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سخني با هنرجویان عزیز

وضعیت دنیای کار و تغییرات در فناوری، مشاغل و حرفه ها، ما را بر آن داشت تا 
محتوای کتاب های درسی را همانند پایه های قبلی براساس نیاز کشور خود و برنامة 
درسی ملی جمهوری اسلامی ایران در نظام جدید آموزشی تغییر دهیم. مهم ترین 
تغییر در کتاب ها، آموزش و ارزشیابی براساس شایستگی است. شایستگی، توانایی 
دانش،  شامل  توانایی  است.  شده  تعریف  درست  و  به طور صحیح  واقعی  کار  انجام 
نظر  برای شما، چهار دسته شایستگی در  برنامه  این  و نگرش می شود. در  مهارت 

گرفته است:
١ـ شایستگی های فنی برای جذب در بازار کار

٢ـ شایستگی های غیرفنی برای پیشرفت و موفقیت در آینده
٣ـ شایستگی های فناوری اطلاعات و ارتباطات

٤ـ شایستگی های مربوط به یادگیری مادام العمر
بر این اساس دفتر برنامه ریزی و تألیف آموزش های فنی و حرفه  ای و کاردانش مبتنی 
بر اسناد بالادستی و با مشارکت متخصصان برنامه ریزی درسی و خبرگان دنیای کار 
مجموعه اسناد برنامه درسی رشته های فنی و حرفه ای را تدوین نموده اند که مرجع 
اصلی و راهنمای تألیف کتاب های درسی هر رشته است. برای تألیف هر کتاب درسی 

بایستی مراحل زیادی قبل از آن انجام پذیرد.
این کتاب نخستین کتاب کارگاهی است که خاص رشتۀ حمل و نقل تألیف شده است 
و شما در طول سه سال تحصیلی پیش رو پنج کتاب مشابه دیگر ولی با شایستگی های 
متفاوت را خواهید خواند. کسب شایستگی های این کتاب برای موفقیت در شغل و 
حرفه برای آینده بسیار ضروری است و پایه ای برای دیگر دروس می باشد. هنرجویان 
عزیز سعی کنید تمام شایستگی های آموزش داده شده در کتاب را کسب نمایید و 

فرا گیرید.



کتاب درسی خدمات سفر و گردشگری شامل ٥ فصل است و هر فصل دارای واحد 
است. شما  تشکیل شده  کاری  مرحله  از چند  یادگیری  واحد  هر  و  است  یادگیری 
آن  به  مربوط  شایستگی های  می توانید  فصل  هر  یادگیری  از  پس  عزیز  هنرجویان 
فصل را کسب نمایید. علاوه بر این کتاب درسی، شما می توانید از بستۀ آموزشی نیز 

نمایید. استفاده 
منابع،  مدیریت  از جمله  غیرفنی  با شایستگی های  ارتباط  در  یادگیری  فعالیت های 
و  مادام العمر  یادگیری  شایستگی های  و  محیط زیست  از  حفاظت  حرفه ای،  اخلاق 
فناوری اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگی های فنی طراحی و در کتاب درسی 
و بستۀ آموزشی ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش کنید این شایستگی ها 
را در کنار شایستگی های فنی بیاموزید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت های 

به کار گیرید. یادگیری 
و  توصیه ها  لذا  است  کار  انجام  اصول  از  حفاظتی  و  بهداشتی  ایمنی،  نکات  رعایت 
تأکیدات هنرآموز محترم درس را در خصوص رعایت این نکات که در کتاب آمده است 

بگیرید. انجام مراحل کاری جدّی  در 
برای انجام فعالیت های موجود در کتاب می توانید از کتاب همراه هنرجو استفاده نمایید. 
همچنین همراه با کتاب، اجزای بستة یادگیری دیگری برای شما در      نظر گرفته شده 
است که با مراجعه به وبگاه رشتۀ خود با نشانی www.tvoccd.medu.ir می توانید 

از عناوین آن مطلع شوید.
گرامی تان،  هنرآموزان  هدایت  و  عزیز  هنرجویان  شما  کوشش  و  تلاش  با  امیدواریم 
گام های مؤثری در جهت سربلندی و استقلال کشور و پیشرفت اجتماعی و اقتصادی و 

برداشته شود. اسلامی  میهن  برومند  تربیت شایسته جوانان 
دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
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آیا تا به حال پی برده اید

مقدمه
از اولین روزهایی که حمل و نقل مسافر به شيوة نوین )سفر با کشتی و کالسکه( انجام گرفت، افرادی مسئوليت 
اطمینان يافتن از وجود جا در داخل کشتی و کالسکه و دریافت کرایه از مسافران را بر عهده گرفتند. با توسعه 
فناوري و پيشرفت صنعت حمل و نقل به صورتي كه امروز وجود دارد، شغل صدور و ذخيره بليت به حرفه ای 
كاملًا تخصصی مبدل شد. افراد شاغل در این حوزه علاوه بر صدور و ذخيره بليت باید مجموعه‌ای از مدارک 
متعلق به راننده و وسیلة نقلیه را کنترل نموده و صورت وضعیت سرویس را صادر نمایند. فروش بلیت و صدور 
صورت وضعیت دو فعالیت مستقل از یکدیگر هستند و لزوماً هر دو فعالیت در محل پایانه ها و شرکت های 
انجام شود. در هر صورت صدور  نیز  اینترنتی  به صورت  بلیت می تواند  زیرا فروش  نمی شود  انجام  مسافری 
این مدارک به منظور ایمنی و نظم بخشیدن به جابه جایی مسافران می‌باشد و شرکت‌های مسافربری به دلیل 
مسئولیتی که در این زمینه دارند، باید این مدارک را کنترل نمایند. فروش بلیت و صدور صورت وضعیت شغلی 
جذاب است که با انتخاب آن می‌توانید علاوه بر آشنایی با جغرافیا و شبکة راه های کشور، شناخت افراد مختلف 

با فرهنگ ها و قومیت‌های متفاوت را تجربه كنيد. 

  صورت وضعيت چيست و چگونه صادر مي شود؟ 
  بليت سفرهاي درون شهري چه تفاوتي با بليت  سفر هاي برون شهري دارد؟

  راننده اتوبوس بايد چه مداركي داشته باشد؟
  بيمه چيست و چگونه مسافران اتوبوس در سفرهاي برون شهري بيمه مي شوند؟

صدور بليت و انواع صورت وضعيت مسافري برون شهري بر اساس آیين نامه هاي مسافربري سازمان راهداري 
و حمل و نقل جاده اي با استفاده از نرم افزار 

استاندارد  عملکرد  

واحد یادگیری 1
شایستگی صدور بلیت و صورت وضعیت
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مقدمــه:  انسان موجودی اجتماعی است و باید 
برای رفع نیازهای خود در کنار دیگران زندگی کند. 
زندگی جمعی نیازمند سفر کردن است. معمولاً 
سفر کردن یا با هدف انجام کار و رفع نیازها و یا برای 
تماشای طبیعت و دیدن شگفتی های آفرینش انجام 
می گیرد. در گذشته سفرها به سختی و با مشقت 
فراوان به وسیله چهارپایانی مانند اسب و شتر انجام 
می شد. ولی امروزه با پیشرفت تکنولوژی شاهد انواع 
وسایل نقلیه همراه با امکانات هستیم که با کمک 
امکان پذیر  راحتی  به  و  نزدیک  دور  آنها سفرهای 
شده اند؛ با وجود این آیا تا به حال به این موضوع 
فکر کرده اید که سفر چیست؟ چند نوع سفر وجود 
دارد؟ سیستم های حمل و نقل چه مزیتی نسبت به 

یکدیگر دارند؟ 

مبدأ مقصد

زندگی روزمرة انسان با سفر پیوند خورده است و همة ما بخشی از عمر خود را در سفر سپری می کنیم؛ برای 
مثال شما هر روز مسیر خانه تا مدرسه و بالعکس را می‌پیمایید که سفری درون‌شهری محسوب می‌شود. با 
توجه به مثال، تعداد دیگری از سفرهایی که معمولاً انجام می‌دهید را ذکر کرده و جدول زیر را تکمیل نمایید.

1ـ سفر

شکل1ـ1ـ استفاده از وسایل نقلیه به منظور جابه جایی

وسیلة نقلیههدف سفرمقصدمبدأشماره

سرویس مدرسهتحصیل علممدرسهخانه1

2

3

4

شکل 2ـ 1ـ تعریف سفر

آیا با توجه به مثال‌های بالا و شکل مقابل می‌توانید 
سفر را تعریف كنيد؟

هر گونه جابه جایی افراد را از یک نقطه )مبدأ( به 
نقطة دیگر )مقصد(، که برای انجام دادن کاری )هدف 

سفر( انجام می گیرد، سفر می گویند.
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 ـ1ـ سیستم های حمل و نقل 1

با همفکری سایر هم کلاسی‌های خود  ، معایب و مزایای هر کدام از سیستم های حمل و نقل عمومی، فعالیت1
نیمه‌عمومی و شخصی را نام ببريد، و در جدول زیر یادداشت كنيد.	

به  را می‌توان  نقل  و  به طور کلی سیستم های حمل 
نقل  اول حمل    و  سه دسته تقسیم‌‌‌‌‌بندی کرد؛ دستۀ 
وسیلة  از  استفاده  با  افراد  آن  در  که  است  شخصی 
روش  این  اصلی  مي روند. ضعف  سفر  به  خود  نقلیه 
این است که در مقابل تأثیرات ترافیکی که بر سیستم 
قابلیتِ  ولی  ندارد،  بالایی  جابه جایی  می گذارد، 
انعطاف نامحدودي دارد و فرد می‌تواند در هر زمان 
به هر جایی که دارای محدودیت های ترافیکی نباشد، 

کند. سفر 
در مقابلِ حمل و نقل شخصی، با تجمیع سفرها به 
مهم ترین  می رسیم.  عمومی  نقل  و  حمل  سیستم 
ضعف حمل و نقل عمومی در مقايسه با حمل و نقل 
شخصی راحتیِ كمتر سفر است؛ هرچند پایین آمدن 
راحتی سفر به معنای کم شدن مطلوبیت این سیستم 
و  پایین  قیمت  نظیر  دیگر،  مشوق‌های  با  و  نیست 

عمومی  نقل  و  مطلوبیت حمل  می‌توان  بالا،  سرعت 
را بالا نگاه داشت. همچنین این سیستم حمل و   نقل، 
انعطاف‌پذیری کمتری نسبت به سیستم حمل و نقل 

دارد. شخصی 
زیر  ویژگی های  دارای  نقل عمومی  و  سیستم حمل 

است:
 وسیلة نقلیه متعلق به مسافر نیست.

 سفر به صورت دسته جمعی انجام می‌شود.
هواپیماهای  و  کشتی ها  قطارها،  اتوبوس ها،  بنابراين 
مسافربری جزو سیستم حمل و نقل عمومی محسوب 

می‌شوند.
نیمه‌‌عمومی  نقل  و   سومین گروه، سیستم حمل 
است، این سیستم مشابه سیستم حمل و نقل عمومی 
است اما ظرفیت کمتري دارد، برای مثال مینی‌بوس و 

ون جزو حمل و نقل نیمه‌‌عمومی هستند.

    حمل و نقل شخصی	          حمل و نقل عمومی                 

مزایا

معایب

حمل و نقل  نیمه عمومی
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جدول 1ـ1ـ وسایل نقلیة مورد استفاده در سیستم زمینی حمل و نقل شهری

ظرفیت تقریبیوظایف عمومیوسایل نقلیه

وسیلة نقلیة 
شخصی

حمل و نقل شخصی 
قابل دسترسی برای انجام 

انواع سفر
6  ـ1 نفره برای هر وسیله

تاکسی/   آژانس

حمل و نقل نیمه عمومی 
قابل دسترسی یا با برنامه‌ریزی 

یا قرار قبلی
وسايل نقلیه با 4ـ1 سرنشین 

اتوبوس های 
محلی

حمل و نقل عمومی دارای 
مسیر مشخص با جدول زمانی 
مشخص و سرعت کم، با میزان 

توقف هاي متعدد
70ـ40 نفر در هر اتوبوس

اتوبوس‌های 
سریع السیر

حمل و نقل عمومی در طول 
مسیر ثابت با جدول زمانی 
مشخص با سرعت بیشتر 

و  توقف های کمتر

ظرفیت هر اتوبوس بین 
300ـ150نفر

وسایل نقلیة 
ویژة معلولین

حمل و نقل عمومی با 
مسیرهای قابل تغییر و منظم 

که معمولاً با اعلام نیاز 
انجام می‌شود.

ظرفیت نشستن قابل تغییر 
که بستگی به طراحی وسیلة 

نقلیه دارد

2ـ1ـ مسیر و شیوه های سفر
به چگونگی انجام سفر شیوة سفر می‌گویند. شیوه های مختلف حمل و نقل را می‌توان براساس مسیر به سه 

دستۀ اصلی تقسیم کرد:
1 حمل و نقل زمینی؛

2 حمل و نقل دریایی؛

3 حمل و نقل هوایی.

به عنوان مثال شیوة حمل و نقل زمینی شامل ریلی و جاده ای است.
از طرف ديگر، سفر براساس مبدأ و مقصد آن به صورت زیر تقسیم‌بندی می‌شود:
الف( سفرهای درون‌‌شهری: سفرهایی که مبدأ و مقصد آنها داخل شهر است.

ب( سفرهای برون‌شهری: که مبدأ یا مقصد آنها خارج شهر است.
ج( سفرهای عبوری: که مبدأ و مقصد شان داخل شهر نیست بلکه برای سفر از محلی به محل دیگر از این 

شهر عبور می‌کنیم.
در زیر، مهم ترین وسایل نقلیة مورد استفاده در سیستم های حمل و نقل درون شهری و برون‌شهری را ملاحظه 

ميك نيد.
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ریلی سبک
وسایل ریلی معمولاً با 1 یا 2  
واگن در طول مسیر مشخص و 

طبق برنامة مشخص

120ـ80 نفر در هر واگن و 
حداکثر 15000 نفر در هر 

ساعت در هر مسیر

ریلی سنگین

وسایل نقلیة ریلی سنگین 
به صورت چند واگنه، با برنامه‌ای 
ثابت و در مسیری کاملاً جدا 

شده از محیط اطراف

ظرفیت هر واگن 
300ـ150نفر بسته به نحوة 

صندلی‌ها و مکان‌های ایستادن 
تا 60000 نفر در هر وسیله 

)قطار(

جدول 2ـ1ـ انواع وسایل نقلیة مورد استفاده در سیستم زمینی حمل و نقل بین‌شهری

دامنة تقریبی ظرفیتوظایف عمومیوسایل نقلیه

وسیلة نقلیة 
شخصی

حمل و نقل شخصی در دسترس 
همانند وسایل نقلیة شخصی برای انجام انواع سفر

داخل شهری

اتوبوس

بین شهری

حمل و نقل عمومی در مسیرهای 
مشخص بین شهری و با زمان بندی 

مشخص
50 ـ 27 مسافر 
در هر اتوبوس 

تاکسی 
بین شهری

حمل و نقل نیمه عمومی 
قابل دسترسی یا با برنامه‌ریزی یا 

قرار قبلی
وسایل نقلیه با جمع سرنشین 

4ـ1 نفر

حمل و نقل

ریلی

ارائه خدمات ریلی به مسافران 
بین شهری در مسیرهای ثابت، 

معمولاً با جدول زمانی ثابت
1000ـ500 مسافر در هر 
قطار بسته به امکانات قطار 

مینی بوس

حمل و نقل عمومی در مسیرهای 
مشخص بین شهری، تورهای 

گردشگری، بازدیدها و سفرهای 
گروهی

٢٢ـ١٥ مسافر 
در هر سفر

ون

حمل و نقل عمومی 
در مسیرهای مشخص شهری 

و بین شهری
14 ـ 10 مسافر 

در هر سفر

میدل باس

حمل و نقل نیمه عمومی در 
مسیرهای مشخص بین شهری، 
تورهای گردشگری، بازدیدها و 

سفرهای گروهی

30 ـ 17 مسافر 
در هر سفر
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1  در شهر محل زندگی شما کدام یک از وسایل نقلیه در سیستم حمل و نقل عمومی برای انجام دادن فعالیت2
سفرهای درون‌‌شهری و برون‌‌شهری مورد استفاده قرار مي گيرد؟  

2  در مورد آداب سفر در اسلام تحقیق کنید و نتایج آن را در کلاس به بحث بگذارید.

3ـ1ـ استفاده از اتوبوس در سفرهای بین‌شهری

امروزه در کشور ما استفاده از اتوبوس برای سفرهای بین شهری و درون‌شهری رایج است. مهم ترین مزیت های 
استفاده از اتوبوس عبارت اند از:

شرح مزیت

اتوبوس ایمن‌تر از وسیلة نقلیة شخصی است.ایمنی

دسترسی
یافته،  افزایش  آنها  به  امکان دسترسی  پایانه‌های مسافربری  ايستگاه هاي  پراکندگی  به دلیل 

امکان پیاده شدن در نقاط نزدیک تری نسبت به مقصد نهایی، امكان پذير شده است.

قیمت نسبتاً پایین احداث پایانه‌هاهزینة اولیة کم

اتوبوس از نظر مصرف سوخت بسیار مقرون به صرفه است.سوخت کم

با توجه به گنجایش بالای آن امکان جابه جا شدن تعداد زیادی از مسافران فراهم می شود.ظرفیت مناسب

شکل 3ـ1ـ اتوبوس بین شهری

جدول 3ـ1ـ مزایای اتوبوس

نقل، دارای مزایایی  نقلیه، حمل و  از وسایل  هرك‌دام 
با  سفر  مثال  برای  سيستم هاست؛  ساير  به  نسبت 
اتوبوس ارزان تر و سفر با هواپیما سریع تر است. اگر شما 
بخواهید در یک سفر بین‌شهری از وسیلة حمل و نقل 

عمومی استفاده کنید، کدام‌‌یک از وسایل نقلیة مورد 
استفاده در این سیستم را انتخاب می‌کنید؟ ‌دلایل خود 

را توضیح دهید.

شکل 3ـ1



8

2ـ بلیت

به نظر شما عکس های بالا مربوط به کدام یک از مراحل 
مرحله  این  به منظور  اجراي  است؟  اتوبوس  با  سفر 
آیا  باشد؟  داشته  همراه  به  مدارکی  چه  باید  فرد 
می‌توانید انواع بلیت را ذکر كنيد و مزایای هرك‌‌دام را نام 

ببرید؟ 
بلیت مدرکی است که نشان می‌دهد فرد برای ورود 
مکان  این  است.  کرده  پرداخت  مبلغی  مکانی  به 
یا  موزه  یا  سینما  تئاتر،  باغ‌وحش، سالن  می‌تواند 

سالن کنسرت باشد. بلیت در‌عین‌حال یک اجازه‌نامه 
یا  قطار  هواپیما،  از  نمي توان  آن  بدون  زيرا  است، 

كرد.  استفاده  اتوبوس 
1ـ2ـ انواع بلیت

پایانه های  در  بیشتر  که  کاغذی  بلیت‌های  به جز 
انواع دیگری  مسافربری مورد استفاده قرار می گیرد، 
از آن نیز وجود دارد. بلیت‌ها را می‌توان براساس تعداد 

کرد. تقسیم‌بندی  نیز  سفر‌ها 

انواع بلیت

از نظر تعداد سفر

کاغذی              

پانچ  توسط  کاغذی  بلیت  اعتبارسنجی 
می شود. انجام  الکترونیکی  یا  مکانیکی 

به  مربوط  ایران  در  بلیت  کاربرد  بیشترین 
است. اتوبوس  بلیت های 

یا  کاغذی  کارت  یک  شامل  بلیت  این 
است  مغناطیسی  تراشۀ  یک  و  پلاستیکی 
مورد  گیت،  کارت خوان  توسط  می تواند  که 
کاربرد  بیشترین  گیرد.  قرار  اعتبارسنجی 
به  مربوط  ایران  در  مغناطیسی  کارت های 

است. بانکی  کارت های 

کارت های هوشمند معمولاً به اندازۀ کارت های 
کامپیوتری  بوده و شامل یک چیپ  عابربانک 
لایۀ  دو  میان  که  می باشند  آنتن  و  کوچک 
پلاستیکی یا کاغذی قرار گرفته اند. کارت های 
نزدیکی  از  عبور  با  غیرتماسی  هوشمند 

می شوند. خوانده  کارت خوان  دستگاه 

شکل 4ـ 1ـ گیشة فروش بلیت

مغناطیسی از نظر جنس

هوشمند
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انواع بلیت

از نظر جنس
تنها  مسافر  بلیت،  خرید  هربار  با 
عموماً،  دهد.  انجام  سفر  یک  می تواند 
مسافر  می شود  انجام  سفر  که  هربار 
مجبور است هزینه آن را پرداخت کند. 

تعداد  انجام  برای  بلیت  یک  فروش 
 ٢٠ یا   ١٠  ،٢ معمولاً  سفر  مشخصی 
خرید  برای  تخفیف  یک  اغلب،  سفر. 

می شود. درنظر   گرفته  بلیت  این 

به مسافر اجازه می دهد تا در یک محدودۀ 
نامحدودی سفر  تعداد  زمانی مشخص، 
انجام دهد. این نوع بلیت به کسانی که 
سفرهای متناوب دارند اجازه می دهد تا 
از تخفیف بیشتری نسبت به بلیت های  

تک سفره بهره مند شوند. 

شکل 6ـ1ـ دستگاه کارت خوان بلیت های هوشمندشکل 5  ـ1ـ بلیت های‌ مغناطیسی

چیپ 
کامپیوتری

حلقۀ آنتن

    دو  سفرهاز نظر تعداد سفر

   تک سفره

       نامحدود
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قیمت بلیت سفر به عوامل مختلفی بستگی دارد که 
مهم ترین آنها خصوصیات مسافر و سفر می‌باشد. 

الف( خصوصیات مسافر: شاملِ جنبه‌های اجتماعی 
و اقتصادی )برای مثال سن، توان مالی و...(، وابستگی 
)برای ‌مثال کارمند سیستم حمل و نقل، دانش‌آموزان، 

دانشجویان و...(.
ب( خصوصیات سفر: که عبارت اند از: مسافت سفر، 
مدت زمان سفر، کیفیت خدمات و سرویس)برای مثال  
نوع صندلی، پذیرایی و...(، زمان سفر )برای مثال روز 

هفته، ساعت شلوغی یا عادی و...(.

با مراجعه به ترمینال مسافربری شهر خود فهرستي از قیمت‌ها برای مسیرهای مختلف و در زمان‌های فعالیت3
مختلف تهیه و با یکدیگر مقایسه کرده، دربارة نتیجة آن در کلاس بحث و گفت و گو كنيد.	

2ـ2ـ قیمت بلیت

با توجه به عکس‌ زیر، بلیت حاوی چه اطلاعاتی است؟فعالیت 4

3ـ2ـ بلیت‌ اتوبوس برون شهری
در بحث سفر برون شهری بلیت در واقع قرارداد حمل میان شرکت یا مؤسسه و یک شخص حقیقی است که 
براساس آن، شرکت یا مؤسسه مکلف به جابه جایی مسافر از مبدأ تا مقصد طی یک دورة زمانی مشخص و با 
وسیلة نقلیة معین می شود. به همین دلیل بلیت تنها در صورتی معتبر است که توسط شرکت مسافربری و یا 
نمایندگان آن مُهر شود. مسافر در زمان خرید بلیت باید کارت ملی خود را به همراه داشته باشد. در قرارداد 
مذکور باید مشخصات مسافر )مانند نام و نام خانوادگی، شمارة صندلی و ...( ذکر شود، همچنین توضیحاتی 

)مانند نحوة استرداد و مقدار توشة همراه مسافر و...( آورده می‌شود. 

به  بلیت مخصوص  باید دارای  یا مؤسسه  هر شرکت 
خود باشد و فقط نام و نشان ثبتی همان شرکت یا 
مؤسسه به صورت کاملًا مشهود و مشخص و متمایز از 
سایر شرکت‌ها و مؤسسات بر روی آن چاپ شود و هر 
به صورت  و  منحصربه فرد  سریال  شمارة  دارای  بلیت 

باشد. مسلسل 
شکل و مشخصات بلیت و چگونگی صدور آن به شرح 

زیر است:
نام  و  نام  شامل  بلیت:  مشخصات  حداقل  الف( 
شهرهای  )در  سفر  مقصد  و  مبدأ  مسافر،  خانوادگی 
مسیرهای  و  مسافری  پایانة  تعدد  با  مقصد  و  مبدأ 
چندگانه، ذکر نام و مسیر حرکت الزامی است(، شمارة 
ردیف صندلی، تاریخ و ساعت حرکت و صدور بلیت، 
مبلغ کرایه )از جمله عوارض و بیمه(، نوع وسیلۀ نقلیه 
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و نوع خدمات )ویژه یا عادی( است.
ب( حداقل توضیحات: شامل نحوة استرداد یا تمدید 
بلیت، مقدار و نوع توشة معاف از کرایه، میزان پوشش 
بیمة مسافر در حین سفر، محدودیت زمان رانندگی و 
ضرورت توقف در زمان و مکان مناسب برای ادای نماز 

و صرف غذا و همچنین ضرورت پاسخگویی شرکت یا 
مؤسسه به شکایت مسافران بايد در بلیت درج شود.

برای مسیرهای  باید  در ضمن شرکت‌ها و مؤسسات 
تعیین شدة ذیل، بلیت‌هایی با مشخصات و توضیحات 

کمتر به صورت زیر صادر كنند.

حداقل توضیحات بلیتحداقل مشخصات بلیتطول مسیر

مبدأ و مقصد سفر، تاریخ و ساعت حرکت، کمتر از 50 کیلومتر
------مبلغ کرایه )مانند بلیت شرکت واحد(

از 50 تا 150 
کیلومتر

نام و نام خانوادگی مسافر، مبدأ و مقصد سفر،
 تاریخ و ساعت حرکت، مبلغ کرایه

نحوۀ استرداد بلیت و 
میزان پوشش بیمة مسافر

همچنین شرکت‌ها و مؤسسات باید برای مسافران بین راهی به تعداد لازم بلیت سفید ممهور به مهر شرکت یا 
مؤسسه و با عبارت »  بلیت بین راهي« در اختیار رانندگان قرار دهند. رانندگان موظف اند برای مسافران مذکور 

نسبت به صدور بلیت و درج اسم آنان در صورت وضعیت اقدام كنند.
4ـ2ـ صدور بلیت اتوبوس بین‌شهری

صدور بلیت در پایانه‌های مسافربری به وسیلۀ رایانه و با کمک نرم‌افزارهای ویژه انجام می‌شود. بلیت می تواند 
در پایانه یا خارج از آن و در دفاتر فروش بلیت و یا غیرحضوری از طریق اینترنتی نیز صادر گردد. هر چند 
شرکت‌های مسافربری از نرم‌افزارهای متفاوتی استفاده می‌کنند؛ اما روش استفاده از آنها تا حد زیادی مشابه 

است. به عنوان نمونه روند صدور بلیت توسط یکی از این نرم‌افزارها آورده شده است. 

جدول 4  ـ1ـ مشخصات مندرج در بلیت اتوبوس مسیرهای کوتاه

 ١ـ ثبت شناسه کاربری

٢ـ وارد کردن رمز عبور

 ٣ـ مشخص نمودن 
سطح دسترسی

  1ـ ورود به سیستم فروش بلیت شکل 7 
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بعد از وارد کردن اطلاعات لازم و تأیید آن، صفحه زیر نمایش داده می شود. در این صفحه 3 زبانۀ اصلی 
در  فروش  زبانۀ  روی  باید  بلیت  صدور  به منظور  دارد.  وجود  گزارش ها(  و  کلی  اطلاعات  روزانه،  )اطلاعات 

شود. کلیک  روزانه  اطلاعات  سربرگ 

کلیک کنید

١ـ انتخاب مسیر

٢ـ انتخاب سرویس 
مورد نظر

شکل 8ـ1ـ انتخاب و ثبت اطلاعات در نرم افزار فروش بلیت
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

در هنگام صدور بلیت به نکات زیر توجه کنید:
 به هنگام صدور بلیت باید به جنسیت افراد توجه شود 
تا از صدور بلیت برای جنسیت های مخالف کنار یکدیگر 

جلوگیری شود. 
 چیدمان صندلی‌ها و قیمت سرویس به ترتیب با 
توجه به نوع وسیلة نقلیه و مقصد، به صورت خودکار 

تعیین می شود. 
شده‌اند  مشخص  قرمز رنگ  ستارة  با  که  جاهایی   

باید کامل شوند.  ...( حتماً  و  نام  )مانند 
و  و مقصد  )زمان حرکت، مبدأ   مشخصات مسیر 
نوع وسیلة  ‌نقلیه( در مرحلة قبل با توجه به گزینه‌های 

ممکن انتخاب می شود.
رزرو،  فروش،  گزینه‌های:  شامل  عملیات  گزینة   
فروش دفاتر، تعویض صندلی، لغو رزرو و فروش رزرو 

است. 
بدون  سال   ٢ از  کمتر  اطفال  برای  بلیت  صدور   

است. رایگان  صندلی،  اختصاص 
 با اعلام انصراف، جهت استرداد کرایه تا یک ساعت 
قبل از حرکت 10% و بعد از آن 50% از کل کرایه 

کسر خواهد شد.
بعد از انتخاب موارد بالا و فشردن گزینه ثبت، صفحة 

بعد نمایش داده می شود.

مشخصات سرویس     

انتخاب عملیات مورد نظر   

 مشخصات مسافر    

 مقصد و قیمت سرویس 

شکل9ـ1ـ ثبت مشخصات مسافر

راهنمای 
صندلی های 
انتخاب شده

چیدمان 
صندلی
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بعد از تأیید، بلیت صادر می‌شود. در صورتی که گزینة تأیید و ارسال پیام کوتاه انتخاب شود، پیام کوتاه به 
ارسال می‌شود. مشتری مورد  نظر 

پس از تکمیل اطلاعات، صندوقدار از طریق پنجرة زیر می‌تواند بلیت شخص را چاپ كند و پس از دریافت 
کرایه، آن را به شخص تحویل ‌دهد.

هنرجویان با حضور در سایت به گروه های 3 نفره تقسیم شده، دو نفر در نقش متصدی و نفر سوم در 
نقش مسافر ایفای نقش ‌کنند. متصدی باید ضمن کنترل مدارک مسافر، بلیت مسافر را با استفاده از 

نرم افزار صادر كند.	

فعالیت
کارگاهی1

شکل 10ـ1ـ صدور بلیت

شکل 11ـ1ـ چاپ بلیت
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

مدارک مورد نیاز در بخش مسافربری به 3 گروه تقسیم می‌شوند.
1ـ مدارک وسیلة نقلیه؛  

2ـ مدارک راننده؛ 
3ـ صورت وضعیت. 

1ـ3ـ مدارک وسیلة نقلیه
وسایل نقلیه باید دارای مدارکی باشند تا بتوان از آنها استفاده كرد. وسایل نقلیة بخش عمومی علاوه بر داشتن 

مدارک وسایل نقلیة حمل و نقل شخصی باید دارای کارت فعالیت ناوگان عمومی نیز باشند.

3ـ مدارک سفر

2ـ3ـ کارت مشخصات وسیلة نقلیه
اطمینان  به منظور  دولت‌ها  توسط  اساساً  این مدرک 
از ثبت همۀ وسایل نقلیه در سامانه ملی ثبت وسایل 

نقلیه استفاده می‌شود. 

اطلاعات این کارت شامل موارد زير است:
 شماره پلاک خودرو

 مشخصات فردی مالک وسیلة نقلیه
 مشخصات فنی وسیلة نقلیه

مدارک وسیلۀ نقلیه

وسیلۀ نقلیة شخصی

کارت خودرو

معاینة فنی

کارت فعالیت ناوگان عمومی

وسیلۀ نقلیة عمومی

بیمه نامة شخص ثالث

مدارک وسایل نقلیة شخصی

ارزشیابی مرحلة اول

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1

کنترل 
مدارک و ثبت 

مشخصات 
مسافر   و 
چاپ بلیت

زمان: ١٥ دقیقه 
)برای هر هنرجو( 

در سایت هنرستان 
رایانه، چاپگر، 
نرم افزار صدور 

بلیت در اختیار 
باشد

ـ توانایی کنترل 
مدارک مسافر و 

صدور بلیت 
ـ عدم توانایی در 
انجام موارد فوق

کنترل مدارک مسافر و صدور بلیت مسافر 
با استفاده از نرم افزار براساس ضوابط صدور 
بلیت سازمان راهداری بدون خطا در مدت 

زمان تعیین شده 

٣

انجام موارد فوق به طور ناقص یا بیشتر از زمان 
٢تعیین شده 

١عدم انجام موارد فوق
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3ـ3ـ معاینة فنی
معاینة فنی، جواز فنی وسیلة نقلیه است. این برگه  با هدف کمک به کاهش ميزان آلودگي هوا، افزايش   ايمني 
تردد و در نهايت کاهش خسارات جاني و مالي ناشي از عيوب فني خودرو، توسط مراکز معاینة فنی خودرو 

صادر می شود.

آینه

وضعیت برف‌ پاک‌کن

کنترل شدت نور 
چراغ‌های جلو

لقی فرمان و جلوبندی
کنترل وضعیت چرخ‌های جلو و عقب

تجهیزات ایمنی
سیستم تعلیق یا فنربندی

کنترل صدا و گازهای خروجی از اگزوز

وضعیت کمربندها

چراغ‌های خطر

سایر لامپ‌های مورد نیاز وضعیت بدنه چراغ‌های راهنما

مشخصات فنی 
وسیلة نقلیه   

شماره پلاک    

مشخصات مالک

شماره شناسایی 
خودرو

 شماره شناسایی خودرو )VIN(: کدی است که از 
ترکیب حروف و اعداد مختلف به وجود می‌آید. این کد 
همانند اثر انگشت که برای هر فرد واحد است و با فرد 
دیگر یکسان نیست، برای هر وسیلة نقلیه نیز منحصر 

به فرد بوده و هیچ دو وسیلة نقلیه ای وجود نخواهد 
داشت که دارای شماره شناسایی یکسانی باشند. این 
کد حاوی اطلاعاتی از جمله، کشور و کارخانة سازنده 

وسیلۀ نقلیه، سال ساخت و ... است. 

شکل 12ـ1ـ کارت مشخصات وسیلۀ ‌نقلیه

شکل 13ـ1ـ معاینة فنی اتوبوس

شیشه ها
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

بررسی  بخش  سه  در  عموماً  خودروها  فنی  معاینة 
و  چشمی  بازدید  خودرو،  ایمنی  سیستم  کنترل  و 
اندازه گیری آلاینده ها با استفاده از روش دستگاهی، 
کنترل  مربوط  مجاز  مقادیر  با  و  می پذیرد  صورت 

می‌شود.

معاینة فنی معمولاً در فواصل زمانی مشخص صورت 
می گیرد و بعد از انجام معاینة فنی، برگ معاینة فنی 
صادر و برچسب معاینة فنی روی شیشه سمت راست 
ماه  و  سال  برچسب  این  روی  بر  مي شود.  چسبانده 

اعتبار معاینة فنی قابل مشاهده است.

شکل 15ـ1ـ کارت معاینة فنی

شکل 14ـ1ـ برچسب معاینة فنی
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 زيمن، تنها اکمن زگدنی

سردرد،  خستگي،  سينه،  خس‌خس  نفس،  تنگي  چشم،  سوزش 
ازن،  هواست.  آلودگي  نشانه‏هاي  و  علائم  از  تهوع،  حالت  و  سرفه 
دي‌اکسيدکربن، اکسيدهاي گوگرد و نيتروژن، سرب، ذرات معلق و 
ترکيبات سمي، مانند: بنزن و فرمالدئيد ترکيباتي هستند که در اثر 
آلوده مي‏کنند. بررسي‌ها نشان  را  ايجاد شده و هوا  سوخت خودرو 
داده است که تماس با ميزان بالاي ازن، گوگرد و اکسيد نيتروژن با 
بيماري‏هاي ريوي و مرگ زودرس ارتباط دارد. ذرات معلق موجود 
در هوا وارد جريان خون مي‏شوند و عملکرد عروق را کاهش مي‏دهند. 
اين ذرات ممکن است با آلزايمر هم ارتباط داشته باشند. آلودگي هوا 
بر سيستم عروقي و گردش خون هم اثر مي‏گذارد، به طوري که در 

انگلستان از هر 50 حمله قلبي يکي با آلودگي هوا ارتباط دارد.

4ـ3ـ بیمة خودرو
زندگی می‌باشد  از  از خودرو قسمتی  استفاده  امروزه 
با خودروی خود در حال  را  به طوری که زمان زیادی 
نتیجه  در  هستیم.  دیگر  نقطة  به  نقطه‌ای  از  حرکت 
افزایش  به روز  رانندگی روز  آمار تصادفات و حوادث 
می‌یابد و مبالغ زیادی جهت خسارت‌های وارده هزینه 
می‌شود. بیمة خودرو راه حلی برای جبران خسارت هاي 
ناشی از حوادث رانندگی به وسیلة نقلیه، سرنشينان 
آن و اشخاص ثالث است؛ بنابراين بيمه هاي اتومبيل را 

مي توان به سه گروه تقسيم كرد: 

 بیمة شخص ثالث: شخص ثالث به کلیه افرادی 
آنها  به  رانندگی ممکن است  می‌گویند که در هنگام 
صدمه وارد شود. طبق قانون، تمامی دارندگان وسایل 
نقلیة موتوری زمینی و ریلی باید وسایل نقلیة خود را 
در قبال خسارت بدنی و مالی که ممکن است در اثر 
حوادث جاده‌ای به اشخاص ثالث وارد شود، بیمه نمایند 
و دارندگان وسایل مزبور مکلف اند سند حاکی از انعقاد 

قرارداد بیمه را هنگام رانندگی همراه داشته باشند.
برای جبران خسارات توسط  باید در نظر داشت که 
الزامی  با وسیلۀ ‌نقلیه  بیمه، داشتن گواهی متناسب 

چطور  است  اين  سؤال  حال 
بهداشتي  مخاطرات  مي‏توان 
کاهش  را  خودرو  آلاينده‌هاي 

داد؟
در واقع با تعمیر به موقع خودرو 
انتشار گازهای  از  می‌توان مانع 
همین  به  شد.  هوا  در  آلاینده 
منظور در فواصل معین باید با 
فنی  معاینة  مراکز  به  مراجعه 
را  خودرو  از  خروجی  گازهای 
کنترل و در صورت لزوم، نسبت 

کرد. اقدام  تعمیر خودرو  به 

شکل 16ـ1ـ تأثیر آلاینده های خودرو بر محیط زیست

امام صادق )ع( مي فرمايند: زندگی جز با سه چیز خوش نمی‏شود: هوای پاك، آب فراوان و گوارا و زمین نرم 
و  سست.  
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

می‌باشد. همچنین همواره مسئولیت جبران خسارت 
به عهدۀ وسیلۀ نقلیه مسبب حادثه می‌باشد و خسارت 

از محل بیمه‌نامه آن پرداخت می‌گردد.
كه  آنجا  از  )سرنشین(:  راننده  حوادث  بیمة   
طبق قانون بيمة شخص ثالث، راننده، مقصر حادثه، 
خسارتی  بنابراین  نمی‌گردد  محسوب  ثالث  شخص 
تعلق  مذکور  فرد  به  ثالث  شخص  بیمه‌نامة  محل  از 
نمی گیرد. در این گونه موارد غرامت جانی و بدنی وارد 
به او از محل تعهدات حوادث راننده قابل جبران است.
راننده  تعهدات حوادث  به ذکر است که عموماً  لازم 
با  همراه  مواقع  بیشتر  هرچند  نمی‌باشد  اجباری 
بيمه نامة شخص ثالث و در كي كارت بيمه نامه عرضه 
مي گردد و نيازي به خريد بيمه نامه جداگانه نیست.

بنابراین تعهدات بیمة شخص ثالث و حوادث راننده به 
سه بخش تقسیم می‌شود:

دۀي  نوع  هر  بدني،  خسارت  از  منظور  بدنی:  الف( 
ناشي از صدمه، شكستگي، نقص عضو، ازكارافتادگي 
)جزئي يا كلي ـ موقت يا دائم( يا دۀي فوت شخص 
ثالث است و حداکثر مقدار تعهد آن )به ازای هر نفر(

معادل دیة یک مرد مسلمان است.
است  زیان‌هایی  مالی،  از خسارت  منظور  مالی:  ب( 
ثالث  اموال شخص  به  رانندگی  به سبب حوادث  که 

می‌شود. وارد 
رانندۀ وسیلة  به  وارد  ج( حوادث راننده: خسارات 
نقلۀی مقصر که شامل فوت، نقص عضو و ازکارافتادگی 

است.

شکل 17ـ1ـ  بیمه‌نامة شخص ثالث

 شمارة بیمه‌نامه

 تاریخ انقضا

تعداد سال 
تخفیف

حق بیمه

ت
دا

عه
ن ت

یزا
 م

شرکت‌های بیمه برای ارائه خدمات و صدور بیمه‌نامه، 
بیمه گزار  شخص  از  بیمه،  حق  به عنوان  را  مبلغی 

تعهدات  میزان  براساس  مبلغ  این  می‌‎کنند.  دریافت 
بیمه،  مدت  راننده(،  حوادث  و  مالی  )جانی،  بیمه 
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کاربری خودرو، تخفیفات و جرایم، تعداد سیلندر در 
در  بار  ظرفیت  و  موتورسیکلت  و  سواری  خودروهای 
خودروهای باری تعیین می‌شود. مقدار حق بیمه نامه، 
بیمه نامه ذکر  میزان تعهدات و مشخصات خودرو در 

می‌شود)شکل17ـ1(.

 بیمة بدنه: بیمة بدنه وسیلة نقلیه، جبران کنندة 
خسارات ناشی از حوادثی است که برای اتومبیل مورد 
بیمه اتفاق می‌افتد و به طور معمول و در بیمه نامه‌های 
و سرقت  آتش‌سوزی  عادی شامل سه خطر: حادثه، 

است. لازم به ذکر است این بیمه اجباری نیست.

5  ـ3ـکارت فعالیت ناوگان عمومی

شکل18ـ1ـ بیمه‌نامة بدنه

کارت هوشمند ناوگان عمومی، مدرک شناسایی ناوگان فعال در بخش حمل و نقل جاده‌ای برون شهری کشور 
IT توسط سازمان  فناوری‌های جدید و تکنولوژی  از  استفاده  با  این کارت  باری است.  و  از مسافربری  اعم 
راهداری و حمل و نقل جاده‌ای صادر می شود و هرگونه فعالیت کامیون، اتوبوس، مینی‌بوس و سواری  کرایه 

برای جابه جایی بار و مسافر در جاده های برون شهری بدون داشتن این کارت ممنوع است.
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

کارت هوشمند ناوگان، مجوز فعالیت ناوگان در بخش 
بین شهری است. این کارت با ضریب ایمنی بالا، امکان 
با سایر  ادغام اطلاعات کارت  ذخیره‌سازی اطلاعات، 
سیستم های اطلاعاتی و جلوگیری از صدور کارت‌های 
فرایند  فراهم می‌آورد و موجب تسهیل در  را  تقلبی 
آنجایی  از  همچنین  می‌شود.  وضعیت  صورت  صدور 
هوشمند،  کارت  می‌کند،  تغییر  ماشین  پلاک  که 

مختص شمارة شناسایی خودرو است.
6 ـ3ـ ثبت مشخصات وسیلة  ‌نقلیه

صدور  بـه مـنظـور  راننده  مـدارک  کـنتـرل  از  بعـد 

صورت وضعیت )در ادامه توضیح داده خواهد شد( باید 
مشخصات راننده را ثبت کرد. بدین منظور پس از ورود 
به نرم‌افزار صدور بلیت و صورت وضعیت، از سربرگ 
اطلاعات کلی، گزینه اتوکار را انتخاب کرده و در پنجرۀ 
مزبور روی گزینۀ جدید کلیک شود. سپس کادر کارت 
هوشمند را کامل نموده و روی استعلام کارت کلیک 
باشد سایر  شود. درصورتی که کارت هوشمند، معتبر 
جاها به صورت خودکار توسط نرم‌افزار کامل می‌شوند. 
شکل زیر مشخصات یک اتوکار بعد از استعلام را نشان 

می‌دهد. 

شکل 19ـ1ـ کارت فعالیت ناوگان عمومی

شکل 20ـ1ـ ثبت مشخصات ماشین
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4ـ مدارک راننده

نقلیه،  وسیلة  کارت  استعلام  قسمت  در  و   http://smartcard.rmto.ir سایت  به  مراجعه  با  هنرجویان 
كنند. کنترل  را  نقلیه  وسیلة  کارت هوشمند  صحت 

فعالیت
کارگاهی2

هنرجویان با حضور در کارگاه به گروه های 3 نفره تقسیم شده، دو نفر در نقش متصدی و نفر سوم در 
نقش راننده ایفای نقش می‌کنند. متصدی باید ضمن دریافت کارت‌های وسیلة نقلیه، آنها را کنترل نموده 

و مشخصات راننده را ثبت كند.

فعالیت
کارگاهی3

همان گونه که مشاهده می‌کنید، تاریخ بازدید فنی و بیمۀ شخص ثالث اتوکار مزبور گذشته است. بعد از استعلام 
بر روی گزینۀ ثبت کلیک نمایید.

با افزایش تعداد وسایل نقلیه، روزبه روز بر اهمیت ایمنی جابه جایی و رفتار راننده افزوده شده است. در این 
میان از آنجا که رانندگان وسایل نقلیة عمومی بیشتر در معرض حوادث رانندگی قرار دارند، سلامت و رفتار 
آنها حین رانندگی باید به طور مستمر بررسی شود. اما چگونه می‌توان صلاحیت حرفه‌ای و سلامت راننده را 

کنترل نمود؟ 
به منظور اطمینان از سلامت و صلاحیت راننده و همچنین ضابطه مند کردن حمل و نقل عمومی، رانندگان 
بخش مسافربری باید علاوه بر مدارک عمومی از قبیل گواهی نامه )که برای هر راننده اعم از اینکه در بخش 

حمل و نقل عمومی و یا شخصی فعالیت می‌کند الزامی است( باید مدارک صفحة بعد را نیز دارا باشند.

ارزشیابی مرحلة دوم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1
کنترل مدارک و 
ثبت مشخصات 

وسیلة نقلیه

زمان: ١٥ دقیقه 
)برای هر هنرجو( 

در سایت 
هنرستان رایانه، 
چاپگر، نرم افزار 
صدور بلیت و 

صورت وضعیت در 
اختیار باشد

ـ توانایی کنترل 
مدارک وسیلة نقلیه 
و ثبت مشخصات 
ـ عدم توانایی در 
انجام موارد فوق

کنترل مدارک وسیلة نقلیه و تعیین کفایت 
و اعتبار مدارک و ثبت مشخصات در نرم افزار 

براساس دستورالعمل بدون خطا در زمان 
تعیین شده 

٣

کنترل مدارک وسیلة نقلیه و تعیین کفایت 
و اعتبار مدارک و ثبت مشخصات در نرم افزار 
براساس دستورالعمل ناقص یا بیشتر از زمان 

تعیین شده 

٢

١قادر به انجام موارد فوق نباشد.
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فصل 1: صدور بلیت و صورت وضعیت

شکل 21ـ1ـ گواهی نامه

حمل و نقل شخصی

1ـ4ـ گواهی نامه
تنها با پیروی از قوانین ترافیکی  و  شناخت علائم راهنمایی و رانندگی، می توان در شرایط مختلف، رانندگی ایمن 
همراه با آسودگی خاطر داشت. به همین دلیل برای رانندگی با وسایل نقلیة مختلف، راننده موظف است تا 

گواهی نامۀ معتبر و مناسب همراه داشته باشد.
گواهی نامۀ رانندگی، در واقع مدرک رسمی نشان‌دهندة صلاحیت فرد برای رانندگی با یک یا چند نوع وسیلۀ 
نقلۀی موتوری است. انواع مختلف گواهی نامه وجود دارد و برای رانندگی با هر وسیلة نقلیه باید گواهی نامه 

متناسب با آن را دریافت کرد. در جدول صفحة بعد انواع گواهی نامه آورده شده است: 

حمل و نقل عمومی

گواهی نامه

گواهی نامه

کارت شناسایی 
هوشمند

کارت صحت و سلامت 
جسمی و روانی

مدارک راننده
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مدت اعتبار انواع گواهی نامة رانندگی 10 سال است 
و پس از پایان اعتبار آن و در صورت احراز سلامت 
جسمی و روانی، برای دوره‌های بعد تجدید می‌شود. 
باشد،  تمام  از هفتاد سال  آنها بیش  افرادی که سن 
سلامت  احراز  جهت  یک بار  سال  پنج  هر  مکلف اند 
جسمی و روانی و در صورت لزوم، تعویض گواهی نامة 

متناسب با شرایط جسمی و روانی خود به راهنمایی 
و رانندگی مراجعه نمایند.

2ـ4ـ کارت صحت و سلامت جسمی و رواني
یک  سلامت  کارت  به  مربوط  بعد  صفحة  تصویر 
راننده است. به نظر شما اهمیت کارت سلامت برای 

رانندگان چیست؟

جدول 5ـ1ـ انواع گواهی نامه

گواهی نامۀنوع گواهی نامه
 پیش نیاز

ویژگی خودروشرایط سنی

انواع موتورسیکلت18 سال تمام................    موتورسیکلت

      پایة سوم
18 سال تمام................       

وسایل نقلیة موتوری با حداکثر 
مجموع وزن و ظرفیت بار 3/5 

تن و یا برای حمل حداکثر 9 نفر 
سرنشین با احتساب راننده

23 سال تمامپایة سومپایة دوم

وسایل نقلیة موتوری با حداکثر 
مجموع وزن و ظرفیت بار 6 تن 
و یا برای حمل حداکثر 26 نفر 

سرنشین با احتساب راننده

25 سال تمامپایة دومپایة یکم

وسایل نقلیة موتوری با حداکثر 
مجموع وزن و ظرفیت بار بیش از 
6 تن یا برای حمل حداکثر 26 
نفر سرنشین با احتساب راننده

انواع وسیلۀ نقلیه عمرانی، صنعتی، 20 سال تمام................      ویژه
کشاورزی و کارگاهی
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کارت سلامت مدرکی برای تعیین صلاحیت   جسمی و 
رواني رانندگان حمل  و نقل عمومی برون شهری و روستایی 
است. تمامی رانندگان بخش حمل و نقل عمومی باید از 
طریق مراجع ذی ربط ) وزارت بهداشت،  درمان و آموزش 

پزشکی( نسبت به دریافت اين کارت اقدام كنند. 
معاینات پزشکی برای صدور کارت سلامت رانندگان 
انجام می گیرد، جز در مورد این  هر دو سال یک بار 

افراد که باید معاینات سالانه انجام گیرد:

الف( رانندگان بالای 40 سال
غیرواگیر  مزمن  بیماری‌های  به  مبتلا  رانندگان  ب( 

 ... و  کلیوی  اختلالات  دیابت،  مانند: 
همچنین رانندگانی که تصادف منجر به فوت داشته 
و  مي شود  اعتبار  فاقد  آنها  سلامت  کارت  باشند، 
سلامت شغلی آنها بايد مجدداً توسط مراکز تخصصی 

شود. بررسی  پزشکی 

شکل 22ـ1ـ کارت صحت و سلامت جسمی و روحی

شکل 23ـ1ـ کارت فعالیت راننده

چرا بعضی از رانندگان باید در فواصل زمانی کوتاه تری کارت صحت و سلامت خود را تمدید کنند؟فعالیت5

3ـ4ـ کارت فعالیت راننده
در  فعال  رانندگان  شناسايي  مدرك  فعالیت،  كارت 
اعم  كشور  برون شهري  جاده اي  نقل  و  حمل  بخش 
شناسنامة   منزلة  به  واقع  در  و  باري  و  مسافربري  از 
است.  عمومی  نقل  و  حمل  بخش  در  راننده  فعالیت 
اين كارت با استفاده از فناوري‌هاي جديد و تكنولوژي 

جاده اي  نقل  و  و حمل  راهداري  سازمان  توسط   IT
كاميون،  رانندگان  فعاليت  هرگونه  و  مي شود  صادر 
اتوبوس، ميني بوس و سواري كرايه جهت جابه جايي 
بدون  جاده‌اي  عمومي  نقل  و  حمل  در  مسافر  و  بار 

است. ممنوع  مذكور  كارت  داشتن 
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همان طور که گفته شد، کارت هوشمند حمل و نقل مسافری و باری به صورت جداگانه صادر می شود و یک 
راننده حداکثر 2 بار می تواند از حمل و نقل مسافری به باری و بالعکس تغییر شغل دهد.

4ـ4ـ مدت کار 
در صنعت حمل و نقل جاده‌ای فشار زیادی روی راننده است تا مسافران را به موقع به مقصد برساند؛ بنابراین 
آنها اغلب با وجود خستگی، به رانندگی ادامه می‌دهند و این موضوع سبب بروز تصادفات زیادی می‌شود. 

به   نظر شما چگونه می‌توان مانع رانندگی بیش ازحد آنها شد؟

فاصلة تهران تا جیرفت حدوداً 1212 کیلومتر است. با فرض اینکه‌ بخواهیم به طور میانگین با سرعت فعالیت6
75 کیلومتر بر ساعت حرکت كنيم، این اتوبوس حداقل به چند راننده احتياج دارد؟ )فرض نمایید در 

طول مسیر، اتوبوس 2 دفعه و هر دفعه 20 دقیقه توقف کرده است.(

کدام یک از موارد زیر صحیح و کدام اشتباه است؟فعالیت7
	

نادرستدرست

یک رانندۀ پایة سوم می‌تواند موتورسیکلت را براند.

یک فرد بالای 20 سال می‌تواند رانندۀ مینی‌بوس باشد.

برای دریافت گواهی نامۀ پایه یکم ابتدا باید گواهی نامۀ پایه سوم گرفت.

یک رانندة اتوبوس می‌تواند فاصلۀ زاهدان تا تبریز را در طول 7 شبانه‌روز بپیماید.

برای دریافت کارت هوشمند، راننده باید تنها دارای گواهی نامه باشد.

مرجع صدور کارت هوشمند راننده، راهنمایی و رانندگی است.

تنها، داشتن گواهی نامۀ پایة یکم برای رانندگی اتوبوس کافی است.

شکل 24ـ1ـ خستگی عامل تصادف

رانندگی اتوبوس و مینی‌بوس بیش از 9 ساعت در یک 
و  شرکت‌ها  و  است  ممنوع  راننده  هر  برای  شبانه‌روز 
مؤسسات حمل و نقل مسافر موظف اند برای مسافرت‌هایی 

که مستلزم بیش از 9 ساعت رانندگی با سرعت مجاز در 
یک شبانه‌روز است، رانندة کمکی پیش‌بینی کنند.
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5  ـ4ـ ثبت مشخصات راننده

شکل 25ـ1ـ ثبت مشخصات راننده

فعالیت
هنرجویان با مراجعه به سایت http://smartcard.rmto.ir و در قسمت استعلام کارت سلامت راننده کارگاهی4

و کارت هوشمند راننده، صحت این دو کارت را کنترل نمایند.

فعالیت
هنرجویان با حضور در کارگاه به گروه های 3 نفره تقسیم شده، دو نفر در نقش متصدی و نفر سوم در نقش کارگاهی5

راننده ایفای نقش ‌کنند، متصدی باید ضمن دریافت کارت‌های راننده آنها را کنترل نماید.

از  پس  نیز  راننده  مشخصات  نقلیه،  وسیلة  مشابه 
کنترل مدارک او باید ثبت شود. بدین منظور با ورود 
به نرم‌افزار صدور بلیت و صورت وضعیت، از سربرگ 
اطلاعات کلی، گزینۀ رانندگان را انتخاب کرده و در 
از  مزبور روی جدید کلیک شود. سپس پس  پنجره 
استعلام  روی  هوشمند،  کارت  شمارة  کادر  تکمیل 

هوشمند،  کارت  صورتی که  در  شود.  کلیک  کارت 
باشد سایر قسمت ها به صورت خودکار توسط  معتبر 
نرم‌افزار کامل می‌شود و تنها باید تاریخ کارت سلامت 
از  بعد  راننده  یک  مشخصات  زیر  شکل  شود.  وارد 
استعلام کارت وی را نشان می‌دهد. بعد از استعلام به 

کلیک شود. ثبت،  گزینۀ  روی 
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5  ـ صورت وضعیت
سازمان  بیمه،  شهرداری‌ها،  مانند  مختلف  ارگان های 
راهداری و حمل و نقل جاده ای در حمل و نقل مسافر 
نقش دارند و هریک به اطلاعاتی دربارة حمل و نقل 
مسافر احتیاج دارند، برای مثال بیمه ها به تعداد و نام 
اما  دارند.  احتیاج  نقلیه  وسیلة  رانندگان  و  مسافران 
را دریافت می کنند؟ اطلاعات  این  سازمان ها چگونه 

استفاده  وضعیت  صورت  نام  به  فرمی  از  بدین منظور 
می‌شود. طرح این فرم توسط وزارت راه و شهرسازی تهیه 
و از طریق وزارت امور اقتصادی و دارایی چاپ مي شود 
و پس از وصول حق تمبر برای حمل و نقل مسافربری 
مورد استفاده قرار می گیرد و چنانچه رانندگان بدون 
مسافر  جابه جایی  به  نسبت  وضعیت  صورت  داشتن 
اقدام کنند و یا مسافر همراه آنان با مشخصات مسافری 
که در صورت وضعیت قید شده مطابقت نداشته باشد، 

عمل آنها تخلف محسوب می‌شود.
شایان ذکر است که موارد زیر مشمول صدور و استفاده 

از اوراق صورت وضعیت مسافربری نيستند:
الف( وسایل نقلیة عمومی مسافربری که تحت مالکیت 
یا نظارت شهرداری در حریم آن شهر فعالیت می کنند.
ب( وسایل نقلۀی عمومی مسافربری که تحت مالکیت 
یا نظارت شهرداری‌ها در مسیر بین یک شهر با شهرها، 

اطراف  روستاهای  و  کارخانه‌ها  شرکت‌ها،  شهرک‌ها، 
آن فعالیت می‌کنند. 

  5  ـ اطلاعات مندرج در صورت وضعیت 1 
که  می‌باشد  برگ   3 شامل  معمولاً  وضعیت  صورت 
به  دیگری  مسافربری،  شرکت  به  متعلق  برگ  یک 
سازمان راهداری و حمل و نقل جاده‌ای )این برگ به 
دو قسمت مجزا تفکیک می‌شود( تعلق دارد و برگ 
به  نیز  برگ  )این  بیمه  و  شهرداری  به  مربوط  آخر 
دو قسمت مجزا تفکیک می‌شود( می‌باشد. روی هر 
نسخه صورت وضعیت با خط قرمز ذکر شده است که 
باید به کدام سازمان و یا شخص تحویل داده شود.
اطلاعات مندرج در صورت وضعیت به شرح زیر است:
 مشخصات رانندگان: از قبیل نام و نام‌خانوادگی، 

شماره و محل صدور گواهی نامه و...
 مشخصات وسیل‌   ۀنقلیه: از قبیل شماره پلاک، 

نوع اتوبوس، ظرفیت و...
نام‌  و  نام  صندلی،  شماره  مسافرین:  اطلاعات   

کرایه. مبلغ  و  بلیت  شماره  خانوادگی، 
 سرویس: مبدأ حرکت، ساعت حرکت، مقصد، و...

 اطلاعات شرکت مسافربری: از قبیل نام شرکت، 
کد فعالیت و...

ارزشیابی مرحلة سوم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1
کنترل مدارک و 
ثبت مشخصات 

راننده

زمان: ١٥ دقیقه 
)برای هر هنرجو( 

در سایت 
هنرستان رایانه، 
چاپگر، نرم افزار 
صدور بلیت و 

صورت وضعیت 
در اختیار باشد

ـ توانایی کنترل 
مدارک راننده و ثبت 

مشخصات 
ـ عدم توانایی در 
انجام موارد فوق

کنترل مدارک راننده و تعیین   صلاحیت 
راننده براساس اعتبار مدارک و 

دستورالعمل و ثبت مشخصات در 
نرم افزار بدون خطا در زمان تعیین شده 

٣

انجام موارد فوق به طور ناقص یا بیشتر از 
٢زمان تعیین شده

انجام موارد فوق بدون توجه به آداب 
١معاشرت
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 خلاصة گزارش مالی سفر: تعداد مسافران، کل کرایه، کرایۀ توشة اضافی، عوارض شهرداری و...

هر صورت وضعیت حاوی اطلاعات رانندگان، مسافران و... می‌باشد. با توجه به شکل 26ـ1 اطلاعات فعالیت 8
کامل مندرج در صورت وضعیت را در جدول زیر یادداشت کنید.

رانندگان

وسیلۀ ‌نقلیه

مسافران

سرویس

شرکت مسافربری

گزارش مالی

به  )مربوط  مختلف  نسخه‌های  در  موجود  اطلاعات 
سازمان ها و اشخاص مختلف( صورت وضعیت مشابه 
آن  مورد      نیاز  اطلاعات  تنها  کدام  هر  در  و  نمی‌باشد 
سازمان درج می‌شود. به عنوان مثال در نسخۀ مربوط به 
سازمان راهداری از ذکر مشخصات مسافران و گزارش 

می‌شود. خودداری  مالی 
لازم به ذکر است که هر صورت وضعیت دارای یک 
شماره و سری متعلق به خود است که بر روی تمام 

است. قابل مشاهده  نسخه‌ها 
است  مختلف  انواع  دارای  وضعیت  صورت  همچنین 

از:  عبارت اند  که 
 صورت وضعیت مخصوص اتوبوس مسافربری جاده‌ای 

داخلی )شکل 26ـ1(
سواری   و  مینی‌بوس  مخصوص  وضعیت  صورت   

مسافربری      جاده‌ای      داخلی)شکل27ـ1(
 صورت وضعیت مخصوص سفر دربستی

 صورت وضعیت مـخصوص اتـوبـوس مسافربـری 
جاده‌ای بین‌المللی

استفادة  موردِ  وضعیت،  صورت  هر  بالای  قسمت  در 
صورت  انواع  تفاوت  مهم ترین  است.  شده  آورده  آن 
وضعیت، در تعداد کادرهای مربوط به نام مسافران و 
رانندگان می‌باشد. به عنوان مثال در صورت وضعیت 
اتوبوس مسافربری جاده‌ای داخلی، تعداد مسافران 60 
و تعداد رانندگان 3 نفر بوده، اما در صورت وضعیت 
مینی‌بوس و سواری این تعداد به ترتیب 21 و 1 نفر 
ذکر  به  تنها  دربستی  وضعیت  در صورت  و  می‌باشد 
مشخصات رانندگان و مفاد قرارداد بسنده می‌شود. 
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شکل 26ـ1ـ صورت وضعیت
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شکل 27ـ1ـ صورت وضعیت مینی‌بوس ـ سواری

شکل 27ـ1ـ صورت وضعیت مینی بوس و سواری
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  5  ـ صدور صورت وضعیت 2
تکمیل صورت وضعیت توسط رایانه انجام می‌شود، بدین منظور ابتدا باید مشخصات سفر، رانندگان و ماشین 
را ثبت و بلیت را صادر کرده و در مرحلة نهایی، صورت وضعیت را صادر كرد. همان گونه که قبلًا ذکر شد، 
این مراحل توسط نرم افزار صدور بلیت و صورت وضعیت انجام مي شود. شرکت‌های مسافربری مختلف، از 
نرم‌افزارهای متفاوتی استفاده می‌کنند، ولی فرایند ذکر شده در نرم‌افزارها تا حدود زیادی مشابه است. در 

ذیل به عنوان نمونه، روش انجام این فرایند توسط یکی از نرم‌افزارها توضیح داده شده است.
  5  ـ ثبت سرویس 1ـ2

چگونگی ثبت مشخصات رانندگان، وسیلۀ نقلیه و صدور بلیت قبلًا توضیح داده شد. در این قسمت ابتدا نحوۀ 
ثبت سرویس و صدور صورت وضعیت توضیح داده خواهد شد.

به منظور ثبت سرویس از سربرگ اطلاعات روزانه، گزینة‌ تعریف سرویس انتخاب شود، در این قسمت دو نوع 
سرویس، قابل تعریف است که عبارت اند از:

الف( سرویس عادی: مختص یک تاریخ مشخص است.
در این قسمت هدف، تعریف یک سرویس عادی است. به همین منظور سرویس عادی انتخاب می شود که در 

این صورت پنجرة زیر باز می‌گردد.

گاهی باید سرویس موردنظر را قفل كرد )در شرایطی مانند بدی آب و هوا و یا مسدود شدن مسیر و...( تا سایر 
کاربران امکان عملیاتی مانند صدور بلیت، رزرو و... را نداشته باشند. سرویسی که قفل شده است، با علامت 

 قابل تشخیص است.
بعد از اینکه روی گزینة جدید، کلیک شد، پنجرة صفحۀ بعد باز می‌شود.

ثبت سرویس 

        
 قفل کردن سرویسمشخصات سرویس   

شکل 28ـ1ـ نمایش سرویس‌های موجود
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در مرحلة تعیین قیمت‌ها، هزینه‌ها به صورت خودکار 
این هزینه‌ها هر سال  نرم‌افزار کامل می‌شود.  توسط 
توسط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای تعیین 

و به شرکت‌های مسافربری ابلاغ مي شود.
مشخص  زمانی  بازة  یک  در  ثابت:  سرویس  ب( 

است. شده  تعریف 
برای تعریف سرویس ثابت از سربرگ اطلاعات روزانه، 
گزینة تعریف سرویس را انتخاب كنيد. با انتخاب گزینة 

سرویس ثابت پنجرة زیر باز می‌شود. 

١ـ تعیین زمان حرکت      

٢ـ تعیین نوع اتوکار     

ت٣ـ تعیین مقصد نهایی    
یم

ن ق
عیی

ـ ت
٤

شکل 29ـ1ـ ایجاد سرویس عادی

شکل 30ـ1ـ ایجاد سرویس ثابت

٥  ـ تعیین مقصدهای 
میانی



34

  5  ـ ثبت مشخصات در صورت وضعيت 2ـ2
به منظور ثبت مشخصات در صورت وضعیت، در سربرگ اطلاعات روزانه روی گزینه صورت وضعیت و سپس 
روی »بستن لیست« کلیک می شود. با کلیک روی گزینۀ فوق، صفحۀ زیر باز می‌شود، در این صفحه می‌توان 

سرویس موردنظر را انتخاب کرد.

باز  زیر  پنجرۀ  موردنظر،  سرویس  انتخاب  از  بعد 
می‌شود. در این صفحه باید رانندگان و وسیلۀ ‌نقلیه  

)مشخصات رانندگان و وسیلۀ نقلیه در مراحل قبل در 
شوند.  انتخاب  است(  شده  ثبت  نرم افزار 

انتخاب سرویس

  1ـ نمایش سرویس‌های موجود شکل 31

  1ـ ثبت مشخصات رانندگان و وسیلة نقلیه شکل 32

ریز هزینه های 
مقصد نهایی 

واردکردن مشخصات 
صورت وضعیت

جست و جوی راننده

واردکردن کد اسم راننده

واردکردن پلاک اتوکار

ریز هزینه های 
مقاصد میانی

جست و جوی 
پلاک اتوکار

مشخصات رانندۀ
مورد نظر

مشخصات اتوکار 
مورد نظر

جمع کل هزینه ها
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پس از کلیک روی گزینۀ چاپ، این اطلاعات روی صورت وضعیت خام درج می‌گردد.

هنرجویان با حضور در کارگاه رایانه به گروه های 3 نفره تقسیم شده، دو نفر در نقش متصدی و نفر کار عملی
سوم در نقش راننده ایفای نقش می‌کنند. مشخصات سرویس و صورت وضعیت را صادر نمایید )ثبت 

مشخصات راننده و وسیلة نقلیه در مراحل قبل صورت گرفته است(.

شکل 33ـ1ـ ثبت مشخصات در صورت وضعيت

ارزشیابی مرحلۀ چهارم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1
صدور 
صورت 
وضعیت

زمان: 20 دقیقه )برای 
سایت   در  هنرجو(  هر 
هنرستان رایانه، چاپگر، 
نرم افزار صدور بلیت در 

اختیار باشد

ـ توانایی ثبت 
مشخصات و صدور 

صورت وضعیت 
ـ عدم توانایی در 
انجام موارد فوق

ثبت کامل مشخصات سرویس در نرم افزار 
بدون خطا براساس شرایط تعیین شده و 

ضوابط صدور بلیت و صورت وضعیت و 
چاپ آن بدون خطا در زمان تعیین شده

٣

انجام موارد فوق به طور ناقص یا بیشتر از 
٢زمان تعیین شده

١عدم انجام موارد فوق
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ارزشیابی شایستگی صدور بليت و صورت وضعيت
شرح کار:

1- کنترل و ثبت مدارک راننده 
2- کنترل و ثبت مدارک وسیلة نقلیه

3- ثبت سرویس و صدور بلیت
4- ثبت مشخصات در صورت وضعیت و صدور آن

استاندارد عملکرد: 
صدور بلیت و صورت وضعیت براساس ضوابط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده‌ای

شاخص ها:
1- قانون الزام )شرکت ها و مؤسسات به استفاده از اوراق بارنامه و صورت وضعیت(

2- قانون و آیین نامه حمل بار و مسافر در راه های کشور و لغو پروانه فعالیت
3- انطباق با دستورالعمل نحوۀ تهیه و تنظیم و دریافت بارنامه و صورت وضعیت توسط شرکت ها و مؤسسات حمل و نقل داخلی کالا و مسافر

شرایط انجام کار:
- محل آزمون: در محل پایانه های مسافربری و فروش بلیت

- مدت آزمون: به ازای هر دانش‌آموز 60 دقیقه )30 دقیقه عملی- 30   دقیقه کتبی(
- اخذ آزمون به صورت انفرادی یا دو نفره 

ابزار و تجهیزات:
- مدارک راننده و وسیلة نقلیه

- اوراق صورت وضعیت
- نرم افزار صدور بلیت و صورت وضعیت

- سخت افزار )رایانه و چاپگر( 

معیار شایستگی: 

نمرۀ هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحلۀ کارردیف

2کنترل مدارک و ثبت مشخصات مسافر و چاپ بليت 1

2کنترل مدارک و ثبت مشخصات وسیلة نقلیه2

1کنترل مدارک و ثبت مشخصات راننده3

1ثبت مشخصات سرویس و مشخصات صورت وضعيت چاپ مشخصات در صورت وضعیت4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- کنترل دقیق مدارک وسایل نقلیه و رانندگان

2- ثبت مشخصات مورد نیاز با رعایت اصول امانتداری
3- انجام صحیح مراحل کار با حداقل نظارت کارفرما

2

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

خدمات توشه



38

آیا تا به حال پی برده اید

مقدمه
با توجه به اطلاعات مرکز آمار، تعداد زيادي از شاغلین در امور مربوط به حمل و نقل و انبارداری در کشور 
مشغول به کار هستند و رشد مشاغل در این حوزه نسبت به بسیاری از حوزه‌ها چشمگیرتر است. متصدی انبار 
توشه یکی از مشاغلی است که زیرمجموعۀ این حوزه قرار می‌گیرد که وظیفۀ ساماندهی توشۀ مسافر را بر عهده 
دارد. هنرجو با فراگیری فصل پیش‌رو قادر به انجام تمامی امور مربوط به انبار توشه می‌باشد و می‌تواند در 
انبار توشۀ پایانه‌های اتوبوسرانی و همین‌طور در انبار توشۀ راه‌آهن مشغول به کار شود. علاوه بر این بسیاری 
از مهارت‌های لازم برای اشتغال در بسیاری از شغل‌های حوزه حمل و نقل و انبارداری را کسب می‌کند که راه 

ورود به این مشاغل را برای هنرجویان آسان می کند.

    در سفرهاي برون شهري، مسافران اتوبوس‌های بین‌شهری مجاز به همراه داشتن چه میزان بار )توشه( 
هستند؟ همراه داشتن چه نوع مواد و اشيايي غيرمجاز محسوب مي شود؟ 

    در انتقال توشۀ مسافر توسط پایانه‌های اتوبوسرانی چه مراحلی وجود دارد و هر مرحله چگونه مستندسازی 
و ثبت می‌شود؟

    انبار به چه مکانی گفته می‌شود؟ انواع انبارها و ویژگی‌های هر یک چگونه است؟ چگونه محل کالاها در 
یک انبار را می‌توان مشخص کرد؟

   چه میزان بار را می‌توان به صورت ایمن حمل کرد؟ چه نکاتی را باید برای حمل ایمن بارها رعایت کرد؟

استاندارد  عملکرد 

دریافت، نگهداری موقت و تحویل توشه مسافر براساس ضوابط شرکت های حمل و نقل 

واحد یادگیری 2
شایستگی متصدی انبار توشه
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توشۀ مسافر
ویژگی‌های متفاوتی برای انسان در طول تاریخ بیان شده  
است که از آن جمله می‌توان علاقه مندی به حرکت، 
محیط‌های  با  انطباق  و  مرزها  از  عبور  کردن،  کشف 
جدید را بیان کرد. بنابراین از همان ابتدای تاریخ بشری، 
به منظور تأمین نیاز، جابه‌جایی و سفر انجام می‌گرفته 

است. با گذشت زمان و شروع تمدن بشری و اهلی کردن 
حیوانات و نيز اختراع چرخ، سفرها بیش  از پیش تسهیل 
شد، تا به امروز که انواع وسایل حمل و نقل برای انجام 

سفر وجود دارد.

شما معمولاً سفرهای خود را با چه وسیلة نقلیه ای انجام می‌دهید؟ 
آیا برای سفرهای بین‌شهری خود از وسایل نقلیة عمومی، مثل 

اتوبوس استفاده کرده‌اید؟
در سفرهای خود معمولاً چه چیزهایی به همراه خود برمی‌دارید؟ 
در زمان‌های گذشته که سفرها اغلب به صورت پیاده یا با استفاده 
با توجه به طولانی بودن سفرها،  از حیوانات انجام می گرفت، 
افراد طعام و آذوقة موردنیاز برای سفر را با خود همراه داشتند 

که اصطلاحاً به آن توشة سفر ‌گفته می‌شد.

شکل 1ـ2ـ شیوه‌های مختلف جابه‌جایی و انجام سفر در دنیای امروز

شکل2ـ2ـ نمونه‌ای از شکل‌های انجام سفر در گذشته
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امروزه نیز، به وسایل همراه مسافران در سفر با ناوگان حمل و نقل عمومی مانند اتوبوس، قطار یا هواپیما، 
توشة مسافر گفته می‌شود.

به منظور نگه داری موقت و ساماندهی توشه‌های مسافران در پایانه‌های اتوبوسرانی بین‌شهری، هر شرکت حمل ونقل 
مسافر دارای مکانی به نام انبار توشه است.

به طورکلی مطابق با ضوابط حمل و نقل مسافر، توشه را می توان در انواع زیر دسته بندی کرد:
الف( توشه و اثاثیۀ شخصی مسافر که از جمله وسایل موردنیاز او در حین سفر می باشد و همراه مسافر به کابین 

سرنشینان برده می شود.
ب( توشه همراه مسافر که به شرکت مسافربری تحویل شده و در جعبه بار یا صندوق وسیلۀ نقلیه حمل می شود.
ج( توشۀ غیر همراه مسافر که بدون حضور وی در سفر و در جعبه بار یا صندوق وسیله نقلیه حمل می شود.
در پایانه‌های مسافربری، انبار توشۀ شرکت مسافربری موظف است توشۀ مسافران را در تاریخ مندرج در بلیت 

مسافرتی به طور رایگان پذیرش و تا قبل از سفر نزد خود نگهداری و حفاظت نماید.
حداکثر وزن هر قطعۀ توشۀ همراه یا غیرهمراه مسافر 40 کیلوگرم می باشد. به طورکلی، حداکثر وزن انواع 
توشۀ قابل حمل توسط اتوبوس 1600 کیلوگرم است. حمل توشۀ همراه مسافر تا 20 کیلوگرم رایگان می باشد 
و اضافه بر آن با توجه به ابعاد و وزن به صورت توافقی می باشد. حمل ویلچر همراه مسافران دارای معلولیت 

رایگان است.
حمل توشۀ غیرهمراه مسافر تنها در مسیرهایی مجاز است که شرکت مسافربری در آن مسیرها دارای سرویس 

مسافربری است.
یک زوج برای سفر خود از پایانۀ اتوبوسرانی استفاده کرده اند. مبلغ بلیت این زوج 1,100,000 ریال فعالیت 1

است. آنها برای سفر دو چمدان به وزن 20 کیلوگرم و یک چمدان به وزن 15 کیلوگرم به همراه خود 
دارند. آیا آنها نیاز به پرداخت اضافه بها برای حمل توشۀ خود دارند؟ در صورتی که برای توشۀ مازاد به 
ازای هر کیلوگرم بار اضافی، 2/5 درصد نرخ پایه بلیت درخواست شود، در صورت نیاز به پرداخت اضافه 

بها، مبلغ آن  را محاسبه کنید.

شکل3ـ2ـ مسافران در پایانة اتوبوسرانی به همراه توشة سفر خود
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توشة مجاز

به طورکلی، توشه ای که با ناوگان عمومی مسافربری 
حمل می شود نباید شامل موارد زیر باشد:

الف( محمولات مخل آسایش مسافران یا مغایر اصول 
ایمنی؛

و  حمل  آیین نامه  مطابق  که  محمولاتی  تمامی  ب( 
نقل جاده ای کالاهای خطرناک در زمرۀ مواد خطرناک 

می شوند؛ محسوب 
ج( هر نوع محموله غیربهداشتی یا عفونت زا از قبیل 

احشام )مرده یا زنده(، جنازه و ...؛

د( محمولات ممنوعه طبق قانون مانند مواد مخدر و 
روان گردان، اسلحه، کالاهای قاچاق و ...؛

هـ( مواد خوراکی بودار یا آنها که سریع فاسد می شوند.
نقل  و  حمل  آیین نامه  ضوابط  از  خارج  توشه های 
مسافر، بار تجاری محسوب می شود. حمل هر نوع بار 
ناوگان عمومی ممنوع است.  و کالای تجاری توسط 
آنها  حمل  که  کالاهایی  از  نمونه ای  1ـ2  جدول  در 
به عنوان توشۀ مسافر ممنوع است، آورده شده است.

 

جدول 1ـ2ـ نمونه ای از کالاهایی که حمل آنها به عنوان توشۀ مسافر ممنوع است

حمل چمدان‌های مخصوص بسته‌های امنیتی، چمدان یا جامه‌دان مخصوص حمل اسناد که دارای زنگ 
خطر هستند، موادی که دارای باتری لیتیم و یا نوردهنده، علامت دهنده و دیگر مواد انفجاری باشند.

مهمات و مواد آتش‌زا، مواد منفجره و وسایل آتش‌بازی

گازها و افشانه‌ها )آتش زا، غیرآتش زا، سمی و فشرده شده(

رنگ، تینر و مواد مشابه آتش‌زا

کبریت و موادی که به راحتی محترق می‌شوند، موادی که خود‌به‌خود آتش می‌گیرند و موادی که هنگام 
ترکیب با آب آتش تولید می‌کنند.

مواد اکسیدکننده )پودرهای سفیدکننده و آب اکسیژنه(

مواد سمی و سرایت کننده

مواد پرتوزا

مواد زنگ زننده، ترمومترها )دماسنج( و موادی که دارای جیوه هستند، اسیدها و باتری‌های مایع

اشیای برنده )سلاح سرد(، افشانه‌ها و مواد شیمیایی بی هوش و بی‌حس کننده، گازهای اشک آور و دیگر 
مواد 

تحریک کننده و مضر برای انسان‌ها

اشیایِ مغناطیسی

کپسول اکسیژن



42

اسناد توشه
شكل 4  ـ2 انبار توشه و فرايند حركت توشة همراه مسافر با استفاده از تسهيلات پايانه هاي مسافربري را نشان 
مي دهد. همان طور که مشاهده می‌کنید، این فرایند شامل 4 مرحله است. به نظر شما به منظور مستندسازی 

این فرایند نیاز به تکمیل چه اسنادی در هر مرحله است؟

در ادامه به بررسی مرحلة اول خواهیم پرداخت. 3 مرحلة دیگر در انتهای این فصل مورد بررسی قرار می‌گیرد.
    دریافت توشة مسافر )در مبدأ(: در هنگام تحويل توشه به انبار، متصدي انبار به منظوردريافت و ارسال 

توشه، براي آن رسيد صادر ميك‌ند. صدور رسيد به دو شکل رايانه اي و دستي انجام مي شود.
    صدور رسید رایانه‌ای: برای ثبت رایانه‌ای امور مربوط به انبارداری، نرم‌افزارها معمولاً به صورت سفارشی 
برای شرکت‌های مسافربری ساخته می‌شوند؛ ولی عموماً دارای قسمت‌ها و روند کاری مشابهی هستند. نحوة 

استفاده از برنامة انبارداری مورد استفاده در انبار توشه شرح داده مي شود.
به منظور ثبت توشة جدید پس از باز کردن برنامه، تاریخ را وارد كرده، گزینة ثبت بار )ثبت توشه( انتخاب 

می شود که در شکل 5  ـ2 و 6  ـ2 این فرایند نشان داده شده است.

مقصد مبدأ

دریافت توشه توسط 
متصدی انبار توشه

به مسافر دریافت توشه از رانندهتحویل توشه به راننده تحویل توشه 
یا نمایندۀ قانونی آن

شکل4ـ2ـ فرایند حرکت توشة همراه مسافر با استفاده از تسهیلات پایانه‌های مسافربری

هنرجویان به صورت گروهی با جست وجو در منابع اینترنتی، تصاویری از موارد ذکر شده در جدول 1ـ2 فعالیت2
را تهیه و دلایلی را که حمل این اشیاء و مواد ممنوع است، در قالب پوستر در کلاس ارائه کنند.
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شکل 6  ـ2ـ مراحل ثبت توشه و ورود اطلاعات آن

شکل 5  ـ2 ـ ثبت توشه و ورود اطلاعات آن
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پس از ورود اطلاعات موردنیاز، بار جدید در سیستم ثبت شده و از رسید دو نسخه مطابق شکل زیر نسخة چاپی 
تهیه می‌شود. یک نسخة آن به عنوان رسید مسافر به او تحویل داده می‌شود و نسخة دوم به همراه توشه ارسال 
مي شود. با توجه به ثبت اطلاعات در سیستم رایانه‌ای، معمولاً به نسخۀ فیزیکی سوم نياز نيست، در صورت لزوم، 

می‌توان با استفاده از گزینۀ چاپ مجدد، مجدداً از رسید نسخة چاپی تهیه کرد.

با كلكي روي آیکن ویرایش بار دیگر پنجرۀ ثبت بار جدید نمایان می‌شود که می‌توان اطلاعات ثبت شده را 
ویرایش کرد. در صورت ویرایش، نرم‌افزار نسخه‌ای از رسیدهای ویرایش شده را تهیه می‌کند که از مسیر گزارشات 

»گزارش تغییرات« بارنامه، مطابق شکل 8  ـ2 رسیدهای ویرایش شده را می‌توان مشاهده کرد.

شکل7ـ2ـ نسخة چاپی رسید توشه

رسید موقترسید موقت
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شکل 8ـ2ـ تهیۀ گزارش از توشه‌های دریافتی



46

وجود  عدم  صورت  در  دستی:  رسید  صدور      
سیستم صدور رسید توشه یا در مواقعی که این سیستم 
قادر به سرویس‌دهی نیست، می‌توان از رسید دستی 

استفاده کرد. این رسید در سه نسخه تکمیل مي شود 
که معمولاً دارای رنگ‌های متفاوت است. نمونه‌ای از 

این رسید در شکل 9ـ2 نشان داده شده است.

با توجه به نمونۀ فرم رایانه ای تکمیل شده در متن درس با کمک هنرآموز خود، فرم رسید دستی را فعالیت3
کنید. تکمیل 

یا ماکت های کار عملی1 انبار توشه، کالاها  انبارداری به عنوان متصدی  با حضور در کارگاه  از هنرجویان  هریک 
کالاهای تعیین شده توسط هنرآموز را دریافت کرده و آنها را از نظر مقررات حمل بار به عنوان توشه 
بررسی کند. سپس کالاهایی را که مغایرتی با قوانین ندارند، تحویل گرفته، و اسناد دستی و رایانه ای 

موردنیاز را تکمیل کند.

شکل 9ـ2ـ نمونه‌ای از رسید موقت توشۀ مسافر 
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انبار

به طور کلی تمدن بشری از سه دورة اصلی عبور کرده 
است. اولین دوره را می‌توان عصر کشاورزی نام گذاری 
قرن  یا سه  دو  تا  و  آغاز  تاریخ  از سپیده دم  که  کرد 
کشت  انجام  برای  دوره،  این  در  داشت.  ادامه  قبل 
خشکسالی  و  قحطی  از  عبور  همچنین  و  بعد  سال 
)در کشورهایی مانند مصر( نیاز به ذخیرة مواد غذایی 

برای مدت زمان طولانی بود. 
اختراع  می‌باشد.  صنعت  عصر  بزرگ،  دورة  دومین 
اختراعات  و  نقل  و  حمل  در  پیشرفت  بخار،  ماشین 
تسهیل ‌کرد،  را  انبوه  تولید  دوره،  این  در  مکانیکی 
به‌گونه‌ای که حتی کشاورزی نیز به یک صنعت بدل 
بیشتر  مختلف  تولیدات  سرعت  دوره،  این  در  شد. 

مواد  ذخیرة  برای  مکان‌هایی  به  کارخانجات  و  شد 
پيدا  نياز  خود  تولیدات  همچنین  و  موردنیاز  اولیه 
و صنعت  کشاورزی  عصر  دو  هر  در  بنابراین  كردند؛ 
ذخیره‌سازی مواد اولیه و تولیدی به منظور حفاظت از 
آنها در برابر عوامل مخرب از اهمیت خاصی برخوردار 

است. بوده 
در شکل 10ـ2 برخی از عواملی که می‌توانند به مواد 
داده  نشان  برسانند  آسیب  ذخیره شده  کالاهای  و 
شده است. چه عوامل مخرب دیگری را می‌توانید نام 
ببرید؟ چگونه باید مواد و کالاهای خود را از معرض 

این عوامل مصون نگاه داریم؟

   

مراحل کاررديف
شرایط عملکرد

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

استاندارد )شاخص ها/داوری/نتایج ممکن
نمرهنمره دهی(

دريافت 1
توشه

ـ قبض رسید موقت 
ـ کامپیوتر و نرم افزارهای انبار 

توشه، چاپگر
20 دقیقه

محل : کارگاه انبار توشه

بالاتر از حد 
انتظار

تهیۀ گزارش از توشه‌های ثبت شده 
3مسافران

قابل قبول
درج اطلاعات قبض رسید موقت در 
سیستم و نرم افزار دقیقاً تکمیل شده 

و قبض صادر شده است.
2

غیر قابل قبول
موقت  رسید  قبض  اطلاعات  درج 
در سیستم و نرم افزار ناقص تکمیل 

قبض عدم صدور  و  است  شده 
1

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، توجهات 

زیست محیطی و نگرش

1ـ پایبندی به اصول اخلاقی و صداقت و احترام 
به حقوق مسافرین

2ـ دقت در انجام کار
3ـ مسئولیت انجام کار خود را بر عهده می گیرد.
4ـ پاسخگویی و ارائۀ واکنش مناسب به مسافران

1ـ رعايت همۀ 
موارد

2ـ عدم رعایت 
موارد همۀ 

3

2رعایت همۀ موارد

1رعایت بند 2و3
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بنابراین با توجه به نوع کالاها و مواد باید مکانی برای ذخیره‌سازی آنها در نظر گرفته شود تا در برابر عوامل 
مخرب محافظت شوند. 

قبل  به حدود 5 دهه  انبارداری  در  این دوره  نمود  است.  اطلاعات  تمدن، عصر  و جدیدترین دورة  سومین 
برمی‌گردد؛ زمانی که با رشد صنایع، حجم و سرعت تولیدات بیشتر شد و کنترل انبارها به استفاده از سیستم 

و سامانه‌های اطلاعاتی نياز داشت.
یا  اولیه  بازرگانی، صنعتی، مواد  یا فضایی اطلاق می‌شود که یک یا چند نوع کالای  انبار به محل  بنابراین 

تنظیم شود. و  سامانه‌ای صحیح طبقه‌بندی  براساس  و  نگه داری  آن  در  مختلف  فراورده‌های 
تاکنون  و  دارد  وجود  صنعتی  و  تولیدی  فعالیت‌های  عرصة  در  مختلفی  و  متنوع  انبارهای  انبار:  انواع 
به مبانی  با توجه  را می توان  انبارها  لذا  ارائه داده‌اند؛  آنها  صاحب‌نظران تقسیم بندی‌های مختلفی در مورد 
مختلف، به انواع گوناگون دسته‌بندی کرد. در ادامه، دسته‌بندی انبارها از نظر فرم ساختمانی، خاصیت کالا و 

است. شده  ارائه  انبار،  موجودی‌های 

شکل 10ـ2ـ نمونه‌ای از عوامل مخرب برای مواد و کالاهای ذخیره شده



49

فصل2: خدمات توشه

انواع انبار

از نظر موجودی‌های انباراز نظر خاصیت کالااز نظر فرم ساختمانی

 دارای دیوارکشی و حصارانبارهای سرپوشیده
 دارای سقف مناسب

 فاقد دیوار و فقط دارای سقف
 به انبار پوشیده‌ای که از نوع سوله 

فلزی است هانگارد گفته می‌شود.

 بدون سقف است
یا  خاردار  سیم  دیوار،  به‌وسیلۀ   
است؛ شده  محصور  مرغی  توری 
و  چیده  باز  فضای  در  کالاها   

نگه داری می‌شوند.

   

انبارهای پوشیده

انبار روباز
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انواع انبار

از نظر موجودی‌های انباراز نظر فرم ساختمانی

 عدم نیاز به استفاده از وسایل و تجهیزات مخصوص جهت کنترل شرایط
 اقلام در این انبار معمولاً به شکل جامد کانتینر شده، بسته‌ها و کارتن‌ها نگهداری می شود.

 بر روی این مواد، برچسب‌هایی مانند شکل نصب می‌شود؛ 
 باید تدابیر حفاظتی شدیدی از نظر موقعیت و محل، نوع 

ساختمان، سیستم‌های ضدحریق و مانند آن صورت گیرد؛
 متناسب با مواد انبار شده و در محل‌هایی به دور از اماکن 

عمومی ساخته شوند.

 بر روی این مواد برچسب‌هایی مانند شکل نصب می‌شود؛
 این مواد در تماس با اعضای بدن، اقلام انبار، ساختمان انبار 

و تجهیزات حمل‌ونقل اثرات نامطلوبی را برجای می‌گذارند.
 بسیاری از آنها با پخش شدن در فضا در درازمدت می‌توانند 
تأثیراتی بر حس بینایی و لامسۀ افرادی که با آنها سروکار 

دارند، بگذارند.

به ‌کار  ماده  نوع  یک  نگهداری  برای  غالباً   
می‌رود؛

 قبل از طراحی و ساخت، نوع مواد که قرار 
است انبار شود، باید مشخص باشد؛

 سیلوهای غلات، سیمان، تانکرهای نفتی از 
این نوع انبارها هستند.

 بسیاری از مواد مانند مواد غذایی و دارویی 
و شیمیایی باید در درجه حرارت معینی انبار 

شوند؛
به  نیاز  غذایی  مواد  نگهداری  برای  مثلًا   

سردخانه )انبار سرد( است.

از نظر خاصیت کالا

انبار مواد فله‌ای

انبار مواد 
فاسد شونده

انبار مواد شیمیایی

انبار مواد قابل 
اشتعال و انفجار

انبار کالاهای معمولی
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انواع انبار

از نظر موجودی‌های انباراز نظر خاصیت کالااز نظر فرم ساختمانی

 موادی که جهت تولید محصول استفاده 
می‌گردند ذخیره می‌شوند.

تولید  از  قبل  اولیه  مواد  کیفی  کنترل   
محصول انجام می‌گیرد.

 محصولات تولید شدۀ آمادۀ ارائه 
به مشتری و بازار ذخیره می‌شوند.

ساخت،  و  تولید  ابزارآلات  کلیۀ   
اقلام  ماشین‌آلات،  یدکی  قطعات 
مصرفی غیرمستقیم تولید، تجهیزات 
رایانه‌ای و اداری و مانند آنها ذخیره 

می‌شود.

تولید،  بازگشت  بدون  ضایعات   
جهت بازیافت یا فروش در این محل 

نگهداری می‌شود.

کالایی در این انبار نگهداری می‌شود که به‌صورت امانت در اختیار 
سازمان باشد و در آینده به امانت‌دهنده عودت داده می‌شود.

 مکانی جهت نگهداری قطعاتی که از شکل مواد اولیه خارج شده و یک یا چند مرحلۀ تولید یا 
مونتاژ روی آنها انجام گرفته باشد ولی هنوز به محصول نهایی تبدیل نشده‌اند.

انبار مواد اولیه

انبار کالاهای 
نیمه ساخته

انبار محصول نهایی

انبار قطعات و 
ملزومات

انبار ضایعات

انبار کالای امانی
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انبار توشه 

پس از بازدید گروهی به همراه هنرآموز از یک یا چند انبار در شهر خود، نتیجة بازدید خود را در قالب فعالیت4
گزارش مطابق با فرمت ارائه شده توسط هنرآموز تحویل داده و نوع انبار را با توجه به دسته‌بندی‌های 

ارائه شده در متن درس مشخص کنید.

موقت  نگه داری  به منظور  مسافربری  پایانه‌های  در 
توشه و انجام امور مربوط به ثبت اقلام وارده و ارسالی، 
است.  شده  گرفته  نظر  در  توشه  انبار  نام  به  محلی 
این انبار از نظر ساختمان، انبار سرپوشیده، از نظر 
از نوع انبار کالاهای  خاصیت کالاهای ذخیره شده 

کالای  انبار  انبار،  موجودی‌های  نظر  از  و  معمولی 
امانی محسوب می‌شود. انباردار این انبار که به عنوان 
وظایف  دارای  می‌شود،  شناخته  توشه  انبار  متصدی 
مختلفی است که اهم آنها در صفحۀ بعد آمده است:
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بازرسی و حفاظت از انبار

انبارش کالا

شناسایی و محل‌یابی
 اقلام انبار

وظایف متصدی انبار توشه

دریافت توشۀ مسافر 
و صدور رسید

تحویل توشه به راننده

اخذ توشه از راننده    
و تحویل آن به مسافر

انبار در  بررسی ساختمان و محوطۀ   
تمامی اوقات، تا انبار و اقلام موجود در 
آن از آسیب‌دیدگی، سرقت، آتش‌سوزی 

و مواردی مانند آن حفظ شوند.

را  توشه‌های مسافران  توشه،  انبار   متصدی 
دریافت و برای آنها رسید صادر می‌کند و سپس 
به راننده اتوبوس تحویل و در دفتر مخصوص 
ثبت می‌کند. همچنین از راننده اتوبوس‌هایی که 
به پایانه وارد شده‌اند توشه‌ها را دریافت و سپس 
به مسافر یا نمایندۀ قانونی او تحویل می‌دهد و 

این فرایند را در دفتر ثبت می‌کند.

         انبار کردن کالاها بر طبق دستور‌العمل‌ها، 
تا کالاها به دلیل بد انبار شدن، آسیب ندیده 

و خراب نشوند.

سیستم  به هنگام  حفظ  و  تنظیم   
آن  کمک  به  تا  انبار،  اقلام  کدگذاری 
شناسایی و محلی‌ابی مؤثر همۀ کالاها 
و ملزومات موجود در محدودۀ عملیات 

انبار میسر گردد.
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محل اجناس در انبار

آیا تا به حال ضرب المثل »پیدا کردن سوزن 
این ضرب المثل  شنیده‌اید؟  را  کاه«  انبار  در 

چه مواقعی بهك ار برده می‌شود؟

حال نگاهی به شکل 12ـ2 بیندازید، کالاهای 
مختلف در ابعاد و اندازه‌های مختلف در این 
به  نیاز  صورت  در  می‌شوند.  نگه داری  انبار، 
یک کالا چگونه باید آن را در میان این تعداد 
کالا پیدا کرد؟ شاید ضرب المثل بالا در اینجا 

هم کاربرد داشته باشد! 

با نگاه به شکل 13ـ2 چه شباهتی با تصویر 
بالا می‌بینید؟ بله، تا حدودی انبار کالای ما 
بی شباهت به شهر نیست! می‌شود هر خانه را 

مثل یک کالا فرض کرد.

شما در یک شهر، چگونه خانۀ دوستان خود را پیدا می‌کنید؟ یقیناً پاسخ شما استفاده از آدرس خانه است. 
برای پیدا کردن یک کالا در انبار نیز می‌شود از آدرس‌دهی استفاده کرد، اما چگونه؟ برای آدرس دادن در 
شهر معمولاً ابتدا نام خیابان اصلی بعد نام خیابان فرعی، کوچه، پلاک، طبقه و واحد موردنظر بیان می‌شود. 
ما نیز قصد داریم آدرس‌دهی در انبار را به شکلی مشابه با آدرس‌دهی برای خانه‌ها انجام داده و نتیجه را به 
شکل یک کد ارائه دهیم، همان طور که ادارة پست آدرس خانه را در قالب یک کد )کد پستی( ارائه می‌کند. 

شکل13 ـ 2ـ نمایی از یک شهر

شکل 12ـ2ـ نمونه‌ای از یک انبار بزرگ

شکل 11ـ2
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برای مشخص کردن محل اجناس در انبار از یک شمارة 7 رقمی استفاده مي شود. این شماره بر مبنای آرایش 
انبار، دارای اجزای زیر است:	

	×
ــــــــــــــ

انبار

 

××
ــــــــــــــــــــــ
قفسه يا جايگاه زمينی

 

×
ــــــــــــــ

طبقه

 

ــــــــــــــ××
قسمت در طبقه

 

                   ×
ــــــــــــــ

بخش در قسمت

 کد 2ـ02ـC ـ10ـ0 مثالی از این کدگذاری است که آدرس مکاني مشخص در انبار را ارائه می‌‌کند. در زیر 
توضیحات تکمیلی دربارة نحوة انجام کدگذاری ارائه شده است.

 شمارۀ انبار )2ـ02ـ C ـ10ـ0(
از این شماره در انبارهای دارای چندین محل فیزیکی مجزا مانند سوله، انبارک، انبار پای‌کار و ... استفاده 

می‌شود. درصورتی که انبار فقط دارای یک محل فیزیکی باشد، این رقم صفر خواهد بود.
 شمارة قفسه/ جایگاه زمینی )2ـ02ـ C ـ10ـ0(

برای  را  زوج  شماره‌های  معمولاً  است.  انبار  یک  قفسه‌های  شماره‌های  مشخص کنندة  قفسه:  شمارة   
قفسه‌های سمت راست و شماره‌های فرد را برای قفسه‌های سمت چپ اختصاص می‌دهند. سمت راست یا 

انبار تعیین می‌شود. چپ بودن قفسه‌ها نسبت به راهرو اصلی پس از ورود به 

شکل 14ـ2ـ نحوۀ کدگذاری در انبار

2

2

3
41

1
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 شمارة جایگاه زمینی: شمارة 
انبار  محل خط‌کشی شده در کف 
قرار  محل  آن  در  کالا  که  است 
می‌گیرد. شماره‌گذاری این جایگاه 
قفسه‌هاست.  شماره‌گذاری  مشابه 
درصورتی که انباری هم از قفسه و 
هم از جایگاه زمینی استفاده كند، 
و  روش  یک  با  شماره  اختصاص 
محل  اینکه  گرفتن  نظر  در  بدون 
زمینی  جایگاه  یا  قفسه  نظر  مورد 

می‌پذیرد.  صورت  است، 

شمارة طبقه )2ـ02ـC ـ10ـ0(
شمارة طبقات هر قفسه از پایین به بالا و با حروف تعیین می‌شود؛ بنابراین C سومین طبقه از قفسه است. 

درمورد جایگاه زمینی، یک طبقه و آن هم با حرف A وجود دارد. 
 شمارة قسمت در طبقه )2ـ02ـC ـ10ـ0(

می‌شود.  گفته   )Bin( قسمت  آن  به  که  می‌شود  تقسیم  مجزایی  قسمت‌های  به  قفسه  یک  از  طبقه  هر 
شماره‌گذاری قسمت‌های هر طبقه از سمت راهرو آغاز می شود. در مثال فوق 02 دومین قسمت از سومین 
طبقۀ قفسه است. شماره‌گذاری قسمت‌های یک جایگاه زمینی مشابه شماره‌گذاری قسمت‌های یک طبقه 

بود.  خواهد 

شکل 15ـ 2ـ نحوۀ کدگذاری در انبار با توجه به راهروی ورودی

شکل 16ـ2ـ نحوة کدگذاری قسمت و بخش در قفسه‌های انبار

2

2
3
4

1

1

21
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تصاویر ارائه شده در زیر مربوط به یک انبار می‌باشد. با توجه به اصل ارائه شده، انبار زیر را شماره‌گذاری 
کنید. سپس محل مربوط به شماره‌های 1ـ 02ـ B ـ 08ـ 0 و 3ـ 01ـ Cـ 09ـ 0 را در انبار با هاشور زدن، 

مشخص کنید.

شمارة بخش در قسمت )2ـ02ـC ـ10ـ0(
یک قسمت می‌تواند به چندین بخش تقسیم شود. ترتیب شماره‌گذاری بخش‌ها مشابه شماره‌گذاری قسمت‌ها 
خواهد بود. چنانچه بخش‌های یک قسمت دارای طبقه باشند، شماره‌گذاری در محل مربوط از پایین به بالا 

خواهد بود.

فعالیت5
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چیدن اقلام در انبار

اهمیت  از  انبار  داخل  در  اجناس  قرارگرفتن  طرز 
ساده  در  زیرا چیدن صحیح  است،  برخوردار  خاصی 
کردن کار و بالا بردن کیفیت و کمیت کار بسیار مؤثر 
مورد  باید  را  زیادی  عوامل  اجناس  چیدن  در  است. 

توجه قرار داد که مهم ترین آنها عبارت اند از:
1 میزان تقاضا

2 وجه تشابه

3 اندازه و حجم کالا

4 مشخصات کیفی اجناس

1 میزان تقاضا: اقلامی را که به‌طور روزمره دریافت 

و تحویل داده می‌شود، باید نزدیک درب انبار چید تا 
هنگام داد و ستد آنها وقت و کار کمتری صرف شود 
و آن دسته از اقلامی را که مصرف کمتری دارند، در 

قسمت‌های انتهایی انبار قرار داد.
و  مواد  در چیدن  که  دیگری  اصل  وجه تشابه:   2

اجناس باید در نظر گرفت، » وجه تشابه« است، زیرا 
می‌سازد.  ساده  را  مواد  و  اجناس  تحویل  روش،  این 
یکدیگر  با  گونه‌ای  به  که  اجناسی  که  معنی  بدین 

تشابه دارند در یک محل قرار بگیرند.
3 اندازه و حجم کالا: باید به اندازه و حجم فیزیکی 

اجناس  که  نحوی  به  داشت  ویژه‌ای  توجه  اجناس 
سبک وزن و کوچک در نقاط دورتر و در ارتفاع بیشتر، 
و کالاهای سنگین و بزرگ را که حمل‌ونقل آنها مشکل 
است، در قسمت کم‌ارتفاع و نزدیک درب انبار نگهداری 

کرد.
4 مشخصات کیفی اجناس: مشخصات شیمیایی و 

نوع کالا و قرار دادن آنها کنار یکدیگر، از نکاتی است 
که باید به‌طور خاص به آن توجه کرد؛ برای مثال آن 
دسته از مواد شیمیایی را که ایجاد احتراق می‌کنند 

نباید نزدیک کالاهای قابل اشتعال قرار داد.

و کار عملی2 ارائه شده در متن درس کدگذاری کرده  را مطابق دستورالعمل  انبار  انبارداری،  با حضور در کارگاه 
برچسب‌ها را در محل مناسب بچسبانید. سپس کالاهای دریافتی را مطابق کدهای ارائه شده در محل 

مربوطه قرار دهید.

میزان بار مجاز برای حمل دستی	

در انبار روبه رو هر یک از افراد مشغول انجام چه کاری 
هستند؟ 

 همان طور که در شکل 17ـ2 مشاهده می‌کنید حمل 
بار می‌تواند توسط انسان یا به‌وسیلۀ ماشین انجام شود. 
بار  بیشتر  جابه‌جایی حجم  امکان  ماشین  از  استفاده 
و بارهایی که حمل آنها از توان انسان خارج است یا 
موجب آسیب رسیدن به او می‌شود را فراهم می‌کند. اما 
در بسیاری از موارد ناگزیر از حمل بار به‌صورت دستی 
جابه‌جایی  و  انتقال  شامل  بار  دستی  حمل  شکل 17ـ2ـ جابه‌جایی اقلام در انبارهستیم. 
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نگه داشتن،  دادن،  آوردن، کشیدن، هل  پایین  بردن،  بالا  با  همراه  که  بدن  بخش‌های  دیگر  و  توسط دست 
چرخاندن و یا ترکیبی از موارد مذکور است. 

جدول 2ـ2

*1ـ بلند کردن2ـ پایین گذاشتن3ـ جا به جایی4ـ کشیدن5ـ هل دادن.

قادر به حمل  این سؤال پیش می‌آید كه فرد،  حال 
نحوی  چه  به  باید  را  بار  این  و  است  بار  میزان  چه 
حمل کند تا به او آسیبی وارد نشود؟ آیا تنها وزن بار 
ملاک است؟ به نظر شما چه پارامترهای دیگری در 
تعیین حداکثر وزن باري که می‌توان به صورت ایمن 

در هنگام کار بلند کرد، تأثیرگذار است؟

تقریباً تمامی افراد در طول روز ناگزیر از حمل دستی 
بار هستند. در گذشته چه بارهایی را به صورت دستی 
حمل کرده‌اید که باعث ایجاد خستگی نسبتاً زیاد یا 
درد بدنی در شما شده است؟ سه مورد از آنها را در 

قالب جدول زیر بیان کنید.

بلند کردن/پایین گذاشتنحملکشیدنهل دادن

شکل 18ـ2ـ شکل‌های مختلف حمل دستی بار

فاصله زمانی بین کارهای جزئیمدت زمان کلی انجام کاروزن تقریبی کالاهانوع کار*

1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
1
2
3
4
5
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به نظر شما کدام شکل‌ حمل دستي بار دشوارتر است 
و احتمال ایجاد صدمات بدنی بیشتر است؟ 

و  بدنی  صدمات  ایجاد  احتمال  بار،  وزن  افزایش  با 
خستگی ناشی از آن ......... )  افزایش/ کاهش( میی‌ابد.

با افزایش مدت زمان انجام کار، احتمال ایجاد صدمات 
بدنی و خستگی ناشی از آن ............. )افزایش/ کاهش( 

میی‌ابد.
با افزایش تکرار در حمل دستی بار )کمتر شدن فاصلة 

صدمات  ایجاد  احتمال  جزئی(،  کارهای  بین  زمانی 
بدنی و خستگی ناشی از آن .............  )افزایش/ کاهش( 

میی‌ابد.
مورد  فرد  کنید.  توجه  و 20ـ2  به شکل‌های 19ـ2 
از  یک  هر  بالاترین قسمت  در  را  بار  دارد  قصد  نظر 
کدام  شکل‌ها  این  از  یک  هر  در  دهد.  قرار  سکوها 
حالت برای فرد دشوارتر است؟ دلیل خود را در کنار 

بنويسيد. شکل 

 به نظر شما در هنگام حمل بار درصورتی که مجبور 
در  چرخش  این  آیا  باشید،  خود  کمر  چرخش  به 
چه  آن  دلیل  است؟  تأثیرگذار  شما  توان  کاهش 

می‌تواند باشد؟

با توجه به بحث‌هایی که گذشت، می‌توان نتیجه گرفت در برآورد میزان بار مجاز، مدت زمان انجام کار، 
تکرار کار، فاصلة افقی و عمودی قرارگیری بار و میزان چرخش کمر تأثیرگذار است. به منظور تعیین 

بار مجاز قابل حمل از فرم صفحة بعد استفاده می‌کنیم.

چرخش کمر

............................................ 

شکل 19ـ2

شکل 20ـ2

شکل 21ـ2

............................................ 
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اگر شغلی مستلزم بلند کردن بارهایی با وزن‌های مختلف و یا از مکان‌های متفاوت باشد، مراحل 1 تا 5 را مطابق 
نکات زیر انجام دهید. 

1 بررسی بدترین حالت های بلند کردن؛ بیشترین وزن باری که توسط فرد بلند می‌شود، و بلند کردن بار در 

بدترین وضعیت بدنی
2 بررسی متداول‌ترین روش انجام بلند کردن بار که معمولاً اجرا می‌شود. 

3 در گام سوم، از فرکانس و مدت زمان تمام بارها برای بلند کردن در یک روز عادی کاری استفاده کنید.

محاسبة حد مجاز حمل دستی بار

توجه

٤ـ اگر فرد بیش از 45 درجه در هنگام بلند کردن بار بچرخد مقدار 
0/85 		 0/85 را انتخاب کنید.

1/0 		 در غیر این صورت
5 ـ اعداد انتخاب شده در گام‌های 2 تا 4 را در فرمول زیر جای گذاری 

کنید.

حد مجاز بلند 
کردن بار

=
ـــــــ × ـــــــ × ـــــــ 

گام 4   گام 3    گام 2

6 ـ آیا وزن بار بلندشده کمتر از محدودۀ مجاز است؟ )با گام 1مقایسه شود(

بله: خطری وجود ندارد.

خیر: خطر وجود دارد.

تعداد دفعات بلند کردن بار دقیقه
چند ساعت در روز

1ساعت
 یا کمتر

1 تا 2 
ساعت

2 ساعت 
یا بیشتر

1/00/950/85یک بار بلند کردن بار بین 2تا5 دقیقه

0/950/90/75یک بار بلند کردن بار در هر دقیقه

20/90/850/65 تا 3 بار بلند کردن بار در هر دقیقه

40/850/70/45 تا 5 بار بلند کردن بار در هر دقیقه

60/750/50/25 تا 7 بار بلند کردن بار در هر دقیقه

80/60/350/15 تا 9 بار بلند کردن بار در هر دقیقه

0/30/20/0بیش از10 بار بلند کردن بار در هر دقیقه

شرکت    

شغل      
١ـ وزن بار مورد نظر را وارد کنید.

Kg  وزن بار 				  
2ـ با توجه به موقعیت دســت فرد در زمان شروع بلند کردن )پایین 

آوردن(، یکی از اعداد درون مستطیل‌های زیر را انتخاب کنید.

برآورد کننده 

تاریخ       

3ـ با توجه به تعداد دفعات بلند کــردن بار در هر دقیقه و نیز مدت 
زمانی که در طول روز صرف بلند کردن بار می‌شود )برحسب ساعت( 

عدد موردنظر را از جدول انتخاب کنید.
نکته: برای بلند کردن بار به میزان کمتر از یک بار در 5 دقیقه مقدار 

عدد 1 را در نظر بگیرید.

29      18             13  

30      27             18

31      22             15

18             

2231

کیلوگرمکیلوگرمکیلوگرم

بالای شانه

کمر تا شانه

زانو تا کمر

زیر زانو

موقعیت دست فرد 
)سانتی‌متر(

نزدیکمتوسطدور
30170
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انباردار باید در طول روز اقدام به تحویل گرفتن بار و قرار دادن آن در جایگاه‌های مختلف )از نظر فاصله فعالیت6
و ارتفاع( کند. به طور متوسط در هر پنج دقیقه یک بار تحویل گرفته می شود. در صورت عدم نیاز به 
چرخش در هنگام قراردادن بار، حداکثر بار مجازی که فرد می‌تواند بلند کند و در جایگاه مخصوص آن 

قرار دهد چند کیلوگرم است؟ آیا انباردار مجاز به بلند کردن بار 10 کیلوگرمی است؟

به فعالیت7 مربوط  محاسبات  انجام  منظور  به 
بلند کردن دستی بار و تعیین بار مجاز 
که مورد بحث قرار گرفت، نرم افزارهایی 
که  نرم افزاری  است.  شده  تولید  نیز 
مشاهده  مقابل  در  را  آن  از  تصویری 
می کنید تحت اکسل نوشته شده است. 
با استفاده از این نرم افزار، فعالیت فوق 
را انجام دهید )خروجی برنامه برحسب 
پوند )lbs( است، برای تبدیل خروجی 
به کیلوگرم )kg( آن را در عدد 0/453 

ضرب کنید(.

با حضور در کارگاه انبارداری، با توجه به ویژگی‌های انبار، وزن بارهای موجود و ارتفاع خود و براساس کار عملی3
اطلاعات تکمیلی ارائه شده توسط هنرآموز، فرم محاسبه آنالیز بلند کردن دستی بار را تکمیل کرده، 

وجود خطر ناشی از سنگین بودن بار را بررسی کنید.
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اصول ایمنی در حمل دستی بار	

در مبحث قبل آموختیم فرد چه میزان بار را می‌تواند 
جابه‌جا کند، اما دیده می‌شود که افراد با جابه‌جایی 
دچار  هم  باز  مجاز،  محدودة  در  بارهایي  حمل  و 
آسیب‌های بدنی مختلف می‌شوند. به نظر شما دلیل 
آن چیست؟ برای درک این موضوع با ما همراه باشید. 
می‌کنید،  مشاهده  22ـ2  شکل  در  که  همان طور 
یک طرف  در  کم  نسبتاً  وزنی  با  لاغراندامی  شخص 
بازوهای  دارای  الاکلنگ  این  است.  نشسته  الاکلنگ 

متفاوت است )فاصلۀ افراد تا محل چرخش الاکلنگ 
بلند  برای  می‌دانید  که  همان طور  است(.  متفاوت 
کردن این شخص لاغراندام باید شخص سنگین وزنی 
در سوی دیگر قرار گیرد؛ زیرا فاصلة شخص لاغر تا 
بیشتر  فاصله  این  اندازه  هر  و  است  بیشتر  تکیه‌گاه 
شود شخص سنگین وزن‌تری برای بلند کردن آن نیاز 

است.

اجسام  کردن  بلند  هنگام  کاری  ساز    و  چنین  مشابه 
توسط انسان نیز پیش می‌آید )به شکل 23ـ2 دقت 
شخص  از  جسم  فاصلة  اندازه  هر  بنابراین  کنید(؛ 
بیشتر شود، فشار بیشتری به کمر فرد وارد می‌شود؛ 
برای مثال، فردی با وزن حدود 500 نیوتن اقدام به 
بدنی  با وضعیت  نیوتن  وزن 50  به  باری  بلند کردن 
تشبیه  با  حالتي  چنین  در  می‌کند.  شکل  مطابق 
حدود 5000  در  فشاری  الاکلنگ،  به  فرد  وضعيت 
که  می‌شود  وارد  فرد  کمر  پایین  قسمت  به  نیوتن 
بسیار زیاد است و می‌تواند آسیب‌های جدی به کمر 
وارد کند؛ بنابراین تا آنجا که ممکن است جسم باید 

باشد.  نزدیک  فرد  به 
رعایت اصول صحیح در حمل دستی بار در جلوگیری 
از کاهش آسیب‌های آن بسیار مؤثر است. در نمودار 
صفحۀ بعد اصول کلی ای که باید در حمل دستی بار 

رعایت کرد، آورده شده است.

5200N

500N

50N

شکل 23ـ2ـ نیروهای وارد بر بدن در هنگام بلند کردن جسم

شکل 22ـ2

5000N
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بار،  گذاشتن  پایین  برای 
آخر  از  بایستی  را  فوق  مراحل 

به اول انجام دهید.

بدن  به  حتی‌الامکان  را  بارها 
خود نزدیک کنید.

کمر  بار،  کردن  بلند  هنگام  در 
خود را مستقیم و سر خود را در 
می‌کنید،  نگاه  جلو  به  حالی که 

بالا نگه دارید.

قبل از بلند کردن بار، حرکات 
کششی انجام دهید.

عضلات شکم را سفت و منقبض 
پا  عضلات  از  استفاده  با  و  کنید 
)نه با کمر( جسم را از زمین بلند 
آرامی  به  را  زانوها  سپس  کنید، 

صاف کنید.

راهنمای حمل دستی بار

حمل کردنبلند کردن، پایین گذاشتن

بدون بالا و پایین شدن یا حرکت اضافی، به مدت 10 ثانیه نگه دارید

نادرست درست

کشیدن، هل دادن

فاصلة موردنیاز برای بلند کردن 
و پایین گذاشتن را حداقل کنید.

عرض  اندازة  به  را  خود  پاهای 
را  پاها  از  یکی  و  کرده  باز  شانه 
برای تعادل بهتر جلوتر از دیگری 

قرار دهید.
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پاهای خود را بچرخانید. هنگام 
حمل بار، کمر خود را نچرخانید.

بارها را نزدیک بدن قرار دهید.

بارها را در ارتفاع بین 
سینه و مچ خود نگه دارید.

ارتفاع بارها باید به اندازه‌ای 
باشد که شما قادر به دیدن 

آنچه می‌خواهید، باشید.

در صورت امکان به جای 
حمل کردن، از کشیدن یا هل 

دادن استفاده کنید.

راهنمای حمل دستی بار

کشیدن،  هل دادنحمل کردنبلند کردن، پایین گذاشتن
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کشیدن، هل دادنحمل کردن

در صورت امکان به‌جای اشتباهصحیح
کشیدن، هل بدهید.

یا هل   نیروی کشیدن  تولید  برای 
‌صورت  به  خود  پاهای  از  دادن 
متناوب بهره بگیرید و از استفاده از 

کمر خود اجتناب کنید.

از تمام بدن خود برای کشیدن 
یا هل دادن بارها بهره بگیرید 
و از استفاده از شانه‌ها و بازوی 

خود اجتناب کنید.

تعمیر و نگهداری چرخ‌های 
دستی را فراموش نکنید 
)روغن‌کاری، تمیزکاری و 

تعویض چرخ‌ها(.

راهنمای حمل دستی بار

بلند کردن، پایین گذاشتن
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هنرجویان پس از مشاهدۀ هر یک از فیلم‌های کوتاه ارائه شده، اصولی که در حمل دستی بار رعایت 
نمی‌شود را یادداشت کنند.

اصول رعایت نشده در حمل دستی بارشمارۀ فیلم

1

2

3

فعالیت8

با حضور در کارگاه انبارداری، کالاها یا ماکت کالاهای دریافتی از هنرآموز را مطابق اصول ایمنی در کار عملی4
حمل دستی جابه‌جا کنید.

مبدأ

دریافت توشه توسط 
متصدی انبار توشه

تحویل توشه به راننده

مقصد

تحویل توشه به مسافر دریافت توشه از راننده
یا نمایندۀ قانونی وی

مستندسازی فرایند حمل توشه

بار دیگر به فرایند حرکت توشه با استفاده از تسهیلات 
نحوة  کنید.  توجه  بین‌شهری  اتوبوسرانی  پایانه‌های 
مستندسازی مرحلة اول )دریافت توشه توسط متصدی 

به تفصیل  قبل  بخش‌های  در  مسافر(  از  توشه  انبار 
سه  مستندسازی  نحوة  ادامه  در  شد.  داده  توضیح 

مي شود. بيان  دیگر  مرحلة 

 تحویل توشه به راننده: پس از دریافت توشه و صدور رسید و انبارش موقت آن در انبار توشه، برای 
ارسال آن به مقصد بعدی، نیاز است توشه به راننده تحویل داده شود. برای مستندسازی این مرحله از فرمی 
مطابق جدول 3ـ2 استفاده می‌شود که در آن مشخصات راننده و وسیلة نقلیه، تعداد کالا و شمارة رسید، ثبت 

می‌شود. این فرم‌ها در قالب یک دفتر هستند که پس از اتمام آن، در آرشیو انبار نگه داری می‌شود. 

شکل 24ـ2
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مقصد شهرستانشمارۀ رسید کالاهاتعداد کالاشمارۀ ماشین، نام راننده

جدول 3ـ2ـ فرم ثبت اطلاعات در هنگام تحویل توشه به راننده در مبدأ

 اخذ توشه از راننده و تحویل آن به مسافر یا نمایندة قانونی او: پس از رسیدن توشه به مقصد، 
متصدی انبار توشه، کالاها را از راننده تحویل می‌گیرد و اطلاعات موردنیاز را در فرم شکل زیر وارد می‌کند. 
به منظور تحویل توشه به مسافر یا نمایندة قانونی وي، اطلاعات نامبرده را در ستون انتهایی فرم زیر وارد 

کرده و از او امضا گرفته می‌شود.

مشخصات گیرنده و محل امضا پس کرایه
تعداد و نوع 

کالا
گیرنده فرستنده

شمارۀ ماشین
اسم راننده

مبدأ  تاریخ

جدول 4ـ2ـ فرم ثبت اطلاعات راننده و مسافر برای دریافت و تحویل توشه در مقصد

با حضور در کارگاه انبارداری، کالاها یا ماکت کالاهایی که قبلًا برای آنها رسید صادر کرده‌اید را به کار عملی5
راننده تحویل داده و اسناد موردنیاز را تکمیل کنید.

پس از آن با فرض اینکه کالاها در مقصد می‌باشند و هنرجو در انبار توشه مقصد است، کالاها را از راننده 
تحویل گرفته و به مسافر یا نمایندۀ قانونی او تحویل دهید و اسناد موردنیاز را تکمیل کنید.



مراحل رديف
کار

شرایط عملکرد )ابزار، 
مواد، تجهیزات، زمان، 

مکان  و ...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

3
تحویل 
توشه به 

مسافر

و  رایانه  ـ  قبض صادره 
ـ  مربوطه  نرم افزارهای 
پایانه ـ شرکت حمل و 

دقیقه نقل 30 

بالاتر 
از حد 
انتظار

1ـ توشه به راننده در مبدأ تحویل داده می شود و مستندسازی انجام گیرد.
2ـ در مقصد توشه از راننده دریافت و مستندسازی انجام می گیرد.

3ـ توشه به مسافر یا نمایندۀ قانونی او تحویل شده، رسید توشه دریافت 
و مستندسازی انجام می شود.

3

قابل 
قبول

توشه به راننده در مبدأ تحویل داده می شود و مستندسازی انجام گیرد.
توشه به مسافر یا نمایندۀ قانونی او تحویل، رسید توشه دریافت و مستندسازی 

انجام گیرد.
2

غیرقابل 
قبول

مستندسازی، دریافت و تحویل توشه به راننده و مسافر به طور کامل 
1انجام نگیرد.

ارزشیابی شایستگی خدمات انبار توشه
شرح کار: اانجام مراحل زیر شامل

1ـ صدور رسید موقت توشه و قبض تحویل دریافت توشه به مسافر 2- درج اطلاعات در سیستم و نرم افزارهای مربوطه 3- کدگذاری انبار و تعیین محل 
اقلام در انبار براساس کدگذاری 4- تعیین بار مجاز برای حمل دستی 5- حمل کالاها به محل‌های موردنظر مطابق با اصول حمل دستی 6- تحویل توشه به 
راننده در مبدأ و تکمیل فرم ها 7- دریافت توشه از راننده در مقصد و انجام مستندسازی 8- استرداد توشه به مسافر یا نمایندۀ قانونی او و انجام مستندسازی. 

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

ـ انطباق با مادۀ 9 آیین نامه حمل بار و مسافر در راه های کشور 
ـ بخشنامه توشه همراه مسافر، اداره کل حمل و نقل و پایانه‌های کشور

ـ انطباق مدارک مسافر شامل بلیت و کارت شناسایی با رسید توشه 
ـ آیین نامه بهداشتی حمل دستی بار، وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، مرکز سلامت محیط و کار

شرایط انجام کار: 
محل برگزاری امتحان شرکت حمل و نقل و پایانه مسافربری )نور استاندارد، تهویه هوا، ملزومات اداری، فایل ها و نرم افزارهای مربوطه، رایانه، آیین نامه ها و 

مقررات مربوطه(، زمان امتحان 95 دقیقه
ابزار و تجهیزات:  

ـ رایانه، برچسب های کدگذاری برای انبار، آیین نامه ها و دستورالعمل ها و بخشنامه های مربوط به حمل و نقل بار و مسافر و حمل و نقل مواد خطرناک و 
مواد فاسدشدنی، ملزومات اداری، نرم افزار مربوطه

معیار شایستگی: 

نمرۀ هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحلۀ کارردیف

2دريافت توشه1

2نگهداري توشه در انبار2

2تحويل توشه به مسافر3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
کار،  انجام  در  دقت  مسافرین، 2-  به حقوق  احترام  و  و صداقت  اخلاقی  اصول  به  پایبندی   -1

3-      مسئولیت پذیری در انجام کار، 4- پاسخگویی و ارائه واکنش مناسب به مسافران
2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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 مهمانداري اتوبوس، شغل پرتحرك و جذابي است كه بسياري از دانش​آموزان اطلاعات زيادي از آن ندارند 
چرا   كه در ايران چندان رايج نبوده است اما در آينده رواج بيشتري خواهد داشت. مهماندار اتوبوس در هر سفر 
با افراد و اشخاص مختلفي رو به رو مي شود و به آنها خدمت رساني مي كند و گاه شاهد ماجراها و حوادث تلخ 

و شيريني است كه بر تجربة او در زندگي مي افزايد.
كسب تجارب گوناگون و خدمت به همنوع، احساس رضايتمندي زيادي به مهماندار مي دهد كه در مشاغل 

ديگر تا به اين اندازه وجود ندارد.

آیا تا به حال پی برده اید

 آیا تاکنون در یک سفر با مهماندار روبه رو شده اید؟ 
 آیا از رفتار مهماندار اتوبوس راضی بوده اید؟

 به نظر شما یک مهماندار اتوبوس چه وظایف و چه مسئولیت هایی دارد؟
 آیا تاکنون فکر کرده اید که اگر مهماندار در اتوبوس نباشد، چه مشکلاتی برای مسافران به وجود می آید؟

استاندارد عملکرد

ارائه خدمات رفاهی در حین سفر و پاسخگویی به مسافران و امدادرسانی به آنها در شرایط اضطراری بر  اساس 
دستورالعمل های موجود شرکت های مسافربری 

واحد یادگیری 3
شایستگی مهمانداری
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مقدمه
با  جابه جایی  و  سفر  حال  در  نفر  میلیون ها  روزانه 
برآورده  را  خود  زندگی  نیازهای  تا  هستند  اتوبوس 
کنند. میلیون ها انسانی که در سفرهای روزانه و شبانة 
خود از اتوبوس استفاده میک نند، انتظار سفری راحت، 
با  دارند.  آرامش  و  آسایش  با  همراه  و  ارزان  سریع، 
توجه به اينكه ارائة خدمات به مسافران در طول سفر 
از اهميت ويژه‌اي برخوردار است، باید فردي به عنوان 
مهماندار عهده‌دار انجام وظايف ارائة خدمات و تأمين 
نيازمندي‌هاي مسافران باشد. مهماندار کسی است که 

می تواند آسایش و ایمنی مسافران را فراهم کند. 

گوناگون،  شهرهای  به  سفر  افراد،  از  بسیاری  برای 
آشنایی با فرهنگ و آداب و سنن مردم نقاط مختلف 
اشخاص  با  شدن  همسفر  و  ایران  پهناور  سرزمین 
مختلف به آسانی فراهم نمی شود؛ مهمانداری شغلی 
و  نشاط  با  توأم  و  پرتحرک  زندگی  تجربة  که  است 
سرزندگی را برای مهماندار امکان پذیر میک ند. شما با 
انتخاب این شغل می توانید ضمن خدمت به همنوعان 
از مزایای این شغل جذاب و  و هم میهنان، خود نیز 

پرخاطره بهره مند شوید.

1ـ تجهیزات رفاهی

آيا تا به حال با وسيلة ‌نقلية همگاني به سفر رفته‌ايد؟ چه امكانات و تجهيزاتي را در داخل آنها مشاهده كرده‌ايد؟
يكي از وسايل نقلية همگاني اتوبوس است كه بسته به مدل و كارخانة توليدكننده، تجهيزات رفاهي متفاوتي 

دارد، اما تعدادي از اين تجهيزات مطابق جدول 1ـ3 در همة مدل‌ها مشترك است.
تجهيزات رفاهي مجموعة وسايلي است كه براي آسايش و رفاه مسافران در وسايل نقلیه همگاني به كار مي‌رود. 
تنظیم می‌شود. شركت‌هاي  راحتی مسافران  برای  و  کنترل  از سفر،  قبل  رفاهی  تجهیزات  كاركرد  و  شرايط 
مسافربري معمولاً براي جذب مسافر از اتوبوس‌هايي با تجهيزات رفاهي مناسب تر استفاده مي‌كنند تا خدمات 

بهتري ارائه دهند.
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جدول 1ـ3ـ نمونه‌هایی از تجهیزات رفاهی داخل اتوبوس

شرح وسیلهتصویر وسیله

چراغ مطالعه برای استفادة مسافران در بالای سر آنها قرار دارد. در کنار این چراغ 
کلیدی برای روشن و خاموش کردن آن وجود دارد.

بخاری و کولر متناسب با فصل سال برای تنظیم دمای داخل اتوبوس بهک ار می‌روند. 
میزان ورودی هوای گرم و خنک به وسیله دریچة تعبیه شده در بالای سر مسافر 

تنظیم می‌شود. 

دیگر  و  غذایی  وعده های  میان  آشامیدنی،  آب  نگهداری  برای  اتوبوس  در  یخچال 
نوشیدنی های مورد نیاز مسافران استفاده می شود.

در بسیاری از اتوبوس ها، روی دستة هر کدام از صندلی‌ها یا پشت صندلی مقابل، محلی 
برای اتصال گوشی تعبیه شــده است که مسافران با تنظیم آن می‌توانند از کانال‌های 
رادیویی یا ویدیویی موجود در اتوبوس اســتفاده کنند. مهماندار، گوشی را در اختیار 

مسافران قرار می‌دهد.

گرم کننده برای گرم نگه داشتن غذاها و نوشیدنی‌هایی که در اتوبوس میان مسافران 
توزیع می‌شود، کاربرد دارد.

تلویزیون برای ارائة مطالب آموزشی در حین سفر و نمایش فیلم‌های سرگرمک ننده 
از طریق یک سیستم  تلویزیون‌ها  استفاده می‌شود.  برای مسافران  اطلاعات سفر  و 
مرکزی نصب شده در جلوی اتوبوس کنترل می‌شوند. تلویزیون‌ها در اتوبوس معمولاً 
مدرن  اتوبوس‌های  از  بعضی  در  و  تعبیه شده‌اند  مسافران  بالای سر  یا  راهرو  بالای 

نمایشگرهایی نیز پشت صندلی‌ها وجود دارد.

پرده برای جلوگیری از تابش نور خورشــید و هدر رفتن انرژی داخل اتوبوس است و 
قابلیت باز و جمع شدن دارد.

صندلی‌ها برای نشستن مسافران در وسایل ‌نقلیة همگانی و به ‌صورت ردیفی نصب 
می‌شوند و هر ردیف شامل سه یا چهار صندلی است. قسمت‌های مختلف صندلی قابل 
تنظیم بوده و مسافران می‌توانند برای راحتی بیشتر در طول سفر آنها را تنظیم کنند یا 
از مهمانداران کمک بگیرند. تنظیم قسمت‌های مختلف صندلی از طریق اهرم های تعبیه 
شده در کنار آنها صورت می‌گیرد. برای زمان استراحت مسافران صندلی باید به نحوی 

باشد که قسمت تحتانی صندلی زیر پای مسافر قرار گیرد.
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با هماهنگی مسئولین هنرستان به همراه هنرآموز خود از تجهیزات داخل اتوبوس مسافربری بین‌شهری 
بازدید به عمل آورید و ضمن بررسی وضعیت عملکرد تجهیزات، جدول 2ـ3 را تکمیل کنید.

جدول 2ـ3ـ چک لیست تجهیزات رفاهی داخل اتوبوس

ویژگی تجهیزاتتجهیزاتردیف
وضعیت عملکرد تجهیزات

نامناسبمناسب

صندلی1

تلویزیون2

یخچال3

چراغ مطالعه4

کولر5

بخاری6

7............

8............

9............

بازدیدعلمی
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با استفاده از تجربیات خود در سفرهای برون‌شهری و درون‌شهری، تفاوت‌ها و شباهت‌های موجود در 
تجهیزات رفاهی را بین اتوبوس‌های درون‌شهری و برون‌شهری مقایسه کنید.

برون‌شهری )جاده‌ای(درون‌شهری )شهری(تجهیزات رفاهی

فعالیت
کلاسی1

یخچال،  گرمک‌ننده،  سرمایشی،  و  گرمایشی  سیستم‌های  تصویری،  و  صوتی  سیستم‌های  صندلی‌ها، 
پرده‌ها و چراغ‌های اتوبوس را تنظیم و کارکرد آنها را کنترل کنید. سپس موقعیت قرارگیری و شرایط 

عملکرد آنها را مطابق جدول زیر تکمیل کنید.  

فعالیت
کارگاهی1

شرایط عملکردموقعیتنوع تجهیزات رفاهیردیف

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10



79

فصل3: مهمانداری

ارزشیابی مرحله اول

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

آماده سازی اتوبوس1

زمان: 20 دقیقه  )برای 
هر هنرجو( در کارگاه 
هنرستان  ـاتاق اتوبوس 
و چک لیست در اختیار 

باشد

ـ اطمینان از کارکرد 
درست تجهیزات 

رفاهی و تنظیم آنها 
ـ عدم توانایی در 
انجام موارد فوق

تکمیل چک لیست کارکرد تجهیزات 
رفاهی و تنظیم آنها به طور کامل و 
براساس دستورالعمل شرکت سازنده.

3

تکمیل چک لیست کارکرد تجهیزات 
رفاهی و تنظیم آنها به صورت ناقص 

انجام شود.
2

قادر به تکمیل چک لیست کارکرد 
1تجهیزات رفاهی و تنظیم آنها نباشد.

ارزشیابی  مرحلة اول

2ـ چیدمان توشه

براي چیدمان توشــه در اتوبوس‌ها دو قســمت در نظر گرفته شده است. براي توشه‌هاي كوچ كتر مي‌توان از 
فضاي بالاي ســر مسافران )شــكل 1ـ3ـ الف( و براي توشــه‌هاي حجيم، مانند چمدان و ساك از جعبة بغل 

اتوبوس )شكل 1ـ3ـ ب( استفاده كرد. 
مهماندار به محض دريافت توشه‌هاي بزرگ مسافر، قسمت اول رسید توشه را روي بار داخل جعبه نصب و 

قسمت دوم آن را به مسافر تحويل مي دهد.

شكل 1ـ3

ب( جعبة بغل اتوبوسالف( فضای بار داخل اتوبوس
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هم  روي  توشه‌ها  دادن  قرار  هنگام  بايد  مهمانداران 
توجه كنند كه ساك‌ها و چمدان‌هاي سخت و بزرگ، 
زير و جلوي بقية توشه‌ها قرار گيرند و درِ جعبه‌هاي 

طرفين اتوبوس به طور كامل بسته شود. 
بار بالاي سر مسافر بايد به نحوي چیده و مهار شده 
باشد كه نيفتد. در چيدمان توشه‌ها در جعبه، بايد به 

موارد زير نيز توجه شود)شكل 2ـ3(:
 بارهاي سب‌كتر، پشت بـارهاي سنگين‌تـر قرار گيرند.

 بارها در دو طرف اتوبوس طوري چيده شوند كه 
تعادل وزن اتوبوس در طرفين حفظ شود.

 بارهاي شكستني بايد داراي بسته بندي مخصوص 
بوده، در كنار بقية بارها قرار نگيرند.

مقصد  که  مسافرانی  توشه  فوق،  موارد  رعایت  با   
نزدیک تری دارند )مسافران بین راهی( به نحوی چیده 

شوند که دسترسی به آنها راحت باشد.

شكل 2ـ3ـ نحوة چيدمان بار داخل جعبة اتوبوس

دیوار جعبه

بارها با ابعاد و اوزان مختلف در اختيار هنرجو قرار گيرد و هنرجو نسبت به چيدن بارها در جعبه و فضاي 
بالاي سر مسافر اقدام كند.

فعالیت
کارگاهی2

هنرجويان به چند گروه تقسيم شوند و اعضاي هرگروه به نوبت نقش مهماندار و سايرين نقش مسافر را 
ايفا كنند. مهماندار توشة مسافران را تحويل گرفته، رسید آن را صادر كرده و بار را در داخل جعبة بغل 
اتوبوس بچيند. در مرحلة بعد، مهماندار رسید توشه را دريافت كرده و توشة مسافر را صحيح و سالم 
به مسافر تحويل ‌دهد. براي هر هنرجو در نقش مهماندار بايد تركيب متفاوتي از بارها توسط هنرآموز 

انتخاب شود.
فرض كنيد هنگام تحويل توشه، مهماندار متوجه وجود مقداري ماهي بسته بندي شده، دارو و موبايل در 

توشة مسافران مي شود. در اين موقعيت مهماندار چه اقدامي بايد انجام دهد؟

فعالیت
کارگاهی3

بارهاي سب‌كتر بارهاي سب‌ك
کف جعبه

بارهاي سب‌ك

بار سنگین

جهت حرکت اتوبوس
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3ـ حقوق مسافر 
از  نفر  ميليون‌ها  امروزه  که  است  اين  واقعيت 
خود  سفر  وسيلة  به عنوان  را  اتوبوس  هم وطنان، 
انتخاب میک نند و قوانين جمهوري اسلامي ايران نيز 
بر حق مسافران به بهره‌مندي از سفري روان، راحت 
و ايمن تأكيد دارد. با توجه به رشد و توسعة وسايل 
ارتباط جمعي و افزايش انتظارات، بسياري از مسافران 
نسبت به حقوق خود در سفرهاي بين شهري آگاهي 
دارند و انتظار مي‌رود که اين حقوق از سوي کارکنان 

شرکت‌هاي مسافربري نيز رعايت شود.
نکتة مهم اين است که مهمانداران در بخش حمل‌ونقل 
جاده‌اي مسافر باید با حقوق مسافران آشنا باشند و 
آنها مسئول و کوشا  به حقوق  پاسخگویي  به  نسبت 
آموزه هاي  جزو  مسافر  تکريم  آنکه  بر  علاوه  باشند. 
دين مبين اسلام است، رعايت حقوق مسافر و رفتار 
اسلامي امروزه به‌عنوان يک روش مناسب براي جلب 

رضايت مسافران محسوب مي‌شود. 
در  بايد  مسافر  خواستة  به  دادن  ارزش  کلي  به طور 
تمامی مراحل سفر مورد توجه قرار گیرد؛ براي مثال 

رفتار مؤدبانه و محترمانه مبتنی بر ارزش‌هاي انساني 
و اخلاقي و همدلي از طرف مهمانداران در تماس با 

مسافران رعایت شود.
مهمانداران بايد برای ارائة خدمات مناسب به مسافران 

به موارد زیر توجه کنند:
 شناخت کافی نسبت به نیازهای مسافران

 شناخت کافی نسبت به حقوق مسافران
با  مؤثر  ارتباط  برقراری  به  نسبت  کافی   شناخت 

مسافران
 اتخاذ راهکارهایی به‌منظور رعایت حقوق مسافران 

توأم با احترام
برای  تلاش  و  مشتری‌مداری  فرهنگ  به  اعتقاد   

جلب رضایت مسافران
به طور مثال هنگام توقف های بین راهی موارد زیر به عنوان 
بخشی از حقوق مسافران باید توسط مهماندار رعایت شود:

ـ جا نماندن مسافران
ـ حفاظت از وسایل همراه مسافران

ـ اعلام زمان حرکت اتوبوس

ارزشیابی مرحلة دوم

ارزشیابی مرحله دوم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1
تحویل گرفتن 
توشه همراه 

مسافر

زمان: 20 دقیقه برای ده 
قطعه بار )برای هر هنرجو( 

در کارگاه هنرستان
ـ انواع توشه، رسید توشه 
و اتاق اتوبوس در اختیار 

باشد

ـ توانایی دریافت، 
صدور رسید،چیدمان 

و تحویل توشه به 
مسافر

ـ عدم توانایی در انجام 
موارد فوق

تحویل  و  چیدمان  رسید،  صدور  دریافت، 
براساس  مطلوب  به نحو  مسافر  به  توشه 

شده تعیین  زمان  در  و  کتاب  مطالب 
3

تحویل  و  چیدمان  رسید،  صدور  دریافت، 
از  بیشتر  یا  ناقص  به طور  مسافر  به  توشه 

شده تعیین  زمان 
2

1قادر به انجام موارد فوق نباشد.
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4ـ روش‌های برقراری ارتباط مؤثر

تعريفي  مي تواند  شما  از  كدام يك  چيست؟  ارتباط 
ساده از ارتباط ارائه دهد؟

با توجه به تعاريف داده شده، چه عواملي به برقراري 
برقراري  مانع  عواملي  چه  و  مي كند  كمك  ارتباط 

ارتباط می شود؟
آيا نحوة برقراري ارتباط شما با هم كلاسي و اعضاي 
با  ارتباط شما  برقراري  آيا نحوة  خانواده يكي است؟ 

افراد سالم و معلولان و سالمندان یکسان است؟ 
مسافران  با  مؤثر  ارتباط  برقراری  می رسد  نظر  به 
مختلف  روحیات  به  توجه  با  اما  باشد،  ساده ای  کار 
مسافران، برقراریِ ارتباط مؤثر امر دشواری است. در 

ارتباط سالم، چنانچه به ویژگی های آن  برقراری هر 
ارتباط توجه نشود، مشکلات فراوانی به وجود خواهد 
آمد. یک ارتباط مؤثر نیازمند رعایت نکات زیر است:

 سعی کنیم افکار و احساسات خود را آشکارا ابراز 
كنيم و با لحنی مناسب و با رعايت ارزش هاي جامعه، 

آنچه را در دل داریم، بازگو كنيم.
 به طرف مقابل هم امکان دهیم تا افکار و احساسات 

خود را ابراز كند و شنوندة خوبی باشیم.
 آداب معاشرت براي برقراري ارتباط مؤثر با مسافران 

كه در قسمت بعد توضيح داده شده، رعايت شود.

فیلم را ببینید و به سؤالات زیر پاسخ دهید.
1 به نظر شما رفتار مهماندار با مسافران مطلوب بود؟

2 اولین اقدامی که مهماندار در برخورد با مسافر ناراضی باید انجام می‌داد، چه بود؟
3 به نظر شما رفتار مسافر کناری صحیح بود؟

فعالیت
کلاسی3

5 ـ آداب معاشرت

موقع صحبت با دوستانتان چه مواردی را رعایت میک نید؟ آیا رفتارتان با 
در همة افراد و در همة مکان ها یکسان است؟ اگر شما به عنوان یک مهماندار 
را  مواردی  چه  مسافران  با  رفتار  در  باشید،  فعالیت  مشغول  ا اتوبوس  ر

رعایت میک نید؟
مسافران انتظار دارند هنگام سفر، مهماندار داراي شخصيت منطقي بوده، 
و از حسن خلق، روابط عمومي قوي، سعة صدر و گشاده رویي برخوردار باشد 
اصول  رعایت  نظیر  مواردی  كند.  رعايت  را  معاشرت  و آداب 
آراستگی،  و حفظ  رفتن  راه  آداب  گفتن،  آداب سخن  بهداشتی،  موازین 

آداب معاشرت محسوب می شوند.

تـوجه : حتی زمـانـي 
حال  در  مهماندار  كه 
ارائة خدمات به مسافران 
نيست، به دليل آنكه در 
مسافران  توجه  معرض 
در  نيز  و  داشته  قرار 
حضور  خود  كار  محل 
و  آداب  است  دارد، لازم 
مقررات جامعه و محيط 

كار را رعايت كند.

1 با توجه به موارد فوق، نمونه‌هايي از حقوق مسافر را بیان كنيد.
2 مشاهدات خود را از رعایت حقوق مسافر در سفرهایي كه داشته‌ايد، بنويسيد. 

فعالیت
کلاسی2
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نشان  را  بهداشتی  موازین  و  اصول  از  نمونه هایی  جدول3ـ3  بهداشتی:  موازین  و  اصول  رعایت  1ـ5ـ 
می دهد. با بحث و گفت وگو در کلاس آن را تکمیل کنید.

جدول 3ـ3ـ مواردی از اصول و موازین بهداشتی

اصول بهداشتیردیف

رعایت بهداشت فردی1

کنترل نظافت اتوبوس مانند کف، شیشه‌ها، محل قرار دادن توشه‌های دستی مسافر و ...2

رعایت بهداشت در زمان توزیع مواد غذایی و نوشیدنی‌ها3

کنترل تمیزی صندلی‌ها و روکش‌ها4

استفاده از اسپری‌های خوشبو کنندة هوا در اتوبوس در صورت نیاز5

6...................................................

7...................................................

1 در مورد بهداشت فردي مهماندار در کلاس بحث و گفت وگو کنید.
2 در مورد وظایف مهماندار در زمان حضور مسافر بیمار در اتوبوس بحث و گفت وگو کنید.

فعالیت
کلاسی4

هنرآموز در كارگاه، تعدادي از هنرجويان داوطلب را انتخاب كند و از آنها بخواهد نظافت اتوبوس را در 
نقش مهماندار كنترل كنند.

فعالیت
کارگاهی4
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  5  ـ حفظ آراستگي: مهمانداران بايد در حين فعاليت آراستگي ظاهري خود را حفظ كنند. ظاهر آراسته  3
و لباس مرتب در اولین برخورد تأثیر مثبتی روی افراد مي‌گذارد. نمونه‌هايي از موارد حفظ آراستگي ظاهري 

در جدول 5 ـ٣ ذكر شده است.

جدول 4ـ3ـ مواردی از آداب سخن گفتن

آداب سخن گفتن مهماندارردیف
آهسته، شمرده و مؤدبانه سخن بگوید.1

2
باید صبور بوده، برای آرام کردن مسافر از عباراتی مانند معذرت می‌خواهم/ رسیدگی میک‌نم/ و ... استفاده 

کند.
هنگام سخن گفتن دیگری، سکوت کند.3

هنگام سخن گفتن به چهرة طرف مقابل نگاه کند و فاصلة مناسب خود را از مسافر حفظ کند.4

قبل از سخن گفتن، آن را بسنجد و بعد بیان کند.5

هنگام سخن گفتن باید به‌عنوان میزبان سخن بگوید و طلبکارانه با مسافر صحبت نکند.6

7...................................................
8...................................................

با  ارتباط  نماينده در  انتخاب كنيد.  نماينده  به عنوان  را  نفر  به دو گروه تقسيم شويد و در هر گروه يك 
مهارت‌هاي كلامي، موضوعي را به انتخاب گروه تعيين كرده و از اعضاي گروه بخواهد اطلاعات مناسب را 

جمع‌آوري و در كلاس ارائه كنند.

فعالیت
کلاسی5

جدول 5 ـ3ـ مواردی از حفظ آراستگی فردی

موارد حفظ آراستگی مهماندارردیف

همواره از لباس فرم خود در محیط کاری استفاده کند.1

همواره از لباس فرم تمیز و اتو کرده و مرتب استفاده کند و به تمیزی یقه و آستین‌ها بیشتر توجه کند.2

به بسته بودن دکمة لباس‌ها توجه داشته باشد.3

مهماندار خانم باید حجاب اسلامی را در هنگام کار رعایت نماید.4

از کفش‌های تمیز و واکس زده استفاده کند و پاشنه‌های کفش‌ها را نخواباند.5

همواره مراقب باشد لباس فرم بوی عرق ندهد.6

 2ـ5  ـ آداب سخن گفتن: جدول 4ـ3 نمونه هایی از آداب سخن گفتن را بيان مي‌كند. با بحث وگفت وگو 
در کلاس آن را تکمیل کنید.



85

فصل3: مهمانداری

4ـ5ـ آداب راه رفتن: مهمانداران باید هنگام انجام کار، آداب درست راه رفتن را رعایت نمایند. نمونه‌هایی 
از آداب درست راه رفتن در جدول 6  ـ3 ذکر شده است.

جدول 6  ـ3ـ نمونه‌هایی از آداب درست راه رفتن

آداب درست راه رفتنردیف

با نهایت دقت، متانت و وقار راه بروید. 1

در موقع راه رفتن، سر خود را راست و رو به بالا نگه دارید و قوز نکنید.2

در موقع عبور، به کسی تنه نزنید و با فشار از بین جمعیت نگذرید.3

هنگام راه رفتن چیزی را لگد نکنید.4

با گام‌های یکنواخت راه بروید و پای خود را روی زمین نکشید.5

از دویدن خودداری کنید.6

هنگام راه رفتن، یک خط فرضی تصور کنید و روی آن راه بروید.7

1 هنرآموز از هنرجویان بخواهد مصادیق بهداشت فردی و آراستگی را نشان دهند.
2 چنانچه سفر شما دو روز به طول انجامید، به‌عنوان مهماندار چگونه آراستگی خود را طی این مدت 

حفظ خواهید کرد؟

فعالیت
کلاسی6

درست راه رفتن را در کلاس تمرین کنید. فعالیت
کلاسی7



86

 ـ5 ـ آداب پذیرایی: پذيرايي از مسافران مهم ترين وظيفه‌اي است   5
كه به مهمانداران محول شده است و آنها بايد آداب پذيرايي را هنگام 
كار رعايت كنند. نمونه‌هايي از آداب پذيرايي در جدول 7ـ3 ذكر شده 

است.

جدول 7 ـ3ـ مواردی از آداب پذیرایی

آداب پذیرایی مهماندار از مسافرانردیف

نکات بهداشتی را رعایت کند.1

از خود انعطاف داشته، به مسافر حق انتخاب بدهد.2

در صورت تقاضای مجدد مسافر، به خواستة او توجه داشته باشد.3

سن و جنسیت مسافران را هنگام پذیرایی در نظر داشته باشد.4

هنگام پذیرایی نباید به اطراف نگاه کند و یا با افراد دیگر صحبت کند.5

لبخندی همراه با وقار و متانت بر لب داشته باشد.6

هنگام بروز مشکل، خویشتن دار و صبور باشد. 7

در انتهای پذیرایی، باقی ماندة بستة غذایی را جمع‌‌آوری کند.8

فعالیت فیلم را ببینید و رفتارهای نادرست مهماندار را هنگام پذیرایی توضیح دهید.
کلاسی8

کدامی‌ک از شکل‌های زیر برای ایستادن مقابل مسافر هنگام پاسخگویی به سؤالات مناسب است؟ دلیل 
خود را ذکر کنید.

فکر کنید

حفظ  به‌منظور   : توجه 
ظروف  محیط زیست، 
از  پس  را  بازیافت  قابل 
جمع‌آوری، به مکان‌های 
در  پسماند  مخصوص 

پایانه‌ها تحویل دهید.
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دركارگاه با هدايت هنرآموز يك نفر از بين هنرجويان انتخاب شود تا به عنوان مهماندار و بقية هنرجويان نيز 
به عنوان مسافر ايفاي نقش كنند. سپس مراحل هدايت و پذيرايي از مسافران را نشان دهند. 

در برگة نظرسنجي زير، چه گزينه‌هاي ديگري را مي‌توان به آن اضافه كرد؟ برگه را در كارگاه تكميل كنيد. 

فعالیت
کارگاهی5

برگة نظرسنجی از رفتار مهماندارردیف

1



ظاهری آراسته دارد.
ظاهری نامرتب دارد.  

2



لبخند بر لب دارد.
اخمو است.

3



نکات بهداشتی را رعایت میک‌ند.
نکات بهداشتی را رعایت نمیک‌ند.

4



مؤدب و مهربان است.
بی‌ادب و پرخاشگر است.

5


........................
           ........................

6


........................
           ........................

7


........................
           ........................

8


........................
           ........................

9


........................
           ........................

10


........................
           ........................

ارزشیابی مرحله سوم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1
هدایت و 
پذیرایی از 

مسافر

زمان: 15 دقیقه )برای 
هرهنرجو( در کارگاه 

هنرستان
ـ برگ نظرسنجی و اتاق 
اتوبوس در اختیار باشد

و  هدایت  توانایی  ـ 
مسافر از  پذیرایی 

ـ عدم توانایی در انجام 
موارد  فوق

هدایت و پذیرایی از مسافر با رعایت اصول 
نظرسنجی  برگه  تکمیل  و  معاشرت  آداب 
در  و  کتاب  مطالب  براساس  مطلوب  به نحو 

شده تعیین  زمان 

3

از  بیشتر  یا  ناقص  به طور  فوق  موارد  انجام 
شده تعیین  2زمان 

1انجام موارد فوق بدون توجه به آداب معاشرت

ارزشیابی مرحلة سوم
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جدول 8  ـ3ـ تجهیزات ایمنی وسایل‌نقلیة همگانی

اولیه، جعبه ای است حاوی اسباب و لوازم مورد نیاز که  جعبة کمک‌های 
برای ارائه کمک‌های اولیة درمانی به شخص مصدوم به کار می رود. جعبة 
کمک‌‌هاي اوليه بايد محکم، غيرقابل نفوذ و قابل‌حمل باشد. محتويات اين 
محلول ضدعفوني كننده،  باند،  پزشكي،  قيچي  نظير  مواردي  شامل  جعبه 

قرص مسكن و ... است.

به كار  اضطراري  مواقع  در  آتش  كردن  خاموش  براي  آتش‌نشاني  كپسول 
مي‌رود و بايد مطابق با استاندارد باشد. در اتوبوس به تعداد 2 عدد از نوع 4 

کيلويي يا 6 کيلويي بالون مورد نياز است.

كمربند ايمني براي جلوگيري از پرت شدن مسافران در حوادث رانندگي به 
كار مي رود. تمامي صندلي‌هاي اتوبوس به كمربند ايمني مجهزند و مسافر 

بايد هنگام سفر كمربند ايمني خود را بسته نگه دارد. 

شيشه‌هاي خروج اضطراري، شيشه‌هايي هستند كه در زمان بروز حادثه با 
وارد شدن ضربه به قطعات بسيار كوچك تبديل شده، امكان خروج سريع 
مسافران را از داخل اتوبوس مهيا مي‌كنند. روي اين شيشه‌ها عبارت »خروج 

اضطراري« يا » Emergency Exit « درج شده است. 

6ـ تجهیزات ایمنی

با توجه به اهميت استفاده از تجهيزات ايمني و امدادي در مواقع بروز حادثه، لازم است مهمانداران با امكانات 
و تجهيزات ايمني وسايل نقلية همگاني آشنايي كافي داشته باشند. تعدادي از تجهيزات ايمني در جدول 8  ـ3 

توضيح داده شده است. 
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از چكش اضطراري براي شكستن شيشه‌هاي خروج اضطراري در زمان وقوع 
اين چكش در محل‌هاي  حوادث و خروج سريع مسافران استفاده مي‌شود. 

مشخص و نزديك شيشه‌هاي اضطراري نصب شده است. 

چراغ هاي چشم‌كزن و مثلث هاي خطر به تجهیزاتی گفته مي‌شود که هنگام 
بروز تصادف و یا خرابی اتوبوس برای هشدار دادن به رانندگان دیگر وسايل 
نقلیه به کار می روند. اتوبوس‌ها بايد مجهز به دو عدد مثلث شبرنگ و يك 
در  را  آنها  اتوبوس،  شدن  خراب  موقع  در  و  باشند  چشمک زن  چراغ  عدد 

فواصل 100 متري قسمت جلو و عقب وسیلة نقلیه قرار ‌دهند.

وسايل نقلیة مسافری باید در فصل سرما که احتمال برف و یخبندان وجود 
دارد، به تعداد لازم زنجیر چرخ به همراه داشته باشند تا در زمان‌هاي لازم 
از آنها استفاده كنند. وسايل نقلیة مسافربري بايد 2 زنجير چرخ به همراه 

داشته باشند.

براي  توقف  زمان  در  که  است  فلزي  يا  چوبي  قطعه‌اي‌  پنج(  )دنده  گوه 
جلوگيري از حرکت وسيلة نقليه به طرف جلو و عقب زير چرخ‌ها قرار داده 

مي‌شود.

1  فرض كنيد اتوبوسي دچار نقص فني شده و در حاشية راه متوقف شده است. تجهيزات ايمني مورد 
نياز را انتخاب كرده، در محل مناسب قرار دهيد. 

يا لاستيك خودروي  را روي لاستيك كفي داخل كارگاه  زنجير چرخ  فيلم، بستن  از ديدن  بعد   2
سواري تمرين كنيد.

3 يكي از هنرجويان با ايفاي نقش به عنوان مسافر كم توان و ساير هنرجويان به عنوان مهماندار، 
رعايت موارد كمك به بستن كمربند ايمني را تمرين كنند.

فعالیت
کارگاهی6

ارزشیابی مرحله چهارم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

1

انتخاب و 
به ک ارگیری 
تجهیزات 

ایمنی

زمان: 10 دقیقه )برای 
هرهنرجو( در کارگاه 

هنرستان
ـ تجهیزات ایمنی و اتاق 
اتوبوس بر   اساس شرایط 

تعریف شده توسط 
هنرآموز در اختیار باشد

بهک ارگیری  توانایی  ـ 
ایمنی تجهیزات 

ـ عدم توانایی در انجام 
موارد  فوق

تجهیزات ایمنی بر  اساس شرایط تعیین 
شده توسط هنرآموز انتخاب کرده و در 

زمان تعیین شده بهک ار گیرد
3

انجام موارد فوق به طور ناقص یا بیشتر 
2از زمان تعیین شده

1عدم انجام موارد فوق

ارزشیابی مرحلة چهارم
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7ـ شرایط اضطراری

به تصاوير زير نگاه كنيد. تصاویر نشان دهندة شرایط اضطراری در حمل  و نقل هستند. آیا شرایط اضطراری دیگری 
می شناسید؟ تصویر آنها را به جدول 9ـ3 اضافه کنید.

جدول 9ـ3ـ نمونه‌هایی از شرایط اضطراری

ریزش کوهریزش برف و یخبندانسوانح رانندگیخرابی راه

....................................................................................

 شرايط اضطراري: وضعيت جدي، غيرمنتظره و اغلب خطرناكی است كه نياز به اقدام فوري دارد. شرايط 
اضطراري نيازمند انجام اقدامات مناسب و به موقع و ارائة اطلاعات لازم به مسافران است. اقدامات مناسب در 
شرايطي كه اتوبوس دچار سانحه نشده باشد، در ادامه توضيح داده شده است و درصورتي كه اتوبوس دچار 

سانحه شده باشد، نيازمند اقداماتي است كه در بخش امداد و نجات توضيح داده مي شود.

اگر شما به‌عنوان مهماندار اتوبوس در طول سفر با شرایط اضطراری مواجه شدید، به ترتیب اولویت چه 
کارهایی انجام می‌دهید؟ یک شرایط اضطراری را تصور کنید و فرایند آن را در چرخة زیر بنویسید.

فعالیت
کلاسی9

وقوع شرایط اضطراری گام 1: گام 2: گام 3:

گام 7:گام 6:گام 5:گام 4:
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در شرایط اضطراری مهماندار باید ضمن حفظ آرامش 
و خونسردی، اقدامات زیر و مواردی از این دست را 

انجام دهد:
در  را  اطلاعات لازم  آمده،  پیش  اتفاق  به  نسبت   
اختیار مسافران بگذارد و آنها را به آرامش دعوت كند.
نيست،  سانحه  درگير  اتوبوس  كه  شرايطي  در   
در  و  ندهد  را  مسافران  به  خروج  اجازة  مهماندار 
صورت نیازِ هر یک از مسافران برای خروج از اتوبوس، 
مهماندار باید نسبت به بررسی شرایط ایمن خارج از 

اتوبوس و در صورت لزوم همراهی مسافر اقدام كند.

از مسافران به کمک‌های   در صورتی که هر یک 
اقدام  کمک  ارائة  به  نسبت  باشد،  داشته  نیاز  اولیه 
كند و در صورتی که مصدومیت جدی باشد به مراکز 

امدادی و شرکت حمل‌ونقل مربوط اطلاع دهد.
مقدور،  حد  در  آمده  پیش  شرایط  به  توجه  با   
امکانات مورد نیاز مسافران، نظیر پتو، نوشیدنی گرم 

یا سرد و ... را در اختیار آنها قرار دهد.
اتوبوس  امکانات  از  بودن مسیر،   در صورت بسته 

جهت سرگرم کردن مسافران استفاده كند.

فيلم را با دقت ببينيد و به سؤالات زير پاسخ دهيد: 
1  چه اقداماتی توسط مهماندار انجام شد؟ 

2 به نظر شما اقدامات مهماندار مناسب و کافی بود یا خیر؟ 
3 اگر شما به جای مهماندار بودید چه میک‌ردید؟

8 ـ امداد و نجات

يكي از وظايف مهماندار، كم كهاي امدادي به مسافران در شرايط اضطراري است. امداد و نجات در حوادث 
رانندگي داراي فرايند زير است كه مهماندار درحد توان خود بايد انجام دهد:

تماس با نهادهای 
مسئول امداد و نجات

ایمن‌سازی منطقة خطر برای 
جلوگیری از بروز حوادث بعدی

کمک به خارج کردن
کمک‌های اولیه مسافران از وسیلة نقلیه

نهادهای  به  توصیه می‌شود که  دیگر وسایل‌نقلیه هستند،  برای  مهمانداران شاهد حادثه‌ای  مواردی که  در 
مسئول امداد و نجات اطلاع دهند.

1ـ8ـ تماس با نهاد‌های مسئول امداد و نجات: نهاد‌هاي مسئول امداد و نجات در حوادث رانندگي، شامل 
پليس راهنمايي و رانندگي، هلال احمر و مركز فوريت هاي پزشكي است كه در جدول 10ـ3 به ترتيب اولويت 

به آنها اشاره شده است.
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در تماس با هر یک از نهادهاي فوق، معمولاً اطلاعاتي مانند: شمارة تماس با شما، نوع حادثه‌اي كه در جاده 
رخ داده است )واژگوني، برخورد با مانع، برخورد با خودروي ديگر و ...(، ‌مكان دقيق بروز حادثه، نوع خودروي 
حادثه ديده و تعداد احتمالي مصدومان و همچنين موارد خاص، نظير احتمال آتش سوزي پرسيده مي‌شود كه 

مهماندار بايد آماده پاسخگويي باشد.

2ـ8ـ نحوه ایمن‌سازی منطقة خطر : درصورتي كه اتوبوس دچار حادثه شود، ‌مهماندار بايد براي جلوگيري 
از حوادث بعدي، منطقة خطر را به صورت زير ايمن‌سازي كند:

 يك مثلث خطر در روز و يا يك چراغ چشم كزن در شب در فاصلة 100 متري از وسيلة نقلية متوقف شده 
به گونه‌اي قرار دهد كه نيفتد.

از توقف وسايل نقلية ديگر در آن   براي آنكه وسايل‌نقلية امدادي بتوانند به محل حادثه نزديك شوند، 
محدوده جلوگيري كند.

جدول 10ـ3ـ نهادهای مسئول امداد و نجات جاده‌ای

براي تماس با مراكز فوريت‌هاي پزشكي در راه ها يا شهرها لازم است 
با شمارة 115 بدون وارد كردن كد، تماس گرفت.

براي برقراري تماس با نجات گران هلال احمر از شمارة 112 بدون وارد 
كردن كد استفاده مي‌شود.

براي تماس با پليس راهنمايي و رانندگي يا پليس انتظامي با شمارة 
110 بدون وارد كردن كد، تماس بگيريد.

برای تماس با سازمان راهداری و حمل   و   نقل جاده ای شماره تلفن 
141 را بدون کد شماره گیری کنید.

پليس راهنمايي و رانندگي ناجا



93

فصل3: مهمانداری

در صورتي كه وسيلة نقليه دچار آتش‌سوزي شود، موارد زير را مطابق شكل 3ـ3 انجام دهد:
 كپسول آتش نشاني را از محل خود بردارد.

 كپسول را به نزديك محل آتش سوزي ببرد و شلنگ كپسول 
را به طرف محل آتش بگيرد.

 ضامن كپسول را بكشد و مواد خاموش كننده را روي محل 
آتش سوزي بريزد.

 سعي كند پشت به باد قرار گرفته، مواد خاموش كننده را در 
ريشة آتش بريزد.

توجه: زماني كه مايعات قابل اشتعال 
احتمال  يا  باشند  سوختن  درحال 
آتش سوزي آنها وجود داشته باشد، 
آتش  كردن  خاموش  براي  هرگز 
باعث  زيرا  نكنيد؛  استفاده  آب  از 
انتشار بيشتر آتش از طريق جاري 
آلودگي  و  سوختي  مواد  شدن 

محيط زيست مي‌شود.

شکل 3ـ3ـ نحوة استفاده از کپسول آتش‌نشانی١

١ـ نحوة استفادة عملی از انواع کپسول‌های آتش‌نشانی را در درس دوم پایه دهم فرا خواهید گرفت.

هنگام  مسافران:  کردن  خارج  به  کمک  3ـ8ـ 
حادثه، مهماندار بايد مسافران را با رعايت موارد زیر 

از اتوبوس خارج كند:
 مسافران را به آرامش دعوت كند.

كند.  باز  راننده  هماهنگي  با  را  اتوبوس  درهاي   
پنجره‌هاي  شكستن  با  درها،  نشدن  باز  در صورت 
از  مسافران  شدن  خارج  امكان  اضطراري  خروج 

اتوبوس را فراهم سازد.
 مسافران را با نظم و ترتيب از اتوبوس خارج كند.

 پس از خروج مسافران، آنها را به محل امن هدايت 
كند.

درصورتي كه مسافري نياز به كم كهاي اوليه داشته 
در  شده  گفته  مطالب  به  توجه  با  مهماندار  باشد، 

بخش كم كهاي اوليه، به مسافر كمك كند. 

مهماندار غیر از موارد فوق چه اقدامات دیگری را باید انجام دهد؟ فعالیت
کلاسی10

با ایفای نقش، خروج مسافران از داخل اتوبوس را با رعایت موارد فوق در زمان حادثه نشان دهید. فعالیت
کارگاهی7

١ ٢ ٣
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4ـ8ـ کمک های اولیه: كم‌كهاي اوليه به مجموعة 
اقداماتي گفته مي‌شود كه براي كاهش آسيب وارده 
به مصدوم يا به تأخير انداختن مرگ مصدوم تا زمان 
مراحل  مي‌شود.  انجام  امدادي  تيم‌هاي  رسيدن 

كم‌كهاي اوليه شامل اقدامات زير است:
1ـ4ـ 8  ـ کنترل هوشیاری

کنترل هوشیاری به روش زیر انجام می شود:
الف( از مصدوم سؤال كنيد؛‌ اگر پاسخ داد يا قسمتي 

از بدن خود را تكان داد، مصدوم هوشيار است.

يك  نشد،‌  دريافت  مصدوم  از طرف  پاسخي  اگر  ب( 
تكان  را  بدن خود  اگر  وارد كنيد؛  او  به  محرك درد 

داد، مصدوم هوشيار است. 
2ـ4ـ8  ـ کنترل علائم حیاتی

‌علائم حياتي را برای تشخیص زنده بودن مصدوم به 
صورت زير كنترل كنيد:

 نبض: براي كنترل نبض مصدوم، گردن، ‌مچ دست 
و يا بازوي او را مطابق شكل 4ـ3 بگيريد تا از زدن 

نبض او اطمينان حاصل كنيد.

 تنفس: براي كنترل تنفس مصدوم از روش‌هاي ديدن، ‌شنيدن و حس كردن استفاده كنيد تا از زنده بودن 
مصدوم مطمئن شويد.

 مردمك چشم: در صورتي كه مردمك دو چشم مصدوم گشاد باشد، مصدوم دچار خون ريزي يا ايست 
قلبي شده و اگر مردم‌كهاي چشم قرينه نباشد، مصدوم دچار ضربه يا سكته مغزي شده است )شکل 5  ـ3(.

3

درخصوص سایر علائم حیاتی در کلاس بحث و گفت‌وگو کنید. فعالیت
کلاسی11

شکل 4ـ3ـ نحوة کنترل نبض

شکل 5  ـ3ـ مردمک چشم مصدوم

ب( قرینه نبودن مردمک‌هاالف( گشادی مردمک چشم
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3ـ4ـ8 ـ باز کردن راه تنفس
براي  مصدوم،  تنفس  راه  بودن  بسته  صورت  در 
باز  كردن آن اقدامات زير را انجام دهيد )شکل 6  ـ3(

 ابتدا انگشتان خود را با استفاده از پارچة تمیز يا 
‌باند بپوشانيد و سر مصدوم را به عقب بگيريد. سپس 

جسم خارجي را از دهان او خارج كنيد.
دست  با  خارجي  جسم  كردن  خارج  امكان  اگر   
و  بخوابانيد  درازكش  را  مصدوم  ابتدا  نداشت،‌  وجود 

فاصلة بين ناف و جناغ سينه را مشخص كنيد. سپس 
دو دست را در محل مشخص شده قرار دهيد و فشار 
محكم و نرم به داخل و بالا وارد كنيد. به اين عمل 

فشار شكمي گفته مي‌شود.
نوزادان،  و  كودكان  دهان  از  اجسام  خروج  براي   
مصدوم را روي ساعد دست قرار دهيد به طوري كه 
كف دست زير قفسة سينة او قرار گيرد. سپس به آرامي 

با كف دست به بين دو كتف او بكوبيد.

 فرد چاق مصدوم را از پشت بگيريد و بازوهايتان 
را دور قفسة سينة او حلقه كنيد. سپس يك دست را 

مشت كنيد و با كمك دست ديگر بدون وارد آوردن 
ضربه، ‌دست‌هاي خود را به قفسة سينه بفشاريد.

با استفاده از آدمک، خارج کردن جسم خارجی از دهان مصدوم را در حالت درازکش به‌صورت عملی 
تمرین کنید.

فعالیت
کارگاهی8

4ـ4ـ8 ـ تنفس مصنوعی
اگر مصدوم نفس نمي‌كشد و راه هوايي نفس او نيز باز است، ‌از تنفس مصنوعي استفاده كنيد. تنفس مصنوعی 

به روش های زیر انجام می شود:
الف( روش دهان به دهان: دهان مصدوم را باز كرده، بيني مصدوم را بگيريد. سپس تمام بازدم خود را وارد 

دهان مصدوم كنيد )دقت كنيد سر مصدوم به سمت بالا و عقب باشد(.
ب( روش دهان و بيني: اگر امكان تنفس مصنوعي دهان به دهان وجود ندارد، بازدم خود را از طريق بيني 

وارد ريه‌هاي مصدوم كنيد )دقت كنيد كه در اين حالت دهان مصدوم بسته باشد(.
ج( روش دهان به دهان و بيني: براي نوزادان، دهان خود را روي بيني و دهان نوزاد قرار دهيد و مقدار كمي 

شکل 6  ـ3ـ روش‌های باز کردن راه تنفس
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از بازدم خود را وارد ريه‌هاي مصدوم كنيد )در نوزادان سر مصدوم را كاملًا به سمت عقب ندهيد( )شکل 7ـ3(.

5ـ4ـ8 ـ ماساژ قلبی
 اگر نبض مصدوم نمي‌زند، براي برقراري جريان خون 
بر اساس جدول 11ـ3  را  قلبي  طبيعي، محل ماساژ 
پيدا كنيد و با فشار مناسب روي قفسة سينه، جريان 

خون را برقرار كنيد )شکل 8  ـ3(.

جدول 11ـ3ـ نحوة انجام ماساژ قلبی در افراد با سنین مختلف

میزان فشارقدرت فشارمحل ماساژنبض کنترلیسن مصدوم

بازویینوزاد )زیریک‌  سال(
یک انگشت پایین‌تر از محل اتصال نوک 

سینه
2/5ـ1سانتی متر با دو انگشت

خردسال )1 تا 8 
سال(

گردنی
محل اتصال نوک سینه‌ها، وسط جناغ 

سینه
با یک 

کف دست
٣ـ٢ سانتی متر

بالای 8 سال و 
بزرگسال

٥  ـ٣ سانتی متربا دو کف دستسه انگشت بالاتر از انتهای جناغ سینهگردنی

شکل 7ـ3ـ روش‌های تنفس مصنوعی

شکل 8  ـ3ـ روش انجام ماساژ قلبی
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6ـ4ـ8 ـ جلوگیری از خون ریزی
در صورت مشاهدة خون ريزي، اقدامات زير را انجام 

دهيد:
 چند گاز استريل يا دستمال يا پارچة تميز را روي 
زخم بگذاريد و با فشار روی محل خون ریزی، آن را 

متوقف کنید.
كه  است  بدن  از  قسمت‌هايي  در  اگر خون ريزي   
نگه داشت، عضو  از سطح قلب  بالاتر  را  مي‌توان آن 

صدمه دیده را بالا نگه داريد.

 درصورتي كه با استفاده از روش‌هاي گفته شده، 
قسمت‌هايي  روي  فشار  با  نشود،  متوقف  خون ريزي 
كه عروق خوني از زيرپوست عبور مي‌كنند، مي‌توان 

خون ريزي را متوقف كرد يا كاهش داد.
 در صورتي كه خون ريزي متوقف نشد، پايين ترين 
و نزدي كترين محل به محل خون ريزي را با يك نوار 
پهن گره بزنيد. براي اطمينان مي‌توان از يك ميله يا 
خودكار براي محكم كردن گره استفاده كرد )شکل 

9ـ3 (.

7ـ4ـ8  ـ شكستگي
احتمال شکستگی  زیر،  موارد  مشاهدة  در صورت 

وجود دارد )شکل 10ـ3(:
 تغییر شکل در عضو مصدوم

 متورم شدن عضو
 زخم و خون ریزی 

 درد شدید

شکل 9ـ3ـ روش‌های جلوگیری از خون ریزی

شکل 10ـ3ـ نمونه‌ای از شکستگی در عضو
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اغلب اوقات استفاده از باند سه گوش و نوار براي ثابت 
و  آرنج  شانه،  مثل  ديده  آسيب  اعضاي  داشتن  نگه 
بيمار  بازوي  از  سه گوش  باند  مي‌شود.  استفاده  بازو 
در  را  بيمار  بازوي  نواري  باند  و  مي‌كند  محافظت 
كنار قفسة سينه ثابت نگه مي‌دارد. اين كار از درد و 

صدمة   بيشتر جلوگيري مي‌كند )شکل 12ـ3(.

با ایفای نقش، عضو صدمه دیدة همک لاسی خود را آتل بندی کنید. فعالیت
کارگاهی9

شکل 11ـ3ـ نمونه‌هایی از آتل‌بندی

شکل 12ـ3ـ روش‌های ثابت نگه داشتن 
دست با باند سه‌گوش و باند نواری

در صورت وجود شکستگی در عضو صدمه دیده باید 
اقدامات زیر را انجام دهید:

 عضو صدمه دیده را با کمک آتل، ثابت و بی‌حرکت 
نگه دارید.

اول  باشد،  همراه  خون ریزی  با  شکستگی  اگر   
خون ریزی را کنترل و سپس آتل‌بندی کنید.

عضو  داشتن  نگه  بي حركت  براي  كه  وسيله‌اي  هر 
آسيب ديده بدن به كار رود، آتل ناميده مي‌شود. آتل‌ها 
انواع مختلف دارند و به صورت نرم و سخت )چوبي و 
مي‌توان  را  آتل‌ها  از  بعضي  مي‌شوند.  ساخته  فلزي( 
و  تخته  مقوايي،  از جعبه‌هاي  استفاده  با  و  به راحتي 

مجله لوله شده ساخت )شکل 11ـ3(.

نکات لازم برای انجام فعالیت کارگاهی 9
با استفاده از امكانات در اختيار در كارگاه، هنرجويان بستن انواع آتل‌هاي دست‌ساز را تمرين كنند. بدون 

توجه به محل بستن و نوع آتل نكات زير را در آتل ‌بندي بايد در نظر گرفت:
 قبل از بستن آتل بايد نبض و عملكرد حسي و حركتي عضو آسيب ديده را كنترل كرد. در بعضي 
موارد بعد از شكستگي به مرور در محل آسيب ديده تورم ايجاد مي‌شود؛ لذا كمي بعد از بستن آتل بايد 

عضو آسيب ديده را معاينه كرد تا باندپيچي انجام شده سفت نباشد.
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توجه: نباید پوست 
سرمازده را مالش یا 
ماساژ داد؛ زیرا با این 
کار به پوست و دیگر 
بافت‌های بدن صدمه 
می‌رسد.

فيلم را ببينيد و ساير روش هاي درمان سرمازدگي و گرمازدگي را توضيح دهيد. فعالیت
کلاسی12

با حضور در كارگاه و با استفاده از آدمک، همة موارد امدادرساني به فرد 
مصدوم را تمرين كنيد.

فعالیت
کارگاهی10

توجه: در زمان 
امداد رسانی، رعایت 
شئونات اسلامی، نکات 
ایمنی و بهداشتی 
ضروری است.

 هنگام گذاشتن آتل در عضو آسيب ديده به مفصل‌هاي نزديك آن توجه كنيد و آنها را با آتل ثابت 
نگه داريد.

 وسايلي مانند النگو و انگشتر را قبل از بستن آتل از دست خارج كنيد.
 در مواردي كه لباس روي عضو آسيب ديده وجود دارد، بايد آتل را روي آن بست.

 تمام زخم‌ها از جمله شكستگي‌هاي باز را قبل از بستن آتل، بايد پانسمان كرد.
 براي بستن آتل نبايد عضو شكسته را از زمين بلند كرد، بلكه آتل يا باند را بايد از انحناهاي طبيعي 

مثل كمر يا بازو رد كرد.

 ـ8 ـ سرمازدگی و گرمازدگی 8ـ4
سرمازدگي: معمولاً به هنگام قرار گرفتن فرد در سرماي شديد يا در آب و هواي سرد همراه با وزش باد رخ 
مي‌دهد. از مهم ترين علائم سرمازدگي مي‌توان به تغيير رنگ پوست و سوزن سوزن شدن )گزگز( در ناحية 

سرمازده اشاره كرد. در صورت سرمازدگي يك عضو، اقدامات زير را انجام دهيد:
1 بيمار را فوراً به محل گرم منتقل كنيد.

2 ناحیة یخ زده را از طریق انتقال حرارت پوست به پوست گرم کنید.
3 عضو آسیب دیده را وارد آب خیلی گرم نکنید یا نزدیک حرارت مستقیم 

آتش قرار ندهید.
4 در صــورت امكان، اندام يــخ‌زده را در آبي كه دماي آن حدود 40 درجة 

سانتي گراد است، غوطه‌ور كنيد.
با  را  مبتلا  پوست  کنید. سپس  استفاده  گاز  لایه‌های  از  انگشتان  بین   5

پانسمان خشک بپوشانید.

گرمازدگی: به‌دلیل قرار گرفتن فرد در هوای فوق‌العاده 
گرم یا فعالیت جسمانی شدید به‌وجود می‌آید. در چنین 
شرایطی پوست گرم و خشک شده و غالباً دمای بدن 
صورت  در  می‌رسد.  سانتی‌گراد  درجه  از 40  بالاتر  به 

گرمازدگی، اقدامات زیر را انجام دهید:
1 بیمار را از تابش مستقیم آفتاب یا محیط گرم دور 

کنید و لباس‌های اضافه را در  بیاورید.
2 اگر بیمار هوشیار نیست، مجرای تنفس و ضربان 
تنفس  به  نیاز  صورت  در  و  کنید  بررسی  را  او  قلب 

مصنوعی و ماساژ قلبی بپردازید.
را  بیمار  بدن  حرارت  پاشویه،  و  خیس  پارچة  با   3

کاهش دهید.
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ارزشیابی مرحله پنجم

نمرهاستاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف

به 1 کمک رسانی 
مصدوم

زمان: 15 دقیقه )برای 
هرهنرجو( در کارگاه 

هنرستان
ـ جعبه کمک های اولیه 
تعریف  شرایط  بر اساس 
در  توسط هنرآموز  شده 

باشد اختیار 

ـ توانایی تشخیص علائم 
بالینی و کمک رسانی به 

مصدوم
ـ عدم توانایی در انجام 

موارد فوق

تشخیص علائم بالینی و 
کمک رسانی به مصدوم 

بر اساس شرایط تعیین شده 
توسط هنرآموز در زمان 
تعیین شده به نحو مطلوب

3

انجام موارد فوق به طور ناقص 
2یا بیشتر از زمان تعیین شده

1عدم انجام موارد فوق

ارزشیابی مرحلة پنجم



 ارزشیابی شایستگی مهمانداري
شرح کار:

1- تنظیم صندلي‌هاي اتوبوس، سيستم‌هاي صوتي و تصويري، سيستم‌هاي گرمايشي و سرمايشي، گرم‌كننده، يخچال، پرده‌ها و چراغ‌هاي اتوبوس، كنترل 
نظافت داخل اتوبوس

2- تحويل توشه و صدور رسيد توشه با ايفاي نقش مهماندار و چيدمان توشه‌هاي مختلف در جعبه و فضاي بالاي سر
3- هدایت مسافران و پذیرایی از مسافران و كمك به مسافر كم توان 

4- كمك به خروج اضطراري مسافران در زمان حادثه 
5- استقرار تجهيزات ايمني در زمان توقف اتوبوس و بستن زنجیر چرخ

6- انجام یکی از موارد امداد رساني به مصدوم ) نظير آتل‌بندي، خارج كردن جسم خارجي از دهان مصدوم، جلوگيري از خونريزي و ... (

استاندارد عملکرد: 
براساس  اضطراري  شرايط  در  آنها  به  امداد رساني  و  مسافران  به  پاسخگويي  و  سفر  حين  در  رفاهي  خدمات  ارائه  و  نقليه  وسيله  رفاهي  تجهيزات  كنترل 

دستور  العمل هاي موجود شركت مسافربري
شاخص ها:

1- مطابق با دستورالعمل تجهيزات شركت توليدكننده 2- مطابق با دستورالعمل شركت مسافربري 3- مطابق با آموزش هاي داده شده در طول دوره
4- مطابق با آموزش هاي داده شده در طول دوره و مطالب مكمل.

شرایط انجام کار:
- محل آزمون: كارگاه آموزشي هنرستان . اتوبوس در هنرستان موجود باشد. 

- ارزشیابی باید به صورت انفرادی و در مدت یک ساعت برای هر هنرجو انجام شود. از هر هنرجو باید شش مورد از موارد فوق آزمون گرفته شود.
ابزار و تجهیزات:

- اتوبوس در محل باشد، تجهيزات ايمني و بسته هاي رفاهي و جعبه كم كهاي اوليه موجود باشد.

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1آماده‌سازي اتوبوس1

2تحويل گرفتن توشه همراه مسافر2

2هدایت و پذیرایی از مسافر3

1انتخاب و بهک ارگیری تجهیزات ايمني4

2کمک رسانی به مصدوم5

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- رعایت آداب معاشرت - پذیرش مسئولیت در فعالیت های فردی و گروهی

2- رعایت بهداشت و حفظ محیط زیست - تحویل سالم وسایل و تجهیزات
3- دقت در نگهداری تجهیزات

4- استفاده نکردن از وسایل و تجهیزات برای موارد شخصی
5- آسیب نرساندن به دیگران و محیط کارگاه - رعایت نکات ایمنی در انجام فعالیت ها

6- بهک ارگیری مواد و تجهیزات با روش صحیح هنگام کار

2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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فصل 4

خدمات ویژة مسافران دارای معلولیت
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آیا تا به حال پی  برده اید

 فرد دارای معلولیت کیست؟
 تجهیزات توان بخشی چیست؟ 

 ارتباط مؤثر با افراد دارای معلولیت چگونه است؟ 
 چه مواردی در حمل و نقل افراد دارای معلولیت باید مورد توجه قرار گیرد؟

استاندارد  عملکرد

خدمت رسانی  به گروه های مختلف افراد دارای معلولیت بر اساس کنوانسیون حمایت از حقوق معلولان با استفاده 
از تجهیزات رفاهی و پارا کلینیکی

مقدمه
معلوليت، پديده اي  است اجتماعي و بخشي جد اناپذير از زندگي بشري، به گونه اي كه ممكن است هر انساني 
در طول حيات خود به علل مادرزادی، بيماري، حوادث، جنگ و يا با رسيدن به دوران سالمندي آن را تجربه 
كند و آمار ها نشان مي دهد كه با پيشرفت علم و تكنولوژي و افزايش سوانح و منازعات نه تنها از تعداد افراد 
داراي معلوليت كاسته نمي شود بلكه هر ساله بر تعداد اين گروه در جامعه افزوده مي شود. متأسفانه به علت 
رعايت نشدن اصول مناسب سازي در بسياري از اماكن و فضاها و تجهيزات و وسايل نقليه عمومي، این افراد 

حضور شايسته و فعالي در جامعه كه متناسب با توانمندي هاي آنها باشد، ندارند. 
در اين فصل سعي شده است كه آشنايي اوليه با ويژگي هاي انواع معلوليت، وسايل توانبخشي مورد استفاده، 
استاندارد هاي دسترسي و نحوة تعامل و برقراري ارتباط با اين عزيزان مقدور گردد. اميد است دانش آموختگان 

رشتة حمل و نقل با شناخت اين موارد، در كمك رساني به افراد داراي معلوليت مثمر باشند.      

واحد یادگیری 4

شایستگی خدمات ویژۀ مسافران دارای معلولیت
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1ـ انواع معلولیت

 بدن انسان دارای ویژگی‌هایی است که او را قادر می‌سازد رفتارها و حرکات بسیاری را در حالت‌های مختلف 

1 به نظر شما کسی که یکی از اندام‌های بدن خود را از دست بدهد و یا نقصی در آن وجود داشته فعالیت1
باشد یا از نظر ذهنی دچار مشکل بشود، چه نام دارد؟ آیا این افراد در گروه‌بندی خاصی قرار می‌گیرند؟

2 افرادی که سلامت خود را در راه حفظ دستاوردهای انقلاب و کیان جمهوری اسلامی از دست داده اند 
چه نامیده می شوند؟

3 هر یک از شکل‌های زیر نماد چه چیزی هستند؟

4 به نظر شما افراد دارای معلولیت در جابه جایی‌های حین کار یا سفرهای درون شهری و برون شهری 
چه مشکلاتی دارند؟ آیا تصاویری که به شما نشان داده می‌شود،‌ بیانگر مشکلاتی هستند که به نظر شما 

رسیده است؟ چند مورد را نتوانستید پیش‌بینی کنید؟

و به شیوه‌های گوناگون انجام دهد. هر یک از اعضای بدن انسان وظیفة انجام کار خاصی را برعهده دارد. 
وظایف اندام‌های حرکتی، حواس مرتبط با آنها و نیز چگونگی استفاده از آنها برای برقراری ارتباط با سایرین 
از موضوعاتی است که همواره ذهن بشر را به خود مشغول داشته است. بدیهی است که شرایط بحرانی، یعنی 
ضعف و یا نبود همین اندام‌هایی که به انجام فعالیت‌های روزمرة ما کمک می‌کنند، می‌تواند اشخاص مبتلا را 

در هر یک از موارد بالا دچار مشکل کند.

1ـ1ـ تعریف فرد دارای معلولیت
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6 با توجه به اینکه چه عضوی آسیب دیده یا فاقد عملکرد باشد، فرد در چه گروهی از افراد دارای 
معلولیت قرار می‌گیرد؟

5 شکل‌های زیر نماد چه چیزی هستند؟

در محیط کارگاه و با کمک هنرآموز به گروه‌های 4 نفره تقسیم شده،‌ پاورپوینتی از ویژگی‌های افراد 
دارای معلولیت )نوع معلولیت برای هر گروه را هنرآموز تعیین می‌کند( تهیه کنید و برای دیگر گروه‌ها 

نمایش دهید. هر گروه باید بتواند نوع معلولیت معرفی شده توسط سایر گروه‌ها را تعیین كند.

ارزشیابی مرحلۀ اول

نمرهنتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیردیف

1
تعیین نوع معلولیت با توجه به تصویر یا 

توضیحات ارائه شده توسط هنرآموز
2تعیین صحیح نوع معلولیت 

تعریف معلولیت تعیین شده2
تعریف معلولیت براساس تعاریف 

سازمان بهزیستی کشور
1

 2ـ تعیین نوع معلولیت

فعالیت
کارگاهی1
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3ـ   وسایل کمک توان بخشی

سعی کنید فعالیت‌های زیر را انجام دهید:
ـ بدون اینکه زانوهای خود را خم کنید، راه بروید. ـ بدون استفاده از انگشت شست بنویسید.	

ـ یک دست خود را در کنار بدنتان ثابت نگه داشته و بدوید. ـ یک پای خود را جمع کنید و راه بروید.	
چه وسیله‌ای در موارد فوق می‌تواند به شما کمک کند؟

به نظر می‌رسد انسان اولیه در صورت مواجهه با ضایعه و نقص حرکتی، از یک وسیلة حمایت کننده جهت ادامة 
زندگی استفاده می کرده است. تاریخچة استفاده از اولین وسایل حمایت کننده به مصر باستان برمی گردد که در 

یک کتیبه در غار Hirkouf’s، یک وسیله شبیه عصا ديده شده است که مربوط به قبل از میلاد است.
امروزه پیشرفت در دانش بشری و شناخت بهتر آسیب ها و معلولیت های ناشی از آن و توسعه در طرح ها و 
مواد، منجر به ساخت انواع وسایل کمک توان بخشی شده است. در صورت به‌کارگیری صحیح این تجهیزات، 

امکان ادامه فعالیت های اجتماعی با کیفیت بهتر برای شخص دارای معلولیت فراهم می‌شود.

1 شکل‌های زیر را مطابق با دسته‌بندی فوق نام‌گذاری کنید.فعالیت 2

1ـ3ـ انواع وسایل کمک توان بخشی: وسایل کمک توان بخشی به طرق مختلف به انسان کمک می‌کنند. 
انواع وسایل کمک توان بخشی عبارت اند از: 	 

 عصا       ارُتزِ       صندلی چرخ‌دار      سمعک     واکر        پروتزِ          عینک

فعالیت
کارگاهی2
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   انتخاب تجهیزات مورد نیاز افراد دارای معلولیت 4

5  ـ   قانون جامع حمايت از حقوق معلولان

1 کلیة قوانین مصوب مجلس شورای اسلامی در خصوص حمایت از معلولان را گردآوری کرده، سپس فعالیت 3
قوانین مرتبط با حمل و نقل آنها را استخراج و در کلاس در خصوص راه‌کارهای اجرایی كردن آنها بحث 

کنید.
2 به گروه‌های 4 نفره تقسیم شوید. با استفاده از قوانین به دست آمده در فعالیت 1، سازمان‌های موظف 

به حمایت از افراد دارای معلولیت را تعیین و در کلاس معرفی کنید.

هنرآموز دانش‌آموزان را به هفت گروه تقسیم كرده و هر گروه را جهت انجام یک تحقیق میدانی در 
خصوص خدمات سازمان بهزیستی مرتبط با موارد زیر، راهنمایی و سازمان‌دهی كند.

2 معلولیت ناشنوایی و کم‌شنوایی 		 1 معلولیت نابینایی و کم‌‌بینایی 
4 معلولیت جسمی ــ حرکتی و نخاعی 		 3 معلولیت صوت و گفتار

6 معلولیت ذهنی  			  5 معلولیت روانی مزمن
7 سالمندی

نتایج تحقیق به صورت گزارش به هنرآموز تحویل داده شده و با استفاده از پاورپوینت در جلسة بعد 
کارگاه ارائه شود.

6   ـ   فهرست خدمات سازمان بهزیستی در حمایت از افراد دارای معلولیت

2 با کمک هنرآموز، کاربرد هریک از وسایل فوق را تعیین کنید.
3 گروه‌های چهار نفره در کلاس تشکیل داده و فعالیت‌های اختصاص یافته از طرف هنرآموز را انجام 

دهید. نتیجه را برای سایر گروه‌ها شرح دهید.

وسایل کمک توان بخشی متناسب با نوع معلولیت تعیین شده توسط هنرآموز را از انبار کارگاه فراهم 
این  توسط هنرآموز، مشخصات  تأیید وسایل  از  نهایت پس  قرار دهید. در  اختیار هنرآموز  كرده، در 

وسایل را برای سایر گروه‌ها توضیح دهید.

انجام فعالیت‌های اجتماعی  افراد دارای معلولیت در 
افراد  به  نسبت  کمتری  استقلال  خود  اقتصادی  و 
عادی دارند؛ بنابراین یا به وسایل کمک توان بخشی 

برای انجام امور مربوط به خود نیاز دارند یا باید به 
انجام  برای  را  به نحوی شرایط  یا  و  آنها کمک كرد 

آورد. فراهم  مستقل  به طور  آنها  فعالیت‌های 

فعالیت
کارگاهی3

فعالیت
کارگاهی4
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ارزشیابی مرحلۀ دوم

پرسش
1 کدام گروه از افراد دارای معلولیت در هنگام سوار 

شدن یا پیاده شدن از وسایل نقلیة عمومی، نیاز به 
توجه بیشتری دارند؟

افراد دارای  2 چه نکاتـی در زمان کـم‌کرسانی به 

   حرکتی باید مورد توجه قرار گیرد؟ معلولیت جسمی 

دارای  افراد  به  کم‌کرسانی  زمان  در  نکاتی  چه   3

معلولیت ناشی از اختلالات بینایی باید مورد توجه قرار 
گیرد؟

دارای  گروه‌های  استفادة  در خصوص  نکاتی  چه   4

معلولیت از وسایل حمل و نقل عمومی اهمیت دارد؟

نمرهنتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیردیف

انتخاب تجهیزات کم‌کتوان بخشی متناسب با 1
نوع معلولیت تعیین شده

2انتخاب صحیح وسیلة کم‌کتوان بخشی 

ارائۀ توضیح در مورد ویژگی و کاربرد وسیله 2
انتخاب شده

وسیلة  کاربرد  و  ویژگی  مورد  در  توضیح  ارائۀ 
انتخاب شده بر اساس محتوای درسی

1

 

7ـ   نحوۀ کمک رسانی به فرد دارای معلولیت در وسایل نقلیۀ عمومی

   نحوه برقراری ارتباط با افراد دارای معلولیت  8

انسان موجودي اجتماعي است كه براي ادامة حيات و 
تأمين نيازهاي اولية خود نيازمند برقراري ارتباط متقابل 
با ديگران است. كيي از عوامل مؤثر در زندگي فردي و 
اجتماعي هركس تأمين نيازهاي اوست. انسان به جز 
و   ...(،  غذا، خواب، مسكن  )لباس،  اولية خود  نيازهاي 
نيازهاي ديگري هم دارد كه نقش مهمي در زندگي او 
ايفا ميك‌ند )مانند نياز به محبت كردن، محبت ديدن، 
مصاحبت با ديگران و ...(. بديهي است تأمين اين نيازها 
منجر به تأمين بهداشت رواني افراد خواهد   شد. افراد 
دارای معلولیت نيز به عنوان كيي از اعضاي گروه‌هاي 
متعلق به جامعه، از اين قاعده مستثني نبوده و علي رغم 
وجود مشكلات و معضلات اجتماعي، علاقه مند هستند 

تا با ديگران ارتباطي منطقي و معقول داشته باشند. 
با  ديگران  ارتباط  افراد،  این  عمدة  تنگناهاي  از  كيي 
آنها است. اكثريت افراد جامعه متأسفانه بدون در  نظر 
گرفتن شرايط و توانمندي‌هاي آنها، به طور خواسته يا 
ناخواسته و بيشتر با هدف دلسوزي، با ترحمی افراطي 
با آنان رفتار ميك نند كه اين امر موجب ایجاد ضربات 
بايد  كه  مهمي  نكتة  می گردد.  روحي جبران ناپذيري 
به آن توجه داشت آن است كه افراد دارای معلولیت 
نيز  توانمندي‌هايي  از  خود،  محدوديت‌هاي  كنار  در 
برخوردارند كه در صورت ايجاد بستر مناسب مي‌توانند 

تقويت شوند.
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1ـ8ـ افراد دارای مشكلات بینایی 

با برگزاری یک جلسة توفان فکری، تصورات خود را در مورد نحوۀ ارتباط با افراد دارای مشکلات روانی فعالیت 7
فهرست کنید. 

با برگزاری یک جلسة توفان فکری، تصورات خود را در مورد نحوۀ ارتباط با افراد دارای مشکلات ذهنی فعالیت 8
فهرست کنید.

نمایشی ترتیب دهید که در آن فردی قصد کمک به یک شخص نابینا در یافتن آدرس سازمان بهزیستی 
دارد. پس از پایان نمایش نظرات هم کلاسی‌های خود را در خصوص بهتر کردن این ارتباط جویا شوید 

و در این مورد بحث کنید.

با برگزاری یک جلسة توفان فکری، مهارت‌های لازم در مورد نحوة ارتباط با افراد دارای اختلال گفتاری فعالیت 4
را فهرست کنید.

سعی کنید بدون استفاده از کلام، خاطره‌ای را از روز گذشته با دوست خود در میان بگذارید. اجازه فعالیت 5
بدهید سایر دوستان نظرات خود را در مورد شیوة ارائة مطلب شما بیان کنند. در صورت عدم موفقیت، 

مشخص شود مشکل از شیوة شما بوده یا از درک دوستان شما. 

در یک جلسة همفکری، در خصوص برخورد مناسب با افراد دارای مشکلات حرکتی به بحث پرداخته، فعالیت 6
نظرات را جمع‌آوری کنید.

 2ـ8ـ افراد دارای مشكلات گفتاري

3ـ8ـ افراد دارای مشكلات شنوايي 

4ـ8ـ افراد دارای مشكلات حركتي

  5  ـ8ـ افراد دارای مشكلات رواني

  6  ـ8ـ افراد دارای مشكلات ذهني

فعالیت
کارگاهی5
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1  به شخص استفاده کننده از عصای زیر بغل کمک کنید تا ابعاد عصای خود را تنظیم کرده، به وسایل 
حمل ونقل عمومی سوار و در محل مناسب مستقر شود. سپس کمک كنید تا فرد دارای معلولیت از وسیلة 
نقلیه پیاده شود. فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت 

را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید. 
2  به شخص استفاده کننده از ویلچر کمک کنید از ویلچر پیاده شود و با استفاده از تجهیزات مناسب 

)در صورت لزوم( به وسایل حمل و نقل عمومی سوار و در محل مناسب مستقر شود. ویلچرش را جمع 
کرده و در فضایی مناسب قرار دهید. سپس ویلچر او را از محل قرار داده شده خارج کرده و آن را برای 
استفاده آماده نمایید و کمک کنید تا فرد دارای معلولیت از وسیلة نقلیه پیاده و به ویلچر خود سوار 
شود. فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت را تکرار 

کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید.
3 به شخص استفاده کننده از ویلچر کمک کنید تا از یک سطح شیب‌دار بالا برود و به پایین برگردد. 

فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت را تکرار 
کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید.

4 به شخص نابینا کمک کنید تا از مسیر تعیین شده )براي مثال عرض خیابان، مسیر داخل ترمینال، 

راهرو داخل اتوبوس یا قطار و ...( عبور کند و در محل مناسب قرار گیرد. فرد داور به نحوة برقراری 
ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به 

هنرآموز ارائه دهید.

   برقراری ارتباط و ارائة خدمات 9

در گروه‌های سه نفره با ایفای نقش تحت عناوین: داور، فرد دارای معلولیت و فرد کم ککننده، فعالیت‌های زیر 
را در محیط کارگاه انجام دهید. هر گروه باید حداقل 3 فعالیت را با انتخاب هنرآموز انجام دهد.

افرادی که نوعی محدودیت در انجام کارها دارند،‌ معمولاً حساس‌تر بوده، رفتارهای مختلف افراد را ممکن 
است ناشی از ترحم و یا تمسخر قلمداد کنند. در این گونه موارد ممکن است حس کنند به شأن اجتماعی 
آنها توهین شده است. به همین دلیل در مواجهه با این گونه افراد باید نهایت دقت در رفتار و گفتار به عمل 

آید؛  لذا رعایت کلیة مطالب ارائه شده در کتاب همراه هنرجو الزامی است.

 از آنجا که انسان یک موجود اجتماعی است، تنها در سایة ارتباطات مفید و سازنده قادر است نیازهای مادی 
و معنوی خود را برآورده كند. برای دوام یافتن و هرچه بیشتر بهره بردن از یک ارتباط سالم، رعایت شرایط 
فکری، روحی و جسمی طرف مقابل ضروری است؛ یعنی باید شأن اجتماعی طرف )طرف‌ها( ارتباط را رعایت 
كرد تا این ارتباط در راستای یک ارتباط دو سویه )چند سویه(، مداوم و سودآور به پیش رود. ارتباطی که 
بر پایة رعایت شأن اجتماعی همۀ طرف‌ها بنا شده باشد، ارتباطی اخلاقی است که رضایت خاطر همۀ افرادِ 
در ارتباط را تأمین ميك ند و هیچ یک از آنها احساس بدِ مورد سوء استفاده قرار گرفتن را نخواهند داشت؛ لذا 

رعایت کلیۀ مطالب ارائه شده در کتاب همراه هنرجو الزامی است.

توجه 1

توجه 2

فعالیت
کارگاهی6
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توجه3

5 مسیر مناسب برای رسیدن شخص ناشنوا به مقصد را به او نشان دهيد . فرد داور به نحوة برقراری 

ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به 
هنرآموز ارائه دهید.

6 توضیحات شخص دارای اختلال گفتاری را که مسیر خود را گم کرده، بشنوید و راهنمایی‌های لازم 

را به او ارائه دهید. فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها 
فعالیت را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید.

7 به شخص استفاده کننده از واکر کمک کنید تا ابعاد واکر خود را تنظیم کرده، از مسیر تعیین شده 

عبور كند. فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر نقش‌ها فعالیت 
را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید.

8 به شخص استفاده کننده از واکر کمک کنید به وسایل حمل و نقل عمومی سوار و در محل مناسب 

مستقر شود. واکر وی را جمع کرده و در فضایی مناسب قرار دهید. سپس واکر را از محل قرار داده شده 
خارج نماييد و آن را جهت استفاده آماده كرده و کمک کنید تا فرد معلول از وسیلة نقلیه پیاده شده و 
واکر خود را در دست گیرد. فرد داور به نحوة برقراری ارتباط و اجرای کم کرسانی امتیاز بدهد. با تغییر 

نقش‌ها فعالیت را تکرار کنید. نتیجة فعالیت‌ها را به هنرآموز ارائه دهید.

الف( داوران در فرایند داوری، ضمن در نظر گرفتن ندای وجدان، رعایت عدالت و انصاف را مدنظر داشته 
باشند.

ب( شما می‌توانید در صورتی که به امتیازات اکتسابی خود اعتراضی دارید، ‌آن را به هنرآموز منتقل كنيد.
ج( توجه داشته باشید که نحوة امتیازدهی توسط شما می‌تواند بخشی یا تمام امتیاز شما را از بین برده 

و یا به آن اضافه كند.
د( در اجرای فعالیت‌های این درس باید رعایت شئونات اجتماعی و اصول کرامت انسانی مطابق توصیه‌ها و 
آموزه‌های دینی و اجتماعی مدنظر قرار گیرد. خلاصه‌ای از این آموزه‌ها در کتاب همراه هنرجو آمده است.
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فصل4: خدمات ویژه مسافران دارای معلولیت

1 در گروه‌های 5 نفره و در قالب یک گزارش تحقیقی فهرستی از رفتارهای خطرآفرین برای افراد فعالیت 9

دارای معلولیت را در معابر و ساختمان‌های عمومی تهیه كرده، نوع خطرآفرینی هر یک را بیان كنيد. 
نتایج تحقیق را با سایر گروه‌ها در میان بگذارید.

2 در گروه‌های 5 نفره و در قالب یک گزارش تحقیقی، فهرستی از امکانات مختلف مورد نیاز افراد 

دارای معلولیت در ساختمان‌ها و معابر عمومی، پایانه‌های مسافربری و وسایل حمل و نقل عمومی را 
تهیه كرده، علت استفاده از هر کدام را توضیح دهید. نتایج تحقیق را با سایر گروه‌ها در میان بگذارید.

نمرهنتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیردیف

1نحوة صحیح برقراری ارتباطبرقراری ارتباط1

2
هدایت یا راهنمایی )بسته به نوع معلولیت( فرد  دارای 

معلولیت در مسیر رسیدن به وسیلة نقلیه عمومی
معلولیت ضمن  دارای  فرد  راهنمایی  یا  هدایت 
به کارگیری صحیح وسیلة کم‌کتوان بخشی وی 

0/5

3
کمک به فرد دارای معلولیت در سوار شدن، یا پیاده 

شدن از وسیلة نقلیة عمومی
یا پیاده کردن فرد دارای معلولیت ضمن  سوار 
به کارگیری صحیح وسیلة کم‌کتوان بخشی وی

0/5

4
کمک کردن یا اطمینان حاصل نمودن )بسته به نوع 
معلولیت فرد( از استقرار صحیح فرد دارای معلولیت 

در موقعیت جدید.

و  معلولیت  دارای  فرد  کامل  استقرار  به  کمک 
وسیلة کم‌کتوان بخشی وی در موقعیت مناسب یا 

اطمینان یافتن از آن، پیش از انجام کارهای دیگر
1

در محیط‌های عمومی​ همواره باید انتظار داشت که افراد 
با توانایی‌های مختلف حرکتی و شرایط مختلف جسمانی  

حضور داشته باشند یا از مسیرهای مختلف عبوركنند.
پرسش

1 چه رفتارهایی از سوی افراد عادی ممکن است ایمنی 

افراد دارای معلولیت را در حین سفر، زمان سوار  شدن 
و پیاده  شدن از وسیلة نقلیة عمومی و در ایستگاه‌ها و 

پایانه‌های حمل و نقل به خطر بیندازد؟ وظیفة ما در این 
خصوص چیست؟

دارای  افراد  برای گروه‌های مختلف  امکاناتی  2 چه 

)شامل  عمومی  ساختمان‌های  و  معابر  در  معلولیت 
ایستگاه‌های اتوبوس و تاکسی( باید وجود داشته باشد 

تا این افراد بتوانند ایمن‌تر تردد كنند؟

ارزشیابی مرحله سوم

 )ارائۀ خدمت در دسترسی و استفاده از وسایل حمل ونقل عمومی ​به یک فرد دارای معلولیت(:

10ـ   نکات ایمنی در ارائۀ خدمات به افراد دارای معلولیت
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12ـ   ملاحظات زیست محیطی

11ـ   شئونات اجتماعی

»  شئونات اجتماعی« واژه‌ای است که در بسیاری از موارد و در مسائل مختلف روزمرة زندگی شنیده می‌شود. 
شأن و منزلت هر جامعه‌ای وابسته به افرادی است که آن جامعه را تشکیل می‌دهند. در دین مبین اسلام به 
جایگاه و منزلت اجتماعی انسان بسیار تأکید شده است تا جایی که حتی هدف از خلقت انسان را رسیدن به 
کمال، یعنی رسیدن به بالاترین جایگاهی که انسان به عنوان اشرف مخلوقات می‌تواند به آن دست پیدا کند، 
بيان می‌کند. در همین راستا تمسخر کردن که در واقع نوعی پایین آوردن منزلت یک شخص، یک خانواده، 

یک قوم، یک ملت و یا هر گروه کوچک یا بزرگی از انسان‌ها است، صراحتاً در قرآن کریم نهی شده است.
پرسش

1 به نظر شما شأن اجتماعی چیست و شامل چه چیزهایی می‌شود؟

افرادی که نوعی محدودیت در انجام کارها دارند،‌ معمولاً حساس‌تر بوده، رفتارهای مختلف افراد را ممکن است 
ناشی از ترحم  یا تمسخر قلمداد کنند. در این گونه موارد ممکن است حس کنند به شأن اجتماعی ایشان توهین 

شده است. به همین دلیل در مواجهه با این گونه افراد باید نهایت دقت در رفتار و گفتار به عمل آید.
2 به نظر شما جانبازان از چه جایگاه اجتماعی باید برخوردار باشند؟

در انجام فعالیت‌های هدف 9 از شما خواسته شد رعایت شأن اجتماعی افراد معلول را مدنظر قرار دهید. فعالیت 10
اینک موارد مرتبطی که در انجام آن فعالیت‌ها در خصوص رعایت شأن اجتماعی معلولان انجام دادید 

یا بهتر بود انجام دهید، را برای سایر گروه‌ها شرح دهید.  

به همة محیط‌هایی که در آنها نوعی از زندگی جریان داشته باشد، » محیط زیست« گفته می‌شود؛  از جمله: 
استخر آب، شهر، اقیانوس، کویر و … . برای بقای یک محیط زیست، ارتباط متقابل موجودات زنده با یکدیگر 

و با عوامل غیرزنده، امری لازم و ضروری است.
تولیدکننده‌ها )گیاهان سبز(، مصرف کننده‌ها )جانوران(،  از:  زندة موجود در محیط زیست عبارت اند  عوامل 
تجزیه کننده‌ها )باکتری‌ها و قارچ‌ها(. مهم ترین ارتباط جانداران با یکدیگر، ارتباط غذایی است که به صورت 
زنجیرة غذایی و شبکة غذایی جریان دارد و در نهایت همة جانداران کرة زمین یک شبکة غذایی بزرگ به نام 

شبکة حیات را تشکیل می‌دهند.
عوامل غیرزندة موجود در محیط زیست عبارت اند از: دما، نور، آب، گازها، مواد شیمیایی و گرما )که بیشتر از 
اشعة مادون قرمز حاصل از نور خورشید به دست می‌آید(. برنامه‌های مربوط به محیط زیست باید آن چنان 

در نظر گرفته شود که بقای همة موجودات در یک سیستم تضمین شود.
پرسش

 به چه دلیل حفظ کلیة موجودات یک محیط زیست ضروری است؟
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1  به عنوان یک فعالیت درون کلاس، در گروه‌های 5 نفره فهرستی از عوامل مخرب محیط زیست را فعالیت 11

به همراه نوع تخریبی که به بار می‌آورند، تهیه کرده، نتیجه را با گروه‌های دیگر به اشتراک بگذارید.
2  در پایان فعالیت شمارة 1 و پس از جمع‌بندی نتایج، توصیه‌های خود را برای مقابله با عوامل مخرب 

به دست آمده ارائه دهید.

13ـ کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی

معاشرت فعالیت 12 آداب  و  انسانی  اصول کرامت  رعایت  از شما خواسته شد که  فعالیت‌های هدف 9  انجام  در 
اجتماعی در مواجهه با فرد دارای معلولیت را مدنظر قرار دهید. اینک موارد مرتبطی که در انجام آن 
فعالیت‌ها در خصوص رعایت اصول کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی افراد دارای معلولیت انجام 

داده یا بهتر بود انجام دهید، را برای سایر گروه‌ها شرح دهید.  
فهرستی از عبارات و واژه‌های نامناسب و دارای بار منفی را که اصول کرامت انسانی را در مخاطب قرار دادن 
افراد دارای معلولیت خدشه‌دار می‌کند، تهيه كرده، و عبارت یا واژة جایگزین و با بار مثبت هر یک را عنوان 

كنيد.

و  روحي، جسمي  ويژگي‌هاي  اجتماعي،  اقتصادي،  پايگاه  از  افراد جامعه، صرف نظر  تمامي  قرآن  ديدگاه  از 
توانایي‌هاي فردي خويش در نزد خداوند متعال داراي شأن و منزلت اجتماعي بوده،  بايد از عزت و احترام 
برخوردار شوند. از ديدگاه حقوق شهروندي، حمايت از حقوق انساني وظيفة دولت‌ها در همة جوامع و براي 
همة شهروندان است. افراد ناتوان و دارای معلولیت بايد حقوق مشابهي براي زندگي، همچون ديگر شهروندان 
داشته  باشند و نبايد هيچ استثنایي وجود داشته باشد. ناتوانی، یک بخش طبیعی از تجربة انسانی است و به 
هیچ وجه حق افراد دارای معلولیت نباید تضییع شود. به منظور حفظ کرامت، در نامیدن این افراد ابتدا باید 
بر فردیت آنها تأکید كرده، سپس معلولیت را ذکر کرد. همچنین بار معنایی کلمات را در مخاطب قرار دادن 

افراد مدنظر داشت و از کلماتی با بار معنایی مثبت استفاده کرد.
پرسش

1  به نظر شما اصول کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی شامل چه مواردی می‌شوند؟

2  آیا در برخورد با افراد دارای معلولیت نیز رعایت اصول کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی ضروری است؟ چرا؟ 

3   دلیل نام گذاری روز تولد حضرت ابوالفضل العباس )ع( به روز جانباز چیست؟ در مورد آن در کلاس بحث 

کنید.
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ارزشیابی شایستگی انجام خدمات ویژه برای افراد دارای معلولیت

شرح کار:
1- تعیین نوع معلولیت 

2- انتخاب تجهیزات کم‌کتوان بخشی متناسب با نوع معلولیت تعیین شده و ارائه توضیحات تکمیلی
3- خدمت‌رسانی و برقراری ارتباط با رعایت اصول ایمنی، شأن اجتماعی، کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی و توجهات زیست محیطی و نیز ارائه 

توضیحات تکمیلی برای هر یک از موارد

استاندارد عملکرد: 
خدمت رسانی به افراد دارای معلولیت بر اساس تعاریف سازمان بهزیستی کشور

شاخص ها:
1- بر اساس تعاریف سازمان بهزیستی کشور

2- بر اساس نوع معلولیت تعیین شده و محتوای کتاب درسی

شرایط انجام کار:
- محل آزمون: کارگاه آموزشی مجهز به تجهیزات کمک ‌توان بخشی و مناسب‌سازی شده )بر اساس استانداردهای دسترسی مورد تأیید سازمان بهزیستی کشور(

 مدت آزمون: به ازای هر دانش‌آموز 30 دقیقه
- اخذ آزمون به صورت انفرادی یا دو نفره 

ابزار و تجهیزات:
- تجهیزات کم‌کتوان بخشی 

- کارگاه مناسب‌سازی شده

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

2تعیین نوع معلولیت1

1انتخاب تجهیزات کم‌کتوان بخشی2

2خدمت رسانی3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- رعایت نکات ایمنی در ارائه خدمات مورد نیاز به افراد دارای معلولیت

2- رعایت اصول زیست‌محیطی هنگام ارائه خدمات به افراد دارای معلولیت
3- رعایت شأن اجتماعی، اصول کرامت انسانی و آداب معاشرت اجتماعی در ارائه خدمات به افراد دارای معلولیت

2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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فصل5  : کنترل خطوط اتوبوس رانی درون شهری

فصل 5

کنترل خطوط اتوبوس رانی درون شهری
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آیا تا به حال پی برده اید

 برنامه​ريزي خطوط اتوبوس راني درون​شهري چگونه انجام مي​شود؟
 از نرم​افزارهاي مسيريابي و نحوۀ كار با آنها آگاهي داريد؟ 

 عرضه و تقاضا در ارتباط با برنامه​ريزي حمل ونقل چه كاربردي دارند؟
 كنترل خطوط اتوبوس راني درون​شهري چه اهميتي در حمل ونقل درون  شهري دارد؟

استاندارد  عملکرد
 

كنترل تردد خطوط اتوبوس رانی درون شهری با استفاده از نرم افزار و براساس برنامه زمانی خطوط اتوبوس رانی 
و شاخص هایک نترلی عملکرد افراد

واحد یادگیری 5
شایستگی کنترل خطوط اتوبوس رانی درون شهری

کنترل و نظارت بر عملکردِ خطوط مسافریِ درون‌شهری نیازمندِ آشنایی با روش‌ها و ابزارهایی استک ه در 
این فصل با آنها آشنا می‌شویم.
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مقدمه 
برنامه ريزي  و  مديريت  امروز،  جوامع  نيازهاي  از  يكي 
سيستم حمل ونقل مسافر و كالا است. سيستم حمل ونقل 
در دو بخش كالا و مسافر به زيربخش هایی تقسيم می شود. 
از مهم‌ترين زيربخش‌هاي حمل ونقل مسافر، جابه جایی 
درون شهری است كه به دو دستة زیر تقسیم مي شود:

ـ حمل ونقل موتوری؛ شامل حمل ونقل عمومی مانند 
مترو و اتوبوس، حمل ونقل نیمه عمومی مانند تاکسی 

و حمل ونقل شخصی 
ـ حمل ونقل غیرموتوری مانند پياده روي و دوچرخه.
مهم ترین شيوه هاي حمل ونقل موتوري عبارت اند از:

 حمل ونقل همگاني )عمومی(
 حمل ونقل شخصي 

تا پیش از جنگ جهانی اول جابه جایی بار و مسافر در 
ایران از طریق چهارپایان و سپس باک السکه و گاری انجام 
می‌شد. گاری در قشونک‌شی روس ها به ایران، شناخته 
شد و درشکه نیز، هدیه آنها به افراد با‌نفوذ بود. پادشاه و 
نزدیکان او در روزگار قاجار باک السکهی ا دلیجان رفت و 

آمد میک‌رده‌اند.
ایران،  در  همگانی  حمل ونقل  وسیله های  نخستین  از 
ماشین دودی بودک ه تهران را به شهرری وصل میک‌رد. 
بهی ک شرکت  را  دودی  ماشین  امتیاز  شاه  ناصرالدین 
بلژیکی واگذارک رده بود،ک ه پس از مدتی به دلیل عدم 
پذیرش مردم، این خط تراموا میان تهران و ری تعطیل شد. 

در سال های آغازین سدۀ نوزدهم میلادی )سده چهاردهم 
خورشیدی(، هم زمان با سرمایه‌گذاری روس‌ها و اروپاییان 
در ایران و در صنعت حمل ونقل، نخستین اتوبوس وارد 
ایران شد. اما چون در آن سال هایِ قحطی، مردم تواناییِ 
پرداختِک را ۀیاتوبوس را نداشتند، شرکتِ روسی آن را به 

یک تاجر ایرانی در رشت واگذارک رد. 
هم زمان با گسترش تقاضای سفر در تهران، صنایع مونتاژ 
اتوبوس های  نخستین  شد.  راه‌اندازی  ایران  در  اتوبوس 
مونتاژ  شده در سال ۱۲۹۰ خورشیدی در تهران آغاز بهک ار 

کردند. 
در سال ۱۲۹۸ و در زمان صدارت وثوق الدوله نارضایتی 
مردم از حمل ونقل عمومی افزایشی افت و دولت تصمیم 
گرفت با ایجادی ک اداره، به سازماندهی و نظم بخشیدن 
به حمل ونقل شهری بپردازدک ه پس از مدت ها بررسی، 

این اداره در شهرداری )بلدیه( پایه گذاری شد.
شهرداری موظف شد قوانینی برای آسان شدنِ سفرهای 
میزان  شاملِ  قانون‌ها  این  نماید.  وضع  درون‌شهری 
کرایه ها، ساعتک ارکردِ رانندگان و آیین نام ۀانضباطی بود 
و اولین گام در این راستا، دریافت پلاکِ شناسائی خودرو 
بلدیهّ  )رئیسِ  بوذرجمهری  آقا  آن،ک ریم  از  پس  بود. 
تهران( ناظمی برایک نترل عملکرد خطوط اتوبوس رانی 
تعیینک رد. این زمان را می‌توان آغاز شکل‌گیریِ شغلِ 

متصدیک نترل خط اتوبوس رانی دانست.

شکل 1ـ5ـ ماشین دودیِ تهران ـ شهر ری )در ایستگاه متروی شهر ری نگهداری می‌شود(
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سفرهاي  در  همگانی  حمل ونقل  سهم  افزايش  براي 
درون شهري، لازم است تا اقداماتي براي بهبود و گسترش 
جمله  از  شود.  انجام  همگاني  حمل ونقل  سيستم‎های 
می توان به گسترش زيرساخت ها، پوشش شبکه، امكانات 
وسیلة نقلیة همگانی و تعداد ناوگان در دسترس اشاره كرد.
یکی از فعاليت هاي مورد نياز بهبود حمل و    نقل همگاني، 
به  شهری  اتوبوس رانی  خطوط  برنامه ریزی  و  کنترل 
صورت مناسب وک ارآمد استک ه مي تواند سطحیک فی 
خدمات و گرایش مردم به استفاده از اين شيو ةحمل ونقل 

را افزايش دهد. 

همگانی  حمل ونقل  وسایل  سایر  به  نسبت  اتوبوس 
مزایایی دارد؛ از جمله اینکه برای راه اندازی اتوبوس نیاز 
به سرمایه‪گذاریک متری است و این وسیلة نقلیه در 
مقایسه با دیگر سیستم های حمل ونقل همگانی مانند 
مترو، به مسیر خاصی وابستگی ندارد و از این رو ساده تر 
قابل توسعه و تغییر است. علاوه بر این، اتوبوس با توجه 
به میانگین تعداد سرنشینان، در مقایسه با وسایل حمل و 
نقل شخصی )خودرو های شخصی( سطح بسیارک متری 

از خیابان ها و فضای شهری را اشغال میک ند.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

وظایف متصدّی کنترل خطوط اتوبوس رانی 

گرچه ممکن است برخی وظایف متصدیک نترل خط، بسته به شلوغی و اهمیت پایانه‌های ا خطوط، متفاوت 
باشد، امّا مهم ترین وظایفیک ه از متصدّیک نترل خط انتظار می‌رود، موارد زیر است:

 نظارت بر رفت و آمد اتوبوس‌ها در خطوط، مطابق با جدول زمان‌بندی خط 
 ته ۀیگزارشک ‌مبودها و مشکلات خط و ارائه به رئیس پایانه 

 نظارت بر نگهداری و تعمیراتِ اتوبوس‌های ا برنامه‌های تعمیراتی شرکت های پیمانکار
 ثبت و نظارت بر ورود و خروج اتوبوس‌ها از پایانه و ایستگاه‌ها

 نظارت بر حضور و غیاب و مرخصی رانندگان
 اعزام اتوبوسِ فوق‌العاده در صورت خرابی اتوبوسی ا غیبتِ رانندۀ خط

... 
بنابر وظایف نام‌برده در بالا، می‌توان نتیجه گرفت متصدیک نترل خط، بیش از هر چیز به فعالیت رانندگان و 
عملکرد اتوبوس‌های خط و شرایط عمومی پایانه نظارت میک‌ند. همچنین ممکن است، متصدی آمار پایانهی ا 

کارگران زیر نظر او مشغول بهک ار باشند.

 خطوط اتوبوس رانی درون‌شهری
در شهرهای بزرگ علاوه بر خطوط اتوبوس رانی معمولک ه ممکن است هر نقطه‌ای از شهر را به نقط ۀدیگری 
متصلک نند، خطوط اتوبوس رانی تندرو BRT(1( نیز وجود دارد. از ویژگی‌های خطوط تندرو می‌توان به موارد 

صفحه بعد اشارهک رد:

 1- Bus Rapid Transit
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اصلی‌ترین ویژگی‌هایی ک  از  مسیر ویژه:ی کی   
سامانه اتوبوس تندرو اختصاصی ک خط ویژه به آن 
از ترافیک شهری فعالیتک ند.  بتواند فارغ  استک ه 
اینک ار موجب می‌شود هم سرعت اتوبوس‌ها افزایش 
سرعت،  افزایش  وجود  با  تصادف  خطر  هم  و  یابد 
کاهش بیابد. و مزیت دیگر اینک ار این استک ه حتی 
مسیر  این  در  می‌توانند  نیز  غیرحرفه‌ای  رانندگان 

حرکتک نند.
 پوشش کامل: در این صورت علاوه بر مسیر ویژه 
آنها  می‌شود.  گرفته  نظر  در  اتوبوس‌ها  این  برای  که 
سطح  خیابان‌های  تمام  از  نیاز  صورت  در  می‌توانند 

استفادهک نند. نیز  شهر 
سطح  سامانه  این  صورتیک ه  در  بالا:  کارایی   
زیادی از شهر را پوشش بدهد می‌تواند حجم زیادی از 
مسافرین را درک مترین زمان ممکن و حتی در زمان 
ترافیک سنگین و با هزینهک م جابه جاک ند. چنانچه 
یکی از موارد بالا در این سامانه رعایت نشود، سامان ۀ
اتوبوس تندرو نمی‌تواندک ارایی لازم را داشته باشد.

 

1ـ نقشه خواني 

نقشة صفحة بعد بخشی از نقش ۀشهر تهران است. با توجه به آن بر روی روش های ممکنِ سفر از دبیرستان 
پسرانة شهید مطهری به ایستگاه مترو میدان ولیعصر بحثک نید. پیکان ها نشانگر جهت ترافیکی خیابان ها و 

معابرند؛ بهی ک طرفه بودن آنها دقتک نید. 

 سامانۀ اولویت دادن به اتوبوس: سامان ۀاولویت 
دادن به اتوبوس‌ها در تقاطع‌ها به این شکل استک ه اگر 
حرکتی موجب شود اتوبوس حتی با سبز شدن چراغ 
وسیله  حرکت  حرکتک ند،  تأخیر  راهنمایی با 
نقلیه‌ایک ه می‌خواهد به شمالی ا جنوب حرکتک ند 
به راحتی حرکت  اتوبوس  تا  می‌شود،  انجام  تأخیر  با 
کند و وسایل نقل ۀیدیگر مانع حرکتش نشوند. برای 
این منظور حسگرهایی در اتوبوس و چراغ راهنمایی 
گذارده می‌شود تا چراغ راهنمایی از نزدیک شدنی ک 

اتوبوس مطلع شود.
 ایستگاه‌ها: ایستگاه‌های سامانه‌های تندرو نیز با 

دیگر ایستگاه‌ها متفاوت اند. 
هزین ۀ یک فیت،  با تندروی  اتوبوس  سامانه های  در 
زیادی بر روی ساخت ایستگاه‌ها میک‌نند. مثلًا ساخت 
ویژۀ  اتاقک‌هایی  با  و  شیشه‌ای  بدن ۀ با  ایستگاه ‌هایی 
فروش بلیطی ا اطلاع‌رسانی، هزین ۀبیشتری نسبت به 

دارد. معمولی  ایستگاه‌های  ساخت 
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  ٥  ـ نقشۀ شناسایی نقاط قابل دسترس در یک نقشه شکل ٢

جدول شماره 1ـ5ـ برخی از مهم ترین نقاط
 قابل دسترسي بر روي نقشه‌هاي شهري

مثال نقاط قابل دسترسی

ـ پايانه های اتوبوس راني ـ
ـ ایستگاه های مترو ـ

ـ
ـ

نقاط مربوط به حمل ونقل

 ـ پاساژها ـ
 ـ بازارها ـ

ـ

تجاری مراکز  به  مربوط   نقاط 
خرید و 

 ـ ادارات دولتي و خصوصي ـ
 ـ
ـ

نقاط اشتغال و اداری

 ـ ورزشگاه‌ها ـ
 ـ

نقاط فرهنگی و ورزشی

ـ بیمارستان ها ـ
 ـ

درمانی مراکز  به  مربوط   نقاط 
سلامت و 

N
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 نقشه چیست و چه هنگامی به آن نیاز پیدا میک نیم؟
 به نظر شما نقشه های مورد استفاده برای اهداف 
تهیه  بای ک مقیاسی کسان  و  نوع  گوناگون، دری ک 

دارند؟ مختلفی  انواع  می شوندی ا 
ی ک نقش ۀشهری چهک مکی به شناخت ما از شهر و 

سیستم های حمل ونقلی موجود در آن میک ند؟
شهری،  نقشة  رویی ک  از  می بینید  همان طورک ه 

)کاربری هایِ  دسترسی  قابل  نقاط  و  مفید  اطلاعات 
زمین( متفاوتی استخراج می شود؛ مثلًا با استفاده از آن 
می توان از وجود نقاط وک اربری های مسکونی، تجاری، 
همچنین  پیداک رد.  اطلاع  غیره  و  آموزشی  اداری، 
می توان اسامی خیابان ها، معابر و جهت ترافیکی آنها را 
استخراجک رد. تمرین های زیر را انجام دهید تا بیشتر با 

این موضوع آشنا شوید.

نقشه ها دارای مقیاس های متفاوتی هستندک ه از آن 
برای اندازه گیری مسافت واقعیِ مابین دو نقطه استفاده 
می شود. مقیاس نقشه، نسبت طول اندازه گیری شده 
بر روی نقشه به طول افقی مشابه بر روی زمین است؛ 
براي مثال دری ک نقشه با مقیاس 1 به 100)نقشه با 
مقیاسی ک صدم(،ی ک سانتی متر بر روی نقشه برابر با 

یک متر بر روی زمین است. 

هرچه مقیاس نقشهک وچک تر باشد، طول اندازه گیری 
شده بر روی آن، با طول بزرگ تری )بیشتری( بر روی 
از  اطلاعات  استخراج صحیح  برای  است.  برابر  زمین 
روی نقشه های شهری، اطلاع از چهار جهت اصلی و 
مقیاس نقشه ضروری است. معمولاً بر روی نقشه ها، 
شمال جغرافیایی را با حرف N )حرف آغازینک لمة 
لاتین North، به معنی شمال( مشخص میک نند.   

1 با استفاده از نقشة صفحة قبل، نقاط قابل دسترسیِ مختلف موجود در آن را همانند جدول 1 طبقه بندی 

کرده، برای هرک دام نمونه هایی ذکرک نید.
2 درک لاس درس و با همکاری دیگر هنرجویان، جدول 1 را تکمیلک نید.

1 با بهره گیری از منابعک تابخانه ای و اینترنتی، انواع مقیاس نقشه را به طورک امل بیانک نید و بگویید در 

نقشه هايي با مقیاسی ک دهم وی ک هزارم،ی ک سانتی متر بر روی نقشه چند متر بر روی زمین است.
2 با همفکری هم كلاسي هاي خود مهم ترین اطلاعات و نقاط مربوط به حمل ونقل را از رویی ک نقشة 

شهری پيدا كنيد و به صورت گزارش درک لاس ارائه دهید.

فعالیت 
کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی 2

2ـ مسیریابی روی نقشه 

در شکل ٣  ٥ تصویری از صفحه نقش ۀسایت گوگل 
از  شده  شناسایی‌  مسیر‌های  و   )Google Maps(
پارک لاله تا میدان ولی‌عصر را مشاهده میک‌نید. در 
این سایت )و نرم‌افزار گوگل مپسک ه نام آن به معنی 
نقشه‌های گوگل است( ابزارهایی برای مشخصک ردن 
نشانی مبدأ و مقصد دارد. همچنین با انتخاب نشانه های

 مسیر مربوط به هری ک از 
وسایل نقلیه را شناساییک نید. افزون بر این، گوگل مپس 
می‌تواند ازدحام مسیر را نشان دهد. همان طورک ه در 
شکل 3  5 می‌بینید، مسیر مربوط به خودروی شخصی 
 5 آن  از  گذر  زمان  و  است  نقشه 1/8یک لومتر  روی 
ساعت‌های  در  مسیر  ازی ک  گذر  زمان  است.  دقیقه 
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مختلف روز متفاوت است. نرم‌افزار گوگل مپس داده‌های 
ماهواره‌ای را در لحظه از ترافیک خیابان‌ها ثبت میک‌ند 

و بر اساس آن داده‌ها زمان گذر واقعی را نمایش می‌دهد.                                                  

نمایش مسیر 
خودروی شخصی

)Google maps( ـ٥ ـ نقشۀ مسیریابی با استفاده از سایت یا نرم‌افزار گوگل مپس  شکل ٣

شرکت اتوبوس رانی تهران و بسیاری از شهرهایک شور نیز از سامان ۀمسیریاب مشابهی برخوردار استک ه به 
همین شیوه می‌توان از آنها برای مسیریابی استفادهک رد.

مبدأ را در 
اینجا بنویسید

مقصد را در 
اینجا بنویسید

نمایش پیاده راه
نمایش مسیر 
اتوبوس/ مترو
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3ـ برنامه​ريزي خطوط اتوبوس راني درون​شهري 
تصویر زیر چه چيزي را نشان مي دهد؟ 		

فکر میک نید عدم استفاده از اتوبوس برای جابه جایی و انجام سفر درون شهری ممکن است چه مشکلاتی  		
را به بار آورد؟

مراحل کارردیف
شرایط عملکرد

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

استاندارد )شاخص ها / داوری نتایج ممکن
نمره/نمره دهی(

١
نقشه خوانی 
وی افتن نقاط 

دسترسی

ـ نقش ۀخطوط و مسيرها
تعداد وسایل نقلیه

ـ رایانه
ـ زمان ٣٠ دقیقه

ـ محل: سایتک امپیوتری اک لاس مجهز 
بهک امپیوتر

جدول نقاط قابل 
دسترس تهيه 

مي شود.

جدول نقاط قابل 
دسترس تهيه 

نمي​شود.

جدول با نقشهک املًا 
3تطابق دارد

جدول با نقشهک املًا 
2تطابق ندارد

١جدول تهیه نشده است

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

نگرش

	1ـ استفاده از لباس مناسب
2ـ احترام به حقوق مسافران و رانندگان 

و پاسخگويي به موقع
3ـ جلوگيري از فعاليت و تردد وسايل 

نقلي ۀآلاينده
4ـ انجام به موقع وظايف

ـ رعايت مي شود

ـ رعايت نمي شود

٣رعایت همه موارد

رعايت موارد 2و4 	2

١رعايت بند 4

ارزشیابی مرحلة اول 
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اتوبوسی کی از وسایل حمل ونقل عمومی در شهرهای 
پرجمعيت است. عملکرد مناسب اتوبوس های هر خط، 
مستلزم برنامه ریزی دقیق برای شبکة خطوط اتوبوس رانی 
است. به اين منظور باید آمار گسترده‏ای را جمع آوري كرد 

كه عبارت است از :
هر خط، طول  پوشش  تحت  ایستگاه‌های  اطلاعات   
خط، فاصلة بین ایستگاه‌ها، موقعیت ایستگاه نسبت به 
تقاطع، نوع ایستگاه )کنار خیابان، دارای فرو‌رفتگی(، 
تقاضای سفرِ هر ایستگاه در هر اعزام، زمان توقف، زمان 

سفر و زمان تخلیة اتوبوس. 
با استفاده از این اطلاعات می توان تمامی ایستگاه‌های 
خطوط مورد نظر را از لحاظ ظرفیت، تحلیل و بررسی 

كرد و برای همة خطوط برنامه ریزی انجام داد.
1ـ3ـ برنامه ريزي خطوط چگونه انجام مي​شود؟

براي برنامه ریزی بهتر خطوط اتوبوس رانی باید ظرفیت 
تحليل  زير  گام‌هاي  براساس  را  پرتراكم  ایستگاه های 
اتوبوس‌هايي  تعداد  يعني  ايستگاه،  كرد. ظرفيت ي ك
كه در ي كساعت امكان توقف در آن ايستگاه را دارند. 

ـ از هر ایستگاه چه خطوطی عبور مي كنند؟
ـ تواتر هر خط )فواصل زمانی اعزام اتوبوس های هر 

خط( در ايستگاه چقدر است؛ يعني در طولی ک ساعت 
چه تعداد اتوبوس از آن ایستگاه استفاده می كنند )تواتر 

خط در ایستگاه(؟
در صورتیک ه ظرفیت ایستگاه برابر با تواتر ایستگاه 
یا بیشتر از آن باشد، ایستگاه با مشکل مواجه نيست 
و شرایط‌ آن قابل قبول گزارش می‌شود. در غیر    این 
صورت ظرفيت ایستگاه پاسخگوي تواتر خطوط عبوري 
ظرفیت  افزایش  براي  باید  و  نيست  ايستگاه  آن  از 

يافت. راهکارهایی  ایستگاه 
2ـ3ـ مفاهيم برنامه‌ريزي خطوط اتوبوس راني

 زمان سیکل: مدت زمان مورد نیاز برای انجامی   ک 
سفر رفت و برگشتی )ازی ک مبدأ مشخص به مقصدی 
گرفتن  نظر  در  با  مبدأ(  همان  به  بازگشت  و  خاص 
را  انتها  دو  در  نقلیه  وسیلة  )خواب(  توقف  زمان های 

می گویند. زمان سیکل 
به عبارت ساده تر فاصلة زمانی بین ترکی ک پایانه توسط 
یک وسیلة نقلیة عمومی )در اینجا اتوبوس( و بازگشت 
دوباره به همان پایانه را زمان سیکل می گویند. واحد 

زمان سیکل، دقیقه است.  

پایانه مقصد

زمان توقف

پایانه مبدأ

 مثال 1: زمان سیکل مسیری با زمان سفر 30 دقیقه و مجموع زمان توقف 15 دقیقه در دو انتهای خط 
)مبدأ و مقصد( چه قدر است؟

با فرض مساوی بودن زمان سفر رفت و برگشت، زمان سیکل برابر خواهد بود با:     
 دقیقه 75 = 15+30+30 = زمان سیکل

زمان سفر برگشت
زمان سفر رفتمجموع زمان توقف
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نقلیهک ه در جهت  ميان دو وسیلة  زمانی حرکت  فاصلة  به  سرفاصلة زمانی اعزام )توالی سرویس(:   
مشخصی )رفتی ا بـرگشت( ازی ک مسیرِ خاص سرویس دهی میک نند، سرفاصلة زمانی اعزام گفته می شود.
براي مثال اگر سرفاصلة زمانی اعزام 10 دقیقه باشد، توالی سرویس، 1 اتوبوس در هر 10 دقیقهی ا 6 اتوبوس در 

هر ساعت خواهد بود. 

10 دقیقه         10 دقیقه          10 دقیقه        10 دقیقه       10 دقیقه 

اتوبوس  شمارۀ 
سفر( )شمارۀ 

سرفاصلۀ زمانی
 اعزام

123456

تعداد اتوبوس های مورد نیاز در یک خط
                                      زمان سیکل

                                      ـــــــــــــــ = تعداد اتوبوس های مورد نیاز
                                      سرفاصلة زمانی 

دقت شودک ه حاصل اینک سر به بالاترین عدد صحیح بعد از خود گِرد می شود.
در صورت كافي بودن ناوگان )تعداد اتوبوس‌ها( مسئول كنترل خط مي تواند براساس ميزان تقاضاي سفر و 

ترافي كخط در ساعت هاي مختلف روز، سرفاصلة‌ زماني اعزام اتوبوس‌ها را تغيير دهد.

به نظر شما در برنامه‌ريزي خطوط اتوبوس راني به جز موارد بالا، چه موارد ديگري را بايد در نظر گرفت؟

فعالیت 
کارگاهی1

با هماهنگی هنرآموزتان به صورت دسته جمعی با مسئولک نترل خطی کی از پایانه های اتوبوس رانی شهر 
محل سکونت خویش مصاحبهک نید و در خصوص مراحل برنامه ریزی خطوط اتوبوس رانی و همچنین 
معیارهاییک ه برای اینک ار در نظر گرفته می‎شود، اطلاعات لازم راک سبک رده و بهک لاس گزارش دهید. 
از روی نقشه، ایستگاه هایی کی از خطوط را شناساییک نید و در جدولی مانند جدول 2 ـ٥ نقاط دسترسی 

ایستگاه های مهم آن خط را ثبت نمایید.

فعالیت 
کلاسی 3

3ـ3ـ جدول زمان‌بندي حركت اتوبوس‌ها
است  اتوبوس رانی  روبه رو مسیری ک خط  شکل 

که از 6 ایستگاه تشکیل شده است. 
در جدول 2 تعداد سفر در ساعات اوج تِرافیک 
نظر  مورد  مسیرِ  در  )ساعاتیک ه  عصر  و  صبح 

ایستگاه شمارۀ 6 )مقصد(

ایستگاه شمارۀ 1 )مبدأ(
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بیشترین تقاضای سفر وجود دارد( و همچنین لحظه ایک ه هر اتوبوس به ایستگاه می رسد، برای مسیر رفت 
این خط مشخص است؛ براي مثال همان طورک ه در جدول 2 ـ5 مشاهده میک نید در سفر شمار ة1، اتوبوس 

اول رأس ساعت 6:42 به ایستگاه شمارۀ 3 می‎رسد.

  5  ـ بخشی از جدول زمان بندی حرکت اتوبوس های  جدول شماره 2
یک خط اتوبوس رانی برای مسیر رفت )از مبدأ به مقصد(

بح
 ص

وج
ی ا

ند
ن ب

زما

                   شمارۀ ایستگاه
شمارۀ سفر

6 )مقصد(12345 )مبدأ(

16:286:346:426:496:536:58

26:53

37:18

47:43

58:08

68:33

78:58

89:239:53

صر
ج ع

 او
دی

ن بن
زما

916:0016:0716:1516:2316:2816:33

1016:20

11

12

13

14

15

16
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مسیری مطابق شکل زیر را در نظر بگیرید:

همان طورک ه در شکل آمده است، زمان رسیدن از مبدأ تا مقصد سفر )زمان سفر( 36 دقیقه است. 
همچنین زمان رسیدن از هر ایستگاه به ایستگاه بعدی نیز بر روی شکل برحسب دقیقه مشخص است. 
فرض می شود در ساعات اوج ترافیک صبح )حدوداً از ساعت 6:30 تا 10:30 صبح( سرفاصل ۀزمانی 
اعزام وسایل نقلیه 30 دقیقه باشد )هر 30 دقیقهی ک اتوبوس اعزام شود(. با این اطلاعات جدول3 ـ٥ 

را تکمیلک نید.

فعالیت 
کلاسی 5

را  مقصد  تا  مبدأ  از  سفرک ل  زمان  اوج صبح،  زمان بندی  برای   ،٥  2 مطابق جدول شمارۀ  الف(   1

كنيد. محاسبه  دقیقه  برحسب 
ب( سرفاصل ۀزمانی اعزام اتوبوس ها در زمان بندی اوج صبح و عصر چند دقیقه است؟ 

2 فرض كنيد مجموع زمان توقف هری ک از اتوبوس ها در دو انتهای خط )مبدأ و مقصد( 15 دقیقه 

باشد؛ در اين صورت این خط به چه تعداد اتوبوس نیاز خواهد داشت؟

فعالیت 
کلاسی 4

ایستگاه شمارۀ 6 )مقصد(
 

7

5

10
4

4

3 6 2

9

N

اتوبوس اول رأس 
ساعت 6:26 مبدأ 

را ترک می کند
اتوبوس اول رأس 
ساعت 7:02 به 
مقصد می رسد 

زمان رسیدن از مبدأ 
تا مقصد: 36 دقیقه

ایستگاه شمارة 1 )مبدأ(
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)Time shift( تهیۀ جدول‌های زمان‌بندی حرکت اتوبوس ها
به دو گروه تقسیم شوید.ی کی از گروه ها جدول زمان بندی مسیر رفتی ک خط اتوبوس رانی دلخواه 
و گروه دیگر جدول زمان بندی مسیر برگشت همان خط را تهیهک ند. برای انجام اینک ار می توانید از 
جدول 2ک مک بگیرید. سعیک نید ته ۀیجدول زمان بندی را برایی کی از خطوط اتوبوس رانی محل 

سکونت خویش انجام دهید.
تذکر: دقتک نیدک ه نکات ایمنی بسیار مهم است و هنگام انجامک ار میدانی باید ایمنی را رعایتک نید.

فعالیت 
کارگاهی2

ارزشیابی مرحلة دوم

شرایط عملکرد)ابزار،مواد، مراحل کاررديف
استاندارد )شاخص ها/ داوری/نتایج ممکنتجهیزات، زمان، مکان و ...(

نمرهنمره دهی(

2

برنامه​ريزي 
و زمان بندي 
وسايل نقليه

ــ نقش ۀخطوط و مسيرها
ـ تعداد وسايل نقليه

ـ رايانه:
ـ زمان: 60 دقيقه

ـ محل: پايان ۀاتوبوس راني 

جدول زمان بندي تهيه 
مي​شود

جدول زمان بندي تهيه 
نمي​شود

جدول تهيه شده با 
Time   shift مطابقت دارد 

3

جدول تهيه شده با 
Time   shift مطابقت ندارد

2

1جدول تهيه نمی شود

   5   ـ بخشی از جدول زمان بندی حرکت اتوبوس های   جدول 3
یک خط اتوبوس رانی برای مسیر رفت )ترافیک اوج صبح(

زمان بندی 
اوج صبح

                     شمارۀ ایستگاه
شمارۀ سفر

12345 )مبدأ(
 6

)مقصد(

16:266:356:416:456:557:02

26:56

37:26

47:56

58:26

68:56

79:26

89:5610:32

به نظر شما پایان ۀاتوبوس رانیِ شکل4  5 چه شرایطی دارد؟
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4ـ شرایط کار در پایانه  های اتوبوس رانی درون‌شهری

به نظر شما پایان ۀاتوبوس رانیِ شکل4  5 چه شرایطی دارد؟

همان طورک ه در شکل 4  5 می بینید، شرایط محیطک ار در خطوط اتوبوس رانی و به ویژه در پایانه  های مبدأ و 
مقصد با توجه به وجود خطوط مختلف، متغیر و پیچیده است. بعضی از شرایط محیطی در پایانه  ها و خطوط 

اتوبوس رانی عبارت است از:
ک ار در فصول مختلف سال و در شرایط آب و هوایی گوناگون )گرما، سرما، بارش برف و باران و غیره(.

ک مبود ناوگان به دلایل مختلف، از جمله خرابی اتوبوس ها و نیاز به تعمیر آنها، حاضر نشدن به موقع رانندگان 
در سرک ار و غیره.

        ازدحام بیش از حد مسافران در پایانه  های مبدأ و مقصد در اعیاد و مراسم مذهبی و روز های ویژۀ سال.
       انسداد در مبدأ و مقصد خطوط وی ا هر بخشی از طول مسیر.

  5  ـ پایانۀ اتوبوس رانیِ شهری  شکل 4
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      آلایندگی اتوبوس‌ ها، تجمع زباله در پایانه‌ ها، آلودگی بیش از حد هوا در پایانه‌ ها به دلیل خاموش نکردن 
اتوبوس‌ ها.

حس مسئولیت‌پذیری، استقلال فردی، دانش و توجه مسئولک نترل خط به محیط زیست در شرایط محیطی 
کار او، مؤثر خواهد بود.

هنرجویان عزیز برای درک بهتر مفاهیم عرضه و تقاضای سفر، فیلم را تماشاک نید و سپس به سؤالات 
زیر پاسخ دهید:

الف( منظور از عرضه حمل ونقل چیست؟ اصلی ترین مؤلفه های آنک دام است؟
ب( تقاضای حمل ونقل )یا همان تقاضای سفر( را توضیح دهید.

ج( رابطه و تعادل میان عرضه و تقاضای سفر را شرح دهید.

فعالیت 
کلاسی 6

5  ـ مدیریت عرضه و تقاضای سفر درون شهری

به بیان ساده، هر درخواست‌ جابه جاییِ درون‌شهری، 
درخواست‌‌ های  مجموعِ  میک‌ ند.  ایجاد  تقاضا  یک 
جابه جاییِ درون‌شهری »تقاضا«یی استک ه سیستم 
حمل ونقل شهری باید به شیوه‌ های مختلف )موتوری 
و غیرموتوری، همگانی و شخصی( پاسخگوی آن باشد 

و آن را مدیریتک ند. 
مجموع شیوه‌ های حمل ونقل، امکانات، خودرو ها،ک ارکنان 
و زیرساخت‌ های ارائه شده برای پاسخ به تقاضای سفر های 

درون‌شهری، میزان عرض ۀسیستم حمل ونقل را مشخص 
میک‌ نند.

برنامه‌ریزان دریافتندک ه  با توسع ۀروزافزون شهر ها، 
تعداد  افزایش  تنها  سفر  تقاضای  به  پاسخگویی  راه‌ 
نیست.  بزرگراه‌ ها  گسترش  اتوبوس‌ های ا  و  خودرو ها 
پس به جای افزایش »  عرضه« راه حل را در مدیریت 

جست و جوک ردند.  »  تقاضا« 

   5  ـ مدیریت تقاضای سفر  1
در  منتظر  مسافرانِ  مدیریت  برای  سودمند  راه  یک 
اتوبوس‌ ها است.  ایستگاه‌ ها، اعلام زمان‌بندی حرکت 
زمان‌بندی حرکت‌ اتوبوس‌ ها توسطک نترلک‌ننده خط 
در جدول زمان‌بندی )کاغذیی ا نرم‌افزاری( مشخص 
زمان‌بندی  بزرگ،  شهر های  در  امروزه  است.  شده 
حرکت با استفاده از نمایشگر های الکترونیکی در هر 
ایستگاه، و همچنین از راه پیامکی ا انواع نرم‌افزار ها از 
جمله نرم‌افزار های نصب شده روی گوشی‌ های تلفن 

همراه به اطلاع مسافران می ‌رسد. 
 می ‌توانید چند نمونه از ابزاری ا نرم‌افزار های اطلاع‌رسانی 

زمان سفر را نام ببرید؟ 
 آیا شهر شما هم نرم‌افزار موبایلی برای اعلام ساعت 

نام  بله،  اتوبوس‌ های درون شهری دارد؟ اگر  حرکت 
ببرید. 

 اگر قرار باشد برنام ۀزمان‌بندی را دری ک نرم‌افزار 
و  امکانات  چه  شامل  باید  نرم‌افزار  این  تهیهک نید، 

باشد؟ اطلاعاتی 
سامانه‌ های نرم‌افزاری راک ه برای مدیریت و اطلاع‌رسانی 
اختصاصی افته اند،  مسافران  به  اتوبوس‌ ها  آمد  رفت و 
سامانۀ حمل ونقل هوشمند )ITS( می نامند. ساختار 
کلی این سامانه را در شکل 5    5 می ‌بینید. اجزای این 

سامانه عبارت اند از:	
)AVL( ـ مکانی‌اب خودکار خودرو

ـ سیستم مکانی‌اب جهانی )GPS(ک ه روی خودرو و 
اتوبوس نصب می ‌شود.
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ـ مرکزک نترلی ا مرکز اطلاعات اعزام 
این سامانه، زمان ورود اتوبوس‌ ها را به نمایشگر ها و نرم‌افزار های متصل به آن ارسال میک‌ ند. 

  5  ـ نمایشگر های اطلاع‌رسانی زمان‌بندی حرکت اتوبوس‌ ها در شهر تهران  شکل 6  

)ITS( ـ5 ـ سامانةحمل ونقل هوشمند  شکل 5  

ابزار های  حمل ونقل،  هوشمند  سامانه های  جز  به 
ایستگاه های  در  می ‌توان  نیز  را  دیگری  اطلاع‎رسانی 
اتوبوس رانی نصبک رد. این ابزار با هدفِ صرفه‌جویی در 
زمان مسافران، جلوگیری از سر درگمی آنها، دسترسی 
راحت به خطوط گذرنده از مکان های اداری، توریستی و 
پرتردد و همچنین انتخاب سریع مسیر ها توسط مسافران 

بهک ار می روند و عبارت اند از:
 نقشه های اطلاع رسانی

 برنام ۀزمان‌بندیِ نصب شده بر روی ایستگاه
آن  از  عبوری  و خطوط  ایستگاه  راهنمای  تابلوی   

شکل 7ـ5ـ تابلوی راهنمای خط ایستگاه اتوبوس)شکل7ـ5(
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6  ـ برآورد تقاضای سفر

  5 تصویر های نرم‌افزار اطلاع‌رسانی خطوط و زمان‌بندی اتوبوس شهری شهر تهران را مشاهده  در شکل 8  
میک‌ نید. در این تصویر خطوط عبوری از ایستگاه میدان بهارستان، زمان ورود اتوبوس مربوط بهی ک خط 
و مسیر و جدول زمان‌بندی آن خط دیده می ‌شود. درک لاس بحثک نیدک ه اطلاعات این شکل چگونه به 

مدیریت مسافران و تقاضاک مک میک‌ ند.

فعالیت 
کلاسی 7

  5ـ اطلاع‌رسانی خطوط اتوبوس رانی شهر تهران در نرم‌افزار TehranBUS )نسخه اندروید( شکل 8  

پیش‌نیاز مدیریتک ارآمد تقاضا، داشتنِ برآورد درست 
از تقاضای مسافران در بخش‌ های مختلف خط است. 
تعداد  شمارش  تقاضا،  برآورد  روش‌ های  از  یکی 
سال،  طول  در  مختلف  زمانی  بازه‌ های  در  مسافران 
در ساعت‌ های مختلف روز و در ایستگاه‌ های متفاوت 

است.  خط 
شمارش مسافران می ‌تواند به صورت دستیی ا خودکار 

انجام شود: 
  6  ـ شمارش مسافران به صورت دستی  1

)توسط اپراتور(
   روش دستی، روشی ساده اما زمان‌بر و دشوار برای 
شمارش مسافران است و توسط اپراتوری ا متصدی آمار 

انجام می شود؛ برای نمونه برای برآوردک ل مسافرانی ک 
خط اتوبوس رانی مشخص دری ک روز، آماربردار می تواند 
سوار اتوبوس شود وک ار شمارش مسافران سوار شده 
بهی ک اتوبوس و پیاده شده از آن را انجام دهد. برای 
اتوبوس‌هاییک ه چند  افزایش دقت شمارش در مورد 
در دارند، اینک ار می تواند توسط 2ی ا 3 آماربردار انجام 
شود. سپس با ضربک ردن تعداد مسافرانی ک اتوبوس 
مورد  در خط  روز  دری ک  اتوبوس هاییک ه  تعداد  در 
نظر فعالیت میکنند، میانگین تقریبی تعداد مسافران‪ 
به دست می آید. مشخص استک ه این رقم برای روزهای 
بود. جدول4 ـ5،ی ک  متفاوت خواهد  تعطیل  و  کاری 

نمونه جدول آمارگیری تعداد مسافران است.
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  5  ـ نمونۀ جدول برداشت و جمع آوری آمار و اطلاعات مسافران در خطوط اتوبوس رانی جدول 4

تاریخ
مسیر

شماره اتوبوس
زمان اعزام از 

پایانۀ مبدأ
از )مبدأ(

به )مقصد(

نام ایستگاه

)کد ایستگاه(
زمان

مسافران سوار شده
)از در شماره(

مسافران پیاده شده
)از در شماره(

تعداد کل 
در اتوبوس

کل123کل123

کُل

  5  ـ سامانه های جمع آوری خودکار بلیت شکل 9
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شمارش مسافران به صورت خودکار )اتوماتیک(
در این روش شمارش و آماربرداری مسافران از طریق 
و  سریع تر  می گیردک ه  صورت  خودکار  سامانه های 
خودکار  شمارش  در  است.  دستی  روش  از  دقیق تر 
معمولاً مسافران اتوبوس، زمان سوار شدن به اتوبوس 
یا پیاده‌شدن از آن شمارش می شوند، نه زمان ورود به 
ایستگاه،ی ا خارج شدن از آن. البته در سامان ۀاتوبوس های 

تندرو )BRT(، عکس این عمل اتفاق می افتد.
صورت  زیر  روش  دو  به  مسافران  خودکار  شمارش 

می گیرد:
شمارش از طریق سامانه های جمع آوری خودکار 

)AFCs( بلیت
 AFCs ،به مجموع ۀدریافتک رایه به صورت هوشمند
گفته می شود. در این روش تعداد مسافران از طریق 
میزان بلیت های الکترونیکی استفاده شده در اتوبوس 
توسط آنها، قابل شمارش خواهند بود. از این بلیت ها 
ورودی  )در  اتوبوس  به  سوار شدن  از  پیش  می توان 
ایستگاه( وی ا پس از سوار شدن به اتوبوس )در داخل 

اتوبوس( استفادهک رد. 

از مزایای این روش این استک ه زمان و تعداد مسافران 
ایستگاهیک ه  اتوبوس و همچنین  از  استفادهک ننده 

سوار اتوبوس می شوند نیز مشخص است. 
)APC( شمارش مسافرِ خودکار

مسافران  تعداد  خودکار،  مسافر  شمارش  سامانه های 
سوار شده و پیاده شده از اتوبوس در هر ایستگاه را 
با استفاده از دوربین های نصب شده در قسمت بالای 
سامانه ها  این  در  میک نند.  اتوبوس شمارش  در  های 
است.  مشخص  نیز  حرکت  جهت  و  موقعیت  زمان، 
در  رفته  بهک ار  ابزار  رایج ترین  قرمز  مادون  پرتو های 
با  همراه  معمولاً  سامانه ها  این  است.  سامانه ها  این 
گرفته  بهک ار  نقلیه  وسیل ۀ خودکار  مکانی اب  سامان ۀ

می شوند.
مسافر    شمارش  سامانه  روشک ار   5   10 شکل  در 
است.  شده  داده  نشان  شماتیک  صورت  به  خودکار 
نمونه ای از گزارش‌ های نفرشمار شهر تهران را می ‌توانید 
در وبگاه سامان ۀحمل ونقل همگانی شهر تهران به نشانی 
بخش  در   /http://publictransport.tehran.ir

ببینید.  سفر  تقاضای 

سرور: ارزیابی و تحلیل 
اطلاعات

اینترنت

درب شمارۀ 1 درب شمارۀ 2

  5  ـ سامانه شمارش مسافر خودکار )اتوماتیک( شکل 10

واحد آنالیز
)نصب شده بر روی اتوبوس( 	

APC

GPS

APC
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ارزشیابی مرحلة سوم

مراحل کاررديف
 شرایط عملکرد

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

استاندارد )شاخص  ها/نتایج ممکن
نمرهداوری/نمره دهی(

3

 اجراي برنامه 
تردد خطوط 
وسايل نقليه 

ـ برنامه زمان حركت
ـ حضور وسايل نقليه

ـ امتحان در محل پايانه 
ـ زمان 60 دقيقه

برآورد  مسافران  تعداد  1ـ 
شده، اعزام به موقع انجام 
مسافران  نياز  به  و  شده 

مي شود.  داده  پاسخ 
برآورد  مسافران  تعداد  2ـ 
موقع  به  اعزام  ولي  شده 
به  پاسخگويي  و  نباشد 

شود.  انجام  نياز ها 
انجام  مسافر  برآورد  3ـ 
نشود و پاسخگويي ناقص 

باشد.

و  عرضه  تعادل  دربار ة گزارش 
تقاضای سفر در مبدأ خط تهیه 
شده است و تحلیل تعادل عرضه 

تقاضا درست است.   و 

3

تعادل  اما  شده،  تهیه  گزارش 
عرضه و تقاضا تحلیل و شناسایی 

نشده است.
2

1گزارش تهیه نشده است

به همراه هنرآموز خود و با مراجعه بهی کی از پایانه  های مرکزی، گزارش تعداد مسافرانی کی از خطوط 
را از مسئول پایانه دریافتک نید. چنانچه این گزارش موجود نبود، به صورت گروهی تعداد مسافران را در 
یک بازۀ زمانی دو ساعته تخمین بزنید )با شمارش دستی(. سپس با توجه به اتوبوس‌ های تخصیصی افته 
بررسیک نیدک ه آیا میان تقاضای خط و عرضه )تعداد اتوبوس‌ ها( تعادل وجود داردی ا خیر. هری ک از 

هنرجویان گزارشی از بررسی خود تهیهک ند و درک لاس ارائه دهد. 

فعالیت 
کارگاهی3

7ـ سامانه‌ های کنترل خطوط اتوبوس رانی شهری

امروزه برایک نترل خطوط اتوبوس رانی و پیاده سازی 
برنام ۀزمان‌بندی و رفت و آمد آنها از سامانه های ویژۀ 
سامانه ها،  این  اساسک ار  می شود.  استفاده  اینک ار 
روی  بر  شده  نصب  الکترونیکی  وسایل  و  سیستم ها 
از  اطلاعات دریافتی  ایستگاه هاست.  و در  اتوبوس ها 
این وسایل به مراکزک نترل ارسال می ‌شود و در آنجا 

مورد تجزیه و تحلیل قرار می گیرد.

اتوبوس رانی،  خطوط  از  هریک  به  سامانه ها  این  در 
مختلف،ی ک  مسیرهای  ایستگاه های  و  اتوبـوس‫ها 
و  تاک نترل  می شود  داده  اختصاص  )شماره(  کد 
برنامه‫ریزی آنها آسان تر باشد.ی کی از این سامانه ها، 
استک ه  اتوبوس رانی  خطوط  تردد  ک ۀنترل  سامان
نمونه ای از خروجی رایانه‫ایِ آن در شکل 10ـ5 آمده 

است.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
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سامانه هایک نترل خطوط اتوبوس رانی عموماً دارای ویژگی های زیر هستند:
     امکان ثبت، مشاهده و مدیریت مسیر رفت و برگشت تک تک خطوط و اتوبوس‌ ها.

آنها در سطح شهر )سامان ۀ اتوبوس ها بر روی خطوط و مشاهدۀ میزان پراکندگی       امکان ثبت و مشاهدۀ 
ناوگان(. مدیریت 

     امکان ثبت و مشاهدۀ ایستگاه های هر مسیر و موقعیت آنها.
     ثبت، تخصیص و مشاهدۀ تعداد اتوبوس ها در مسیر رفت و برگشت به صورت جداگانه.

     امکان برنامه ریزی حرکت اتوبوس ها.
     امکان ثبت و مدیریت تخلف، تنبیه، جریمه و تشویق رانندگانی ا پیمانکاران حمل ونقل.

دارای ویژگی های زیر  اتوبوس رانی استک ه عموماً  ناوگان  این سامانه ها، سامانه های مدیریت  از  یکی دیگر 
است:

     امکان مشاهدۀ محل و سرعت لحظه ای اتوبوس بر روی انواع نقشه ها.
     امکان مشاهدۀ وضعیت روشنی ا خاموش بودن اتوبوس ها.

     امکان مشاهدۀ تاریخچ ۀحرکتی تک تک اتوبوس ها در روز های گذشته.
     امکان دریافت انواع گزارش‌ هایِ مدیریتی شامل:

 زمان ورود و خروج از ایستگاه ها
 مدت زمان توقف در هر ایستگاه

 نمایش مسیر طی شده بر روی نقشه دری ک بازۀ زمانی

شكل   11ـ5ـ نمونه ای از خروجی رایانه ایِ سامانۀ کنترل تردد خطوط اتوبوس رانی
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 نمایش محل تمامی توقف ها بر روی نقشه دری ک بازۀ زمانی
 گزارش سرعتی ک اتوبوس دری ک بازۀ زمانی

    امکان مشاهده و دریافت گزارش از تمام محل هاییک ه درِ اتوبوس بازی ا بسته شده است.
     امکان برقراری ارتباط دوطرف ۀصوتی با راننده.

    امکانک نترل برنام ۀزمان بندی حرکت اتوبوس ها.

شکل 12ـ5  ـ نمونه هایی از خروجی رایانه ایِ سامانۀ مدیریت ناوگان اتوبوس رانی

در شکل‌ های 13  5 تا 19  5 به ترتیب، اجزایی ک سامانک ‌ۀنترل خطوط اتوبوس رانی شهریِی کی از شهر ها را 
مشاهده میک‌ نید.

میانگین سرعت
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  5  ـ صفحۀ ورود اطلاعات رانندگان در سامانۀ کنترل خطوط اتوبوس رانی شکل 13

1ـ7ـ بخش مدیریت رانندگان و اتوبوس رانان
عمل ثبت اطلاعات فردی، شغل، شیفت‌ ها،‌ مرخصی و غیبت، تخلف و عملکرد، رسیدگی به شکایت‌ ها و ...

  5  ـ صفحۀ مدیریت رانندگان در سامانۀ کنترل خطوط اتوبوس رانی شکل14
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2ـ7ـ مدیریت ناوگان 
شامل ثبت نوع اتوبوس‌ ها، تعمیرات، سرویس سوخت، دریافت گزارش رخداد های مربوط به ناوگان در توقفگاه 

یا جایگاه سوخت‌گیری و... است. برای نمونه شکل را ببینید. 

	

  5  ـ گزارش شست و شوی اتوبوس ها شکل15

  5  ـ فرم واردکردن اطلاعات ناوگان )خودرو ها( شکل 16
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3ـ7ـ مدیریت شرکت‌ها، خطوط و ایستگاه‌ها
شامل ثبت نشانی و ویژگی شرکت‌های پیمانکار، دریافت گزارش عملکرد روزان ۀخطوط، گزارش ماهان ۀسوخت 

و ...

  5  ـ گزارش سرعت غیرمجاز خودروهای خطوط شکل 18

  5  ـ صفحۀ مدیریت شرکت های حمل ونقل خصوصی فعال در پایانه شکل 17
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با توجه به شکل‌ های 13  5 تا 19  5 دربارۀ نحوۀ واردک ردن اطلاعات در سامانک ۀنترل خطوط اتوبوس رانی 
بحثک نید. سپس با راهنمایی هنرآموز خود تحلیلک نیدک ه متصدیک نترل خط از اطلاعات، گزارش‌ ها و 

خروجی‌ های این سامانه چگونه برای مدیریت عرضه و تقاضای خطوط استفاده میک‌ ند.

فعالیت 
کلاسی 8

اتوبوس  های ا  اتوبوس‌ های فعال در خط، تعداد  از تعداد  پایانه،ی ک گزارش عملکردی  با حضور دری ک 
رانندگان دارای تأخیری ا تخلف تهیهک نید. در صورتیک ه پایانه به سامانک ۀنترل خطوط اتوبوس رانی مجهز 
است، گزارش خود را با گزارش سامانه مقایسهک نید و در غیر این صورت در گروه خود، با دیگر هنرجویان 

دربارۀ ویژگی  های گزارش خود بحث  و گفت وگوک نید. 

فعالیت 
کارگاهی4

مراحل رديف
کار

 شرایط عملکرد
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(
نمرهاستاندارد )شاخص  ها/داوری/نمره دهی(نتایج ممکن

4

 تهي ۀ
گزارش 
عملكرد 

 ـ فرمت گزارش در اختيار
باشد

ـ اقدام اطلاعات مشخص 
باشد

ـ زمان 60 دقيقه

 ـگزارش تهيه مي شود

 ـگزارش ناقص است يا 
تهيه نمي شود.

كنترل  شاخص  هاي  براساس  گزارش 
مي شود  تهيه  3شده 

كنترل  شاخص  هاي  براساس  گزارش 
شده تهيه شده، اما آمار ارائه شده در 

آنک امل نیست 
2

شاخص  ها  به  توجه  بدون  گزارش  ها 
شود  1تهيه 

ارزشیابی مرحلة چهارم
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  5  ـ انواع گزارش‌ ها در سامانۀ کنترل خطوط اتوبوس رانی شکل 19

8  ـ ثبت و بررسی آمار و مستندسازی

آمارگیری و مستندسازیی کی از ابزار های ثبت و بررسی اطلاعات مربوط به سامانه حمل ونقل است. مهم ترین 
هدف‌ های آمارگیری و مستندسازی عبارت اند از: 

ـ ثبت وضعیت موجود سامانه حمل ونقل
ـ دسترسی به اطلاعات واقعی برای رفعک استی‌ ها وک مبود ها، و تحلیل و برنامه‌ریزی در آینده

ـ دسترسی به اطلاعات مستند برای هرگونه پیگیریی ا پاسخگویی قانونی
هدف و تحلیلیک ه ما با استفاده از آمار و مستند ها در پی آن هستیم، مشخص میک ندک ه چه نوع آماری 
باید گردآوری و ثبت شود. سامانه‌ هایک نترل خطوط اتوبوس رانیک ه پیش از این معرفی شد، بسیاری از 
در  خطوط،  و  ناوگان  رانندگان،  اطلاعات  مانند  ورودی  اطلاعات  براساس  را  تحلیلی  و  آماری  گزارش‌ های 
اختیار متصدیک نترل خط قرار می ‌دهند. متصدیک نترل خط نیز می ‌تواند با استفاده از این آمار و مستند ها 
بپردازد. همان‌طورک ه در شکل 19  5 می ‌بینید   ... به بررسی و بهبود وضعیت خطوط، پیگیری تخلفات و 

اتوبوس رانی است.  از خروجی  های سامانک ۀنترل خطوط  آماریی کی  گزارش‌ های 
نمونه هایی از آمارگیری های مربوط به خطوط اتوبوس رانی شهری عبارت اند از:

  آمارگیری از تعداد خطوط فعال اتوبوس رانیی ک شهر و ناوگان هرک دام از خطوط )می تواند شامل تعداد 
ناوگان هر خط، سن آنها و نوع اتوبوس های آن باشد(.

مربوطه  اتوبوس  خط  مشخصک ردن  با  ایستگاه  هر  در  شده  پیاده  و  سوار  مسافران  تعداد  از   آمارگیری 
گیرد(. صورت  زن  و  مرد  مسافران  برای  مجزا  صورت  به  )می تواند 

 آمارگیری از مدت توقف اتوبوس ها در هر ایستگاه و زمان پیمایش بین دو ایستگاه توسط آن.
  به نظر شما گردآوری و ثبت چه آمارِ دیگری برای مدیریت وک نترل خط مفید خواهد بود؟
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فصل5  : کنترل خطوط اتوبوس رانی درون شهری

ارزشیابی شایستگی كنترل خطوط اتوبوس راني درون شهري 
شرح کار:

)تعيين ي كخط اتوبوس راني به عنوان مبناي ارزيابي(
الف( دريافت و بررسي برنامه سفر خطوط در پايانه اتوبوس راني شهري )به صورت رايانه اي يا دستي(

ب( ارزيابي تراكم مسافران در ايستگاه هاي مختلف خطوط مسافري با توجه به نقاط مهم قابل دسترسی از هر ایستگاه
ج( اصلاح برنامه سفرهاي وسايل نقليه در شرايط خاص )مانند رخداد تصادف(ی ای ک روز تعطیل مانند اعیادی ا آخر هفته.

د( مستند سازي و تهيه گزارش عملكردي خط و تخلفات احتمالي

استاندارد عملکرد: 
كنترل خطوط مسافري با استفاده از Time Shift بر اساس برنامه زماني خطوط اتوبوس راني و شاخص هاي كنترلي عملكرد افراد و شرکت‌های طرف قرارداد 

شاخص ها:
الف و ب( جدول های زمانی حركت وسايل نقليه در خطوط تعيين شده

ج( زمان و محل هاي تجمع مسافران )مانند مدارس ، دانشگاه ها، ادارات و ...(
د( انواع شرايط و موارد خاص كه به اصلاح برنامه نياز است )ترافي كدر مسير ، حوادث غيرقابل پيش بيني ، مناسبت ها و ...(

ه( شاخص هاي كنترل و عملكردي رانندگان و فرمت هاي تنظيم گزارش

شرایط انجام کار:
آزمون در محل ي كپايانه مسافربري شهري انجام شود. زمان آزمون 120 دقيقه كه 90 دقيقه عملي و 30 دقيقه تئوري است.

ابزار و تجهیزات:
امكانات رایانه ای با نرم افزار نقشه )یا Google map( و دستگاه GPS و فرم هاي برنامه ريزي سفر، وسايل نقليه و نقشه خطوط اتوبوس راني مربوط به ي ك

خط در اختيار قرار گيرد.
رايانه، فرم هاي تعرفه، نقشه هاي كاغذي يا ديجيتال، دستگاه GPS و نرم افزار مربوطه در صورت استفاده از رايانه 

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1نقشه‌خوانی وی افتن نقاط دسترسی1

2برنامه ريزي و زمان بندي وسايل نقليه2

2اجراي برنامه تردد خطوط وسايل نقليه3

1تهي ۀگزارش عملكرد4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- استفاده از لباس مناسب

2- احترام به حقوق مسافران و رانندگان و پاسخگويي به موقع
3- جلوگيري از فعاليت و تردد وسايل نقليه آلاينده

4- انجام به موقع وظايف

2

*میانگین نمرات
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی وک سب شایستگی، 2 می باشد.
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tvoccd@roshd.ir

www.tvoccd.medu.ir

همکاران هنرآموز که در فرایند اعتبارسنجی این کتاب مشارکت نموده اند.
استان آذربایجان شرقی: حمید ملکی و کاظم حشمتی

استان اصفهان: اصغر شهیدانی
استان خراسان رضوی: علی مهموری، علیرضا نوری، جواد ذبیحی راد، سید سعید میراشرف، 

حسین محمدی، ملیحه نامنی و فرهاد باقرنیا
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