مونيتورينگ در شرايط مختلف بحراني و رسيدگي و  -  تعيين نقاط ضعف نگهباني محل منتخب هنرآموز

 از تجهيزات نگهباني و حفاظتي.پاسخگويي به آنها با استفاده

  استاندارد عملكرد: 
  اساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهباني و حفاظتيمين امنيت محيط كار برأت

شرايط تعيين شده توسط  - تجهيزات در اختيار -  دستورالعمل تعيين شده پايانه و شرح وظايف نگهبان -  كتاب درسي  ها:شاخص
 .هنرآموز

  شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
      شرايط:

  هاي مسافربري   محيط يكي از پايانه - 2محيط هنرستان  -1آزمون: در دو مرحله محل برگزاري 
 بعضي موارد گروه هاي دو نفرهدر اخذ آزمون به صورت انفرادي و  - دقيقه. 60آموز و براي هر مرحله  مدت آزمون: به ازاي هر دانش

  ابزار و تجهيزات:
 گزارش اتاق كنترل و مونيتورينگ در اختيار باشد.نمونه  - تجيهزات امنيتي و حفاظتي در اختيار باشد.

 ارائه پلان هاي آماده از فضاهاي فرضي پايانه توسط مربي

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

    2  كارگيري تجهيزات امنيتي و حفاظتي و تامين امنيت محيطهب  1
    2  و رسيدگي و پاسخگوئي به آنهادريافت گزارش از اتاق كنترل   2
    2  انتخاب تجهيزات امنيتي و حفاظتي  3
    1  تشخيص نقاط ضعف در شرايط مختلف  4

  شايستگي هاي غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست محيطي و نگرش:
كار را با رعايت اصول اخلاقي و صداقت و احترام  -2   پاسخگويي و ارائه واكنش مناسب -1

مسئوليت انجام كار خود را بر عهده مي گيرد و -4  رعايت آداب اجتماعي -3  انجام دهد.
 كارهاي انجام شده را مستند كند. - 5  وظايف خود را به موقع انجام دهد.

2  
  

  *  ميانگين نمرات
  

  مي باشد. 2كسب شايستگي،  *  حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و
 




