
رشته حمل و نقل
گروه خدمات

شاخۀ فنی و حرفه ای
پایۀ دهم دورۀ دوم متوسطه

سیستم های نگهداری و کنترل پایانه

ــــلْ فَرجََهُــــمْ  ــــدٍ وَ عَجِّ ــــدٍ وَ آلِ مُحَمَّ الَلّٰهُــــمَّ صَـــــلِّ عَلــــیٰ مُحَمَّ



وزارت آموزش و پرورش
سازمان پژوهش و برنامه ریزي آموزشي

کلیۀ حقوق مادی و معنوی این کتاب متعلق به سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی وزارت 
آموزش و پرورش است و هرگونه استفاده از کتاب و اجزای آن به صورت چاپی و الکترونیکی و 
ارائه در پایگاه های مجازی، نمایش، اقتباس، تلخیص، تبدیل، ترجمه، عکس برداری، نقاشی، 
تهیه فیلم و تکثیر به هر شکل و نوع بدون کسب مجوز از این سازمان ممنوع است و متخلفان 

تحت پیگرد قانونی قرار می گیرند.

                                نام کتاب:      سیستم های نگهداری و کنترل پایانه ـ 210326
سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی                                 پدیدآورنده:   

دفتر تألیف کتاب هاي درسي فنی و حرفه ای و کاردانش مدیریت برنامه ریزی درسی و تألیف:    
سید محمود برآبادی، غلامحسین علمدار، افشین شهپر افراشته، ارسطو کریمی، رقیه متحیرپسند و  شناسه افزوده برنامه ریزی وتألیف: 

عباس محمود آبادی )اعضای شورای برنامه ریزی(
                                               محمد بهزادی، حسن دارابی، شهرام روزبهانی، حمیدرضا کرم بین، ارسطو کریمی و مینا مزرعه فراهانی 

)اعضای گروه تألیف( ـ محمد محمودی )ویراستار ادبی(                  
ادارۀ کلّ نظارت بر نشر و توزیع مواد آموزشی          مدیریت آماده سازی هنری:   

سمیه نصری )طراح جلد( ـ نسرین اصغری، عطیه جعفرمحمدی )تصویرگر(           شناسه افزوده آماده سازی: 
تهران:خیابان ایرانشهر شمالي ـ ساختمان شمارۀ 4 آموزش و پرورش)شهیدموسوي(                             نشانی سازمان:  

 ـ88831161    ، دورنگار  : 88309266 ،  کد پستي   : 1584747359                                                                 تلفن  : 9 
www.irtextbook.ir و www.chap.sch.ir :وب سایت                                                               

 ـکیلومتر 17 جادۀ مخصوص کرج   ـ خیابان61 )دارو پخش(  شرکت چاپ   و   نشرکتاب هاي  درسي ایران : تهران                                            ناشر :   
 ـ44985161،    دورنگار: 44985160/ صندوق پستي: 139ـ 37515 تلفن :5 

                                      چاپخانه:   شرکت چاپ و نشر کتاب هاي درسي ایران »سهامي خاص«
چاپ ششم 1400              سال انتشار و نوبت چاپ:   

ISBN  978 - 964 - 05 - 3019-1              978 - 964 - 05 - 3019 -1 شابک



ملت شریف ما اگر در این انقلاب بخواهد پیروز شود باید دست از آستین 
برآرد و به کار بپردازد. از متن دانشگاه ها تا بازارها و کارخانه ها و مزارع و 

باغستان ها تا آنجا که خودکفا شود و روی پای خود بایستد. 

هُ« سَ سِرُّ امام خمینی »قُدِّ



1 .......................................................................................... پودمان اول:متصدي تدارکات پایانه  
        واحد یادگیری 1: شایستگی متصدی تدارکات پایانه ............................................................................... 2 
     ارزشیابي شایستگي متصدي تدارکات پایانه ........................................................................................... 28 

 
پودمان دوم: نگهبان پایانه  ...................................................................................................... 29
30 .............................................................................................   واحد یادگیری 2: شایستگي نگهبان پایانه
50 ...........................................................................................................   ارزشیابي شایستگي نگهبان پایانه 

 
51 .......................................................................................... پودمان سوم: خدمات آتش نشاني  
52 .................................................................................   واحد یادگیری 3: شایستگي خدمات آتش نشاني 
  ارزشیابي شایستگي خدمات آتش نشاني ................................................................................................ 80

پودمان چهارم: سیستم های حفاظتی پایانه............................................................................. 81
82 ...............................................................   واحد یادگیری 4: شایستگي متصدی سیستم های حفاظتی
  ارزشیابي شایستگي متصدی سیستم های حفاظتی پایانه................................................................ 104

 
پودمان پنجم: انبارداری ........................................................................................................ 105
106  ................................................................................................   واحد یادگیری 5: شایستگی انبارداری
  ارزشیابي شایستگی انبارداری.................................................................................................................. 145
146 .............................................................................................................................................................   منابع

فهرست



سخني با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغییر دنیاي کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه 
پایدار، ما را بر آن داشت تا برنامه هاي درسي و محتواي کتاب هاي درسي را در ادامه 
بنیادین  تحول  سند  رویکرد  با  مطابق  و  کشور  نیاز  براساس  قبلي  پایه هاي  تغییرات 
ایران در نظام جدید آموزشي  آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي 
بر  مبتني  ارزشیابي  و  آموزش  کتاب ها،  در  تغییر  مهم ترین  کنیم.  تألیف  و  بازطراحي 
شایستگي است. شایستگي، توانایي انجام کار واقعي به طور استاندارد و درست تعریف 
شده است. توانایي شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. در رشته تحصیلي ـ حرفه اي 

شما، چهار دسته شایستگي در نظر گرفته شده است:
1ـ شایستگي هاي فني براي جذب در بازار کار مانند توانایي تأمین حفاظت، ایمنی و 

تجهیزات پایانه و انجام خدمات انبارداری حمل و نقل
2ـ شایستگي هاي غیر فني براي پیشرفت و موفقیت در آینده مانند نوآوري و مصرف بهینه

3ـ شایستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها
4ـ شایستگي هاي مربوط به یادگیري مادام العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگر

بر این اساس دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش مبتني بر اسناد 
بالادستي و با مشارکت متخصصان برنامه ریزي درسي فني و حرفه اي و خبرگان دنیاي 
کار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي شاخه فني و حرفه اي را تدوین نموده اند که 

مرجع اصلي و راهنماي تألیف کتاب هاي درسي هر رشته است. 
است  شده  تألیف  حمل و نقل  رشته  ویژه  که  است  کارگاهي  کتاب  دومین  کتاب  این 
شایستگي هاي  با  و  کارگاهي  کتاب  رو چهار  پیش  تحصیلي  دو سال  در طول  و شما 
متفاوت را آموزش خواهید دید. کسب شایستگي هاي این کتاب براي موفقیت در شغل و 
حرفه براي آینده بسیار ضروري است. هنرجویان عزیز سعي نمایید؛ تمام شایستگي هاي 

آموزش داده شده در این کتاب را کسب و در فرایند ارزشیابي به اثبات رسانید.
کتاب درسي سیستم های نگهداری و کنترل پایانه شامل پنج پودمان است و هر پودمان 



داراي یك واحد یادگیري است و هر واحد یادگیري از چند مرحله کاري تشکیل شده 
است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیري هر پودمان مي توانید شایستگي هاي مربوط 
به آن را کسب نمایید. هنرآموز محترم شما براي هر پودمان یك نمره در سامانه ثبت 

نمرات منظور مي نماید و نمره قبولي در هر پودمان حداقل 12 مي باشد.
همچنین علاوه بر کتاب درسي شما امکان استفاده از سایر اجزای بسته آموزشي که براي 
شما طراحي و تألیف شده است، وجود دارد. یکي از این اجزاي بسته آموزشي کتاب همراه 
هنرجو مي باشد که براي انجام فعالیت هاي موجود در کتاب درسي باید استفاده نمایید. 
کتاب همراه خود را مي توانید هنگام آزمون و فرایند ارزشیابي نیز همراه داشته باشید. سایر 
اجزاي بسته آموزشي دیگري نیز براي شما در نظر گرفته شده است که با مراجعه به وبگاه 

رشته خود با نشاني www.tvoccd.medu.ir مي توانید از عناوین آن مطلع شوید.
فعالیت هاي یادگیري در ارتباط با شایستگي هاي غیرفني از جمله مدیریت منابع، اخلاق 
حرفه اي، حفاظت از محیط زیست و شایستگي هاي یادگیري مادام العمر و فناوري اطلاعات 
و ارتباطات همراه با شایستگي هاي فني طراحي و در کتاب درسي و بسته آموزشي ارائه 
شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این شایستگي ها را در کنار شایستگي هاي 

فني آموزش ببینید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت هاي یادگیري به کار گیرید.
رعایت نکات ایمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول انجام کار است لذا توصیه هاي هنرآموز 
محترمتان را در خصوص رعایت مواردي که در کتاب آمده است، در انجام کارها جدي 

بگیرید.
امیدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامي، گام هاي 
مؤثري در جهت سربلندي و استقلال کشور و پیشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربیت 

مؤثر و شایسته جوانان برومند میهن اسلامي برداشته شود.

دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش



در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي 
جمهوري اسلامي ایران و نیازهاي متغیر دنیاي کار و مشاغل، برنامه درسي رشته 
حمل و نقل طراحي و بر اساس آن محتواي آموزشي نیز تألیف گردید. کتاب حاضر 
از مجموعه کتاب هاي کارگاهي مي باشد که براي سال دهم تدوین و تألیف گردیده 
است. این کتاب داراي 5 پودمان است که هر پودمان از یك یا چند واحد یادگیري 
تشکیل شده است. همچنین ارزشیابي مبتني بر شایستگي از ویژگي هاي این کتاب 
مي باشد که در پایان هر پودمان شیوه ارزشیابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي 
مي بایست براي هر پودمان یك نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت 
کنند. نمره قبولي در هر پودمان حداقل 12 مي باشد و نمره هر پودمان از دو بخش 
تشکیل مي گردد که شامل ارزشیابي پایاني در هر پودمان و ارزشیابي مستمر براي 
هریك از پودمان ها است. از ویژگي هاي دیگر این کتاب طراحي فعالیت هاي یادگیري 
منابع،  مدیریت  جمله  از  غیرفني  و  فني  شایستگي هاي  با  ارتباط  در  ساخت یافته 
اخلاق حرفه اي و مباحث زیست محیطي است. این کتاب جزئي از بسته آموزشي 
تدارك دیده شده براي هنرجویان است که لازم است از سایر اجزای بستۀ آموزشي 
مانند کتاب همراه هنرجو، نرم افزار و فیلم آموزشي در فرایند یادگیري استفاده شود. 
کتاب همراه هنرجو در هنگام یادگیري، ارزشیابي و انجام کار واقعي مورد استفاده 
قرار مي گیرد. شما می توانید برای آشنایی بیشتر با اجزای بسته یادگیری، روش های 
یادگیری  در  رایج  مشکلات  شایستگی،  بر  مبتنی  ارزشیابی  شیوه  کتاب،  تدریس 
محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی شایستگی های غیرفنی، آموزش 
ایمنی و بهداشت و دریافت راهنما و پاسخ فعالیت های یادگیری و تمرین ها به کتاب 

راهنمای هنرآموز این درس مراجعه کنید.
کتاب شامل پودمان هاي ذیل است:

پودمان اوّل: با عنوان »متصدي تدارکات پایانه« است که هنرجویان با مفاهیمي از جمله 

سخني با هنرآموز گرامی



چرخه تأمین تدارکات، تقسیم بندی اموال، انواع مناقصه، قرارداد خرید و انواع تخفیف ها 
آشنا شده و طي آن ارزیابي هزینه خرید تجهیزات را فرا مي گیرند. 

پودمان دوم: با عنوان »نگهبان  پایانه« است و در آن به وظایف عمومي و اختصاصي 
این  در  هنرجویان  است.  شده  اشاره  انتظامات  مسئول  وظایف  پایانه،  نگهبان  یك 
آنها،  به  پاسخگویي  و  مراجعین  با  نگهبان  مؤثر  ارتباط  برقراري  نحوه  با  پودمان 
تجهیزات و ملزومات نگهباني و عملکرد هر کدام و شیفت هاي کاري آشنا مي شوند. 
با هرم  نام دارد که طي آن هنرجویان  پودمان سوم: عنوان »خدمات آتش نشاني« 
حریق، منابع حریق، انواع حریق، تجهیزات اطفا و نحوه اطفا حریق، اقدامات ایمني 

هنگام حریق در پایانه ها و خودروي سواري و علائم ایمني مرتبط آشنا مي شوند. 
پودمان چهارم: »سیستم هاي حفاظتي پایانه« نام دارد. در این پودمان به موضوعاتي 
از جمله وظایف متصدي سیستم هاي حفاظتي در پایانه ها، تعاریف ارگان هاي مرتبط، 
مفاهیم حفاظت، حوادث و انواع آن، تجهیزات حفاظتي، سیستم هاي اعلان حریق 
و  ثبت  نحوه  و  مرتبط  دستورالعمل هاي  حریق،  اطفای  سیستم هاي  آن،  اجزاي  و 

مستندسازي وقایع پرداخته شده است. 
انبارداري  فرایند  با  است که در آن هنرجویان  »انبارداري«  باعنوان  پنجم:  پودمان 
بخش  در  کاربردي  فرم هاي  انواع  انبارها،  دسته بندي  انباردار،  وظایف  حمل و نقل، 
انبارداري، نحوه نگهداري و چیدمان کالا در انبارها، نحوه انبارش کالا و برچسب هاي 

مواد شیمیایي آشنا مي شوند. 
امید است که با تلاش و کوشش شما همکاران گرامي اهداف پیش بیني شده براي 

این درس محقق گردد.
دفتر تألیف کتاب های درسی فنی و حرفه ای و کاردانش
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واحد یادگیری 1 

شایستگی متصدی تداركات پایانه 

آیا تا به حال پی برده  اید

آيا می دانيد متصدي تداركات پايانه كيست و چه وظايفي دارد؟ 
آيا می دانيد مراحل خريد تجهيزات در پايانه ها چگونه است؟ 

تجهيزات مورد نياز چگونه اولويت بندی می شوند؟

استاندارد  عملکرد

تأمين و كنترل خدمات و تجهيزات موردنياز بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي سازمان راهداري
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تدارک در لغت به معنی تهيه كردن و خريد است. خريد هم به مفهوم، گرفتن چيزی از كسی و پرداخت 
بهای آن می باشد. بنابراين تداركات يعنی انجام عمل تدارک و عمل تداركات نيز با خريد تکميل می شود. 
اگر بخواهيم مفهوم تداركات را دقيق تر شناسايی كنيم، بايد مجموعه فعاليت های مرتبط و هدف دار خريد را 
بررسی كنيم. در نتيجه می توان گفت تداركات يعنی فراهم كردن )تدارک ديدن( مايحتاج و امکانات ضروری 

كه در طول اجرای يک سری فعاليت های هدفمند انجام می شود.
نيازها و امکانات ضروری می تواند شامل: ابزار، تجهيزات، وسايل مشهود يا خدمات نامشهود باشد.

با گسترده شدن فعاليت های مؤسسات و واحدهای اقتصادی، انجام امور تداركات در مؤسسات تحت مديريت  
واحدی به نام واحد تداركات صورت می پذيرد. افرادی كه در حوزه واحد تداركات وظيفه تدارک و خريد را به 
عهده دارند، با نام كارپرداز يا متصدی تداركات شناخته می شوند. بنابراين كارپرداز يا متصدی تداركات فردی 

است كه وظيفه تدارک را برای مؤسسات به عهده دارد.
امروزه مواردی چون كاهش هزينه های انبارداری و خريد، روش های تأمين مواد اوليه و موجودی ها، افزايش 
توجه  كه  از موضوعاتی می باشند  مناسب موجودی ها  نگهداری  و  اوليه  مواد  و خريد  تهيه  در  سرعت عمل 
مديران صنايع سازمان ها و مؤسسات را به خود جلب كرده است. بنابراين نقش و اهميت تداركات برای تأمين 

نيازها بسيار چشم گير شده است.
در بخش حمل ونقل نيز انجام تداركات مطلوب به منظور تهيه و تأمين مواد اوليه، تجهيزات، ماشين آلات و... با 
هزينه كم و در زمان مناسب به جهت ارائه خدمات با كيفيت، از اهداف مديران و مسئولان پايانه ها و حوزه های 

خدمات حمل ونقل می باشد.

مقدمه

برای آنکه مراحل تداركات طی شود، ابتدا اقداماتی انجام می شود كه مربوط به تداركات نمی باشد. ولی پيش 
زمينه تدارک است. در هر مؤسسه  يا واحد اقتصادی كالا، ملزومات و تجهيزات مورد نياز هر قسمت از طريق انبارها 
انبار موجود  در  نياز درخواست كننده  مورد  اگر كالای  قرار می گيرد. حال  واحد درخواست كننده  اختيار  در 
نباشد، انبار درخواست خريد را به واحد تداركات ارسال می كند. از اين زمان به بعد عمليات تداركات آغاز 
می شود. وقتی كلمه انبار به كار گرفته می شود نبايد تصور كرد يک سوله و ساختمان بزرگ به نام انبار مد نظر 
می باشد. بلکه يک اتاق يا حتی يک كمد كه محل نگهداری ملزومات و كالاهای مورد استفاده مؤسسه باشد 

می تواند انبار محسوب شود. به طور كلی تداركات شامل مراحل زير است.

1 2 3 4 5

دریافت درخواست 
خرید

 تهیه سفارش 
خرید

انتخاب فروشنده              خرید کالا تحویل کالای 
خریداری شده

چرخه عمل تداركات
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در پايانه های حمل و نقل و يا هر واحد اقتصادی ديگری تداركات ابعاد گسترده ای دارد. خريد كالا، خدمات 
و ملزومات مورد نياز واحد اقتصادی يا در پايانه ها با مفاهيم و اصطلاحات خاصی كه مخصوص همان واحد 
اقتصادی است مطرح می شوند. بدون توجه به اصطلاحات خاص به طور كلی می توان گفت تدارک و خريد 
اموال، دارايی ها، موجودی كالا، ابزار، اثاثه، تجهيزات و... از وظايف تداركات در پايانه ها می باشد. بنابراين لازم است 
برخی از اين مفاهيم كلی كه در تداركات با آن سر و كار داريم تعريف شوند. در ادامه به اين مفاهيم اشاره می شود.

انسان از گذشته های دور مفهوم سفر را شکل داد. به دنبال غذا يا رفع هر نياز اساسی از جايی به جايی می رفت 
يا به نقطه  قبلی بازمی گشت. در طول مسير با پديده های تازه ای روبه رو می شد و خطرهايی را از سر می گذراند. 
پس هر بار مجهزتر حركت می كرد و در تدارک سفر دقيق تر می شد. با كمک چرخ اين حركت روان تر شده بود. 
راه نيز در پی آن بايد هموارتر می شد. از اين رو، مفهوم سفر رفته رفته پيچيده شد و تدارک آن ملزوماتی به 
همراه آورد. اگر چه ازدياد مايحتاج سفر به خاطر اين پيچيدگی، انجام كار را دشوار كرد، انسان همواره كوشيد 
تا از اين بار سفر بکاهد؛ توقف گاه را بيشتر و طول مسير را كوتاه تر كرد. صنعتی شدن، افزايش سطح بهداشت 
عمومی و افزايش جمعيت در پی اينها در دنيای جديد، هر چه بيشتر از مخاطرات سفر كاست و بر پيچيدگی 
آن افزود. حاصل جمع توشۀ سفرهای گذشته و اختراعات صنعت جديد، راه آب و دل كوه را شکافت. ديگر 
سوخت و نيروی محركه بايد به خرج سفر افزوده می شد، و مراقبت و نگهداری از اين مجموعه نيازمند حساب 

آشنایی با مفهوم پایانه

مقدار  يا  باشد  نياز  مورد  موجودی  و  مواد  كالا،  فاقد  انبار  كه  زمانی  انبار:  از  1 دریافت درخواست خرید 

موجودی آن به مقدار سفارش رسيده باشد، انباردار )مسئول انبار( درخواست خريد تهيه می كند و درخواست 
خريد را به واحد تداركات يا واحد خريد ارسال می كند. 

بايد در  انبار به آن مقدار رسيد  انبار است كه وقتی موجودی  از كالا يا موجودی  مقدار سفارش آن مقدار 
پذيرد. موجودی صورت  تأمين  برای  و سفارش خريد  خواست خريد صادر شود 

2 تهیه سفارش خرید: پس از آنکه واحد تداركات فرم درخواست خريد را از انبار دريافت كرد و با خريد 

موافقت شد، واحد تداركات اقدام به تهيه فرم سفارش خريد می كند و اين فرم را به فروشنده ارسال می كند. 
فرم سفارش خريد در واقع يک درخواست رسمی خريد می باشد.

3 انتخاب فروشنده: برای آنکه فرايند تهيه كالا توسط واحد تداركات كامل و كالا و تجهيزات مورد نياز 

خريداری شود، بايد فروشنده مناسب انتخاب و شناسايی گردد. اين مرحله در انجام وظايف متصدی تداركات 
از اهميت ويژه ای برخوردار می باشد به همين دليل در ادامه بيشتر توضيح داده خواهد شد.

4 خرید کالا توسط مأمور خرید و متصدی تدارکات: در اين مرحله پس از اينکه مناسب ترين فروشنده كالا 

و خدمات از ابعاد متفاوتی چون نوع كالا، شرايط فروش و قيمت كالا و خدمات انتخاب شد. خريد كالا توسط 
مأمور خريد يا واحد تداركات بر اساس رعايت يک سری اصول و ضوابط انجام می شود.

5 تحویل کالای خریداری شده به انبار: پس از اينکه خريد كالا و خدمات انجام شد، كالای خريداری شده، 

به همراه مدارک و مستندات و همچنين انجام يک سری فعاليت ها مانند بررسی نوع كالا با سفارش خريد 
انجام شده، صحت مدارک، سالم بودن و كامل بودن تعداد خريد انجام شده و ساير موارد كه از وظايف انباردار 

می باشد، تحويل انبار می گردد.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

انواع پایانه 

پايانه را می توان با سه معيار كلی دسته بندی كرد:
 موضوع حمل: مسافری، باری )كانتينری(

 شيوۀ حمل: جاده ای، ريلی، دريايی، فرودگاهی
 موقعيت: درون شهری، بين  شهری، مرزی

وجه اختلاف در اين تقسيم بندی آشکار است اما در مواجهه با واقعيت خواهيم ديد كه اشتراک آنها نيز ناگزير 
خواهد بود. مثلًا ترمينال های كانتينری در بندرگاه ها يا پس كرانه ی درياها، نيازمند يکی ديگر از شيوه های 
حمل هستند؛ يعنی علاوه بر وظيفۀ حمل دريايی، به خروجی جاده ای متصل اند و می توانند به راه آهن يا 
فرودگاه مجهز باشند. پس حمل ونقل در هر نوع خود نقطۀ آغاز و پايانی دارد كه نوع وسيله و چگونگی حركت، 

در آنجا تعيين می شود. پايانه می تواند نقطۀ اتصال اين فرايند باشد.

بخش تداركات پايانه بايد در زمان های مشخص درخواست های واحدهای مختلف پايانه را برای خريد يا تعمير 
تجهيزات بررسی نمايد. اين درخواست ها ممکن است شامل درخواست تهيۀ كالاهايی باشد كه به صورت روزانه 
يا تکراری مصرف می شوند. می توانيد چند نمونه از اين اقلام را در يک پايانۀ مسافری مثال بزنيد؟ اين كالاها 

را كالاهای مصرفی می گوييم. 
برخی از درخواست ها نيز مربوط به تجهيزاتی است كه بادوام اند و خرابی آنها می تواند عمليات پايانه را با 
تأخير روبه رو كند، هزينۀ اضافی ايجاد كند يا مسافران را به زحمت بياندازد. برای مثال اگر چرخ های حمل 
چمدان در يک پايانه آسيب ديده باشد يا از كيفيت مناسبی برخوردار نباشد،  دشواری هايی برای مسافران ايجاد 
می شود. اين كالاها را كالاهای نيمه سرمايه ای می گوييم. با توجه به تجهيزاتی كه در بخش قبل با آنها آشنا 

شديد، مثال های ديگری از اين كالاها را ذكر كنيد. 
اما تجهيزات مهم ديگری هستند كه نبود آنها عمليات پايانه را متوقف می كند. اين تجهيزات اغلب بسيار بادوام 
ولی گران قيمت اند و سال ها موردِ استفاده قرار می گيرند، امّا عملکرد درست آنها نيازمند بازديد، نگهداری و 
تعميراتِ دوره ای است. اين تجهيزات را سرمايه ای می گويند. برای مثال تأسيسات سرمايشی و گرمايشی، تسمه  نقاله، 

كاميونِ بالابر و جرثقيل از اينگونه تجهيزات هستند. شما می توانيد تجهيزات سرمايه ای ديگری را نام ببريد؟
مال چیست؟ چيزی كه قابل تملک، مبادله و دارای ارزش باشد را اصطلاحاً »مال« گويند.

و  نقل  قابل  اموال  كليه  دارند،  قرار  اين گروه  در  نيز  پايانه ها  از  برخی  و مؤسسات دولتی كه  در سازمان ها 
انتقالی كه به صورت مالکيت در اختيار مؤسسه می باشد به عنوان اموال دولتی شناخته می شوند. در سازمان و 

مؤسسات غیردولتی اموال به عنوان بخشی از دارايی ها شناخته می شوند.

انواع نیازهای تداركاتی در پایانه

و كتاب بيشتر و خراج گذاری دقيق تر بود. مديريت ساز و كار سفر، ازدحام مسافر و ازدياد بار در مقصد اين 
سفرها پايانه ها را شکل داد و منطقۀ صاحب آن را به گلوگاه اقتصادی تبديل كرد.

پايانه ايستگاه يک سفر است، و مسافر و يا بار را به مقصد هدايت می كند. در طول جابه جايی، پايانه می تواند 
نقطۀ آغاز، پايان و يا ميان يک سفر باشد، و وسيلۀ حامل را تغيير دهد. برای مديريتِ جابه جايی و عبورِ بار و 

مسافر در پايانه ها امکانات و تجهيزاتِ ويژه ای نياز است.
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و  با چشم  مشاهده  قابل  يعنی  به مشهود  غيردولتی  سازمان های  در  دارايی ها  بگوييم  است  بهتر  يا  اموال 
غیرمشهود يعنی غيرقابل مشاهده با چشم، تقسيم بندی می شوند. ساختمان، ماشين و اثاثيه و... مثال هايی 

از دارايی های مشهود می باشند. حق التأليف يا سرقفلی نيز مثال هايی از دارايی های نامشهود هستند.

فعالیت 
کلاسی

در جدول زير نام تعدادی از اموال يک پايانه حمل و نقل مشخص شده است تعيين كنيد اين اموال در كدام گروه 
از تقسيم بندی اموال قرار می گيرند؟

نامشهودمشهودغیرمصرفیحکم مصرفیمصرفینام اموال

دستگاه چاپگر

A4 كاغذ

ميز و صندلی

رايانه

تلفن و فاكس

پايه چسب

حق الامتياز چاپ كتاب ترافيک شهری

در كارگاه يا پايانه حضور يابيد و فهرستی از انواع كالاها و تجهيزات پايانه تهيه كنيد. در اين فهرست مشخص 
كنيد كدام اقلام مصرفی، حکم مصرفی، غيرمصرفی، مشهود، نامشهود و غير منقول هستند. در يک گزارش به 
هنرآموزتان توضيح دهيد كه كدام يک از اقلام به نگهداری و تعمير و كدام يک به خريدهای مکرر و منظم نياز دارد.

فعالیت
کارگاهی1

اموال
اموالی که غیرقابل حمل و انتقال باشد. به نحوی که حمل و جابه جایی آن موجب خرابی آن مال شود. 

مانند ساختمان و تجهیزات نصب شده و....

  مصرفی: اموالی که بر اثر استفاده جزئی یا کلی از بین می روند. مانند: مواد مصرفی و خوراکی
باقی  یا در صورت استفاده  پایین دارند و  حکم مصرفی: موادی که مصرف نمی شوند، ولی قیمت   
می مانند ولی ارزش زیادی ندارند و در حکم مصرفی در نظر گرفته می شوند. مانند: مصالح یا لوازم یدکی.
اولیه،  و  اصلی  دادن مشخصات  از دست  و  تغییر محسوس  بدون  که  اموالی هستند  غیرمصرفی:   

و... کامپیوتر  میز،  کمد،  مانند:  داد.  قرار  استفاده  مورد  مکرر  به صورت  را  آن  می توان 

منقول

غیرمنقول

نحوۀ تقسیم بندی اموال در مؤسسات و سازمان های دولتی و خصوصی

اموال در سازمان های دولتی به اموال منقول يعنی قابل نقل و انتقال و اموال غيرمنقول تقسيم بندی خواهد 
شد كه خود اموال منقول به مصرفی، حکم مصرفی و غيرمصرفی تقسيم می شود.



7

پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

ارزشیابی مرحله اوّل

استاندارد )شاخص ها / داوری نتایج ممکنمراحل کارردیف
/نمره دهی(

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره

1

ـ هنرجو در محل پايانه چند 
نمونه از كالاهای مورد استفاده 

در پايانه را نام ببرد.
ـ كالاها و اموال شناسايی شده 

فوق تقسيم بندی گردد.
ـ چرخه عمل تدارک و خريد 

هر يک از كالای شناسايی شده 
مشخص شود.

1ـ شناسايی كالاهای عمومی 
يا تجهيزات مورد استفاده در 

پايانه 
2ـ تشريح چگونگی 

طبقه بندی و تقسيم بندی 
براساس ويژگی كالاها 

3ـ روش ها و مراحل جهت 
تهيه و خريد كالاها مورد نياز 

پايانه  

گزارش كامل شامل نتايج ممکن 
3تهيه شده است.    

گزارش تهيه شده، شامل شناسايی 
كالا و تجهيزات پايانه می باشد. 

همچنين تقسيم بندی طبقه بندی 
شده اند بدون مشخص بودن 

مراحل تهيه و خريد آنها

2

گزارش تهيه نشده است. فقط كالا 
1شناسايی  شده است 
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وظایف تداركات و متصدی تداركات )مأمور خرید(

اداره تداركات تحت مديريت مدير تداركات، وظيفه كاهش هزينه خريد و بهينه سازی سيستم امور تدارک 
كالا و خدمات را به عهده دارد. سيستم تدارک بايد كالا و خدمات را با دقت، سرعت و به موقع تهيه نمايد. 

همچنين تداركات بايد كالا و خدمات مورد نياز را با قيمت ارزان و كيفيت مرغوب تهيه نمايد.
به منظور كاهش هزينه ها، واحد تداركات در تهيه كالا و خدمات بايد موارد زير را در انجام وظيفه خود در 

نظر داشته باشد:
  مواد، كالا و خدماتی كه برای تأمين نياز مورد نظر تهيه می شود، دارای كيفيت لازم باشد.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز به ميزان كافی و به مقدار مناسب تهيه شود.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز در زمان مناسب تهيه و در محل مناسب نگهداری شود.

  مواد، كالا و خدمات مورد نياز از فروشندگان مناسب خريداری شود.

  مواد،كالا و خدمات مورد نياز با قيمت مناسب خريداری شود.

درخواست خرید

فرم )برگ( درخواست خريد، درخواست رسمی خريد صادر شده توسط انبار جهت خريد مواد و كالا می باشد. 
اين فرم به طور معمول دارای مشخصات زير است:

درخواست خرید
نام انبار یا واحد درخواست کننده شماره:                                                                                      تاریخ:

به اداره تدارکات
اجناس مشروحه ذيل مورد درخواست واحد ................................. می باشد كه در انبار موجود نيست. در صورت موافقت، خواهشمند 

است خريداری و تحويل انبار گردد.

شماره 
شماره فنی و نام کالاردیف

مشخصات فنی
تعداد 

مورد نیاز
برآورد قیمت 

هر واحد
قیمت برآوردی 

ملاحظاتکل

نام و امضای مسئول انبار                                                                   نام و امضای مسئول تدارکات
اجازه داده می شود که طبق مقررات خریداری شود.                          نام و امضای مسئول امور مالی

                                                                                         نام و امضای مسئول مدیر مؤسسه 
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در پايانه حمل و نقل شهيد كلانتری دفتر مسافربری ايران تور 3 دستگاه رايانه و يک دستگاه تلفن نياز دارد. 
با توجه به اينکه اين درخواست ها در انبار موجود نيست. واحد درخواست كننده يا انبار اين درخواست را برای 

خريد، در قالب فرم درخواست خريد به واحد تداركات )متصدی كارپردازی( اعلام می نمايد.

درخواست خرید
نام انبار یا واحد درخواست کننده: انبار مرکزی حمل و نقل شهید کلانتری شماره:                    2 2

تاریخ: 1396/2/20
به اداره تدارکات: پایانه حمل ونقل شهید کلانتری

اجناس مشروحه ذيل مورد درخواست واحد دفتر مسافربری ايران تور می باشد كه در انبار موجود نيست. در صورت موافقت، 
خواهشمند است خريداری و تحويل انبار گردد.

شماره 
شماره فنی و نام کالاردیف

مشخصات فنی
تعداد مورد 

قیمت برآوردی برآورد قیمت هر واحدنیاز
ملاحظاتکل

1
2

رايانه 
تلفن

PC پنتيوم 4 
پاناسونيک بی سيم

3
1

20،000،000
5،000،000

60،000،000
5،000،000

نام و امضای مسئول انبار: کاظم حسینی                           نام و امضای مسئول تدارکات: رضا اکبری
اجازه داده می شود که طبق مقررات خریداری شود.          نام و امضای مسئول امور مالی: حمید نوری

                                                                                         نام و امضای مسئول مدیر مؤسسه: جمشید همدانی

خريد كالا بر اساس مبلغ و قيمت كالا يکی از اصلی ترين تقسيم  بندی خريدها می باشد اين تقسيم بندی در 
اكثر مؤسسات دولتی و غيردولتی و پايانه های حمل و نقل مورد توجه است. 

به طور كلی  با خريدهای داخلی سازمان ها و مؤسسات دولتی  ارتباط  و مقررات معاملات دولتی در  قوانين 
خريدها و معاملات را به سه گروه اصلی )معاملات جزئی، معاملات متوسط و معاملات عمده( طبقه بندی كرده 
است. اين تقسيم بندی در مؤسسات غيردولتی و خصوصی نيز وجود دارد. به طور كلی مؤسسات غيردولتی 
)خصوصی ( برای اداره امور خود ضوابط و مقرراتی را تهيه و تصويب می كنند كه به آنها آيين نامه های داخلی 

می گويند. معمولاً سطح و مبلغ معاملات جزئی، متوسط و عمده در اين آيين نامه مشخص می شود.
در اين مجموعه با توجه به اهميت خريدها براساس مبلغ و قيمت خريد. اين روش تقسيم بندی مورد بحث قرار 

خواهد گرفت.
الف( خریدهای جزئی: در خريدهای جزئی متصدی تداركات )كارپرداز يا مأمور خريد( بنا بر صلاح  ديد و 
مسئوليت خود با توجه به كيفيت كالا و خدمات، با رعايت كمترين قيمت خريد می تواند كالای مورد نياز را 

خريداری كند.

خرید بر اساس مبلغ و قیمت خرید

با يک مثال گام به گام مراحل تداركات را به صورت دقيق و واقعی تر فرامی گيريم.
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فعالیت 
حداقل 5 آگهی مناقصه متفاوت را در چند روزنامه كثيرالانتشار پيدا كنيد و شرايط مطرح شده در مناقصه را کلاسی

كنيد.  مشخص 

بر اساس آيين نامه معاملات دولتی موضوع مورد مناقصه، يک نوبت در روزنامه رسمی كشور و از يک تا سه 
نوبت به اقتضای اهميت معامله در يکی از روزنامه های كثيرالانتشار محل مناقصه منتشر می گردد؛ به آگهی 

منتشر شده آگهی مناقصه می گويند. در آگهی مناقصه موارد زير بايد ذكر شود.
1 نام و نشانی مناقصه گزار

2 نوع و مقدار كالا يا خدمت با ذكر مشخصات كامل آن
3 مدت، محل و نحوۀ تحويل كالا يا انجام كار

4 مدت قبول و محل تسليم پيشنهادها

5 مبلغ برآوردشده معامله 

6 روز، ساعت و محل قرائت پيشنهادها
ساير نکات كه بايد به اطلاع شركت كنندگان در مناقصه برسد.1 7

1ـ ميزان سپرده )مبالغی كه جهت شركت در مناقصه شركت كنندگان بايد به صورت نقد يا ضمانت نامه بانکی پرداخت كنند( و يا سپرده حسن انجام كار 
)مبالغی كه به منظور حسن انجام كار برنده مناقصه تا پايان قرارداد در هر پرداخت توسط مناقصه گزار كسر و يا در ابتدا به صورت ضمانت نامه سپرده خواهد شد.(

ب( خریدهای متوسط: در خريدهای متوسط ضرورت دارد متصدی تداركات )كارپرداز يا مأمور خريد( ابتدا 
از حداقل 3 فروشنده استعلام قيمت بگيرد، سپس با توجه به كيفيت كالا در شرايط يکسان با هماهنگی 
مسئول ارشد واحد تداركات با تشخيص و مسئوليت خود از فروشنده ای كه كمترين قيمت را داده است، كالا 

را خريداری می كند.
با رعايت  بايد  ج( خریدهای عمده: خريدهايی كه مبلغ آنها بيشتر از خريدهای جزئی و متوسط باشد و 
صورت  به  عمده  خريدهای  معمول  به طور  هستند.  عمده  خريدهای  شوند،  انجام  خاصی  مقررات  و  ضوابط 

می شوند. انجام  مناقصه 

منا     قصه
عنوان  به  می كنند.  ارائه  رقابتی  شرايط  يک  در  فروشندگان  كه  قيمتی  پايين ترين  به  خدمات  و  كالا  خريد  يعنی 
مثال وقتی سازمانی )خريدار( از طريق آگهی روزنامه، نياز خود به كالا و خدمات را به صورت مناقصه اعلام می كند، 
فروشندگان سعی می كنند پايين ترين قيمت فروش خود را پيشنهاد كنند. بنابراين خريدار می تواند از اين شرايط 

بهترين استفاده را داشته باشد و كالای مورد نياز خود را به كمترين قيمت خريداری كند.
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به طور كلی مناقصه از دو جهت طبقه بندی می شود.
الف( طبقه بندی مناقصه از نظر مراحل بررسی

ب( طبقه بندی مناقصه از نظر روش دعوت مناقصه گران
مناقصه از نظر مراحل بررسی خود به دو دسته زير تقسيم می شود.

1 مناقصه يک مرحله ای

2 مناقصه دو مرحله ای

مناقصه از نظر روش دعوت مناقصه گران به دو دسته زير تقسيم می شود.
1 مناقصه عمومی

2 مناقصه محدود

انواع مناقصه

فعالیت 
-شركت پايانه حمل و نقل آسان به آدرس تهران خيابان آزادی پلاک 320. در آيين نامه معاملات خود، حداكثر کلاسی

اينکه هيئت مديره در تاريخ  با توجه به  مبلغ معاملات متوسط را 200،000،000 ريال تعيين كرده است. 
96/3/20 تصميم گرفته است يک دستگاه كمپرسور باد را با مبلغ برآوردی 350،000،000 ريال از طريق 
مناقصه عمومی حداكثر تا تاريخ 96/6/15 خريداری كند. آگهی مناقصه را با ساير اطلاعات فرضی تهيه كنيد.

سازمان ،  مناقصه گر  آن  مقابل  در  می باشد.  مناقصه  برگزاركننده  فرد  يا  و  مؤسسات  سازمان،  مناقصه گزار، 
مؤسسات و يا افرادی هستند كه در مناقصه شركت می كنند. مناقصه گران در واقع پيشنهاد دهندگان در انعقاد 

هستند. قرارداد 
 مناقصه یک  مرحله ای: در اين مناقصه پاكت های پيشنهاد مناقصه گران در يک جلسه گشوده می شود و 
در همان جلسه برنده مناقصه تعيين می شود. در اين مناقصه نيازی به ارزيابی فنی و بازرگانی مناقصه گران نيست.

 مناقصه دو مرحله ای: مناقصه ای است كه به تشخيص مناقصه گزار، بررسی فنی بازرگانی پيشنهادها لازم 
باشد. در اين مناقصه، كميته فنی بازرگانی تشکيل می شود و نتايج ارزيابی فنی بازرگانی پيشنهادها را به 

كميسيون مناقصه گزارش می كنند.
 مناقصه عمومی: مناقصه ای است كه فراخوان مناقصه از طريق آگهی عمومی به اطلاع مناقصه گران می رسد.

 مناقصه محدود: مناقصه ای است كه در آن به تشخيص و مسئوليت بالاترين مقام دستگاه مناقصه گزار، 
محدوديت در برگزاری مناقصه عمومی با ذكر دليل تأييد شود و فراخوان مناقصه از طريق ارسال دعوت نامه 

برای مناقصه گران صلاحيت دار انجام پذيرد.
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به منظور ارزيابی كيفی مناقصه گران، مناقصه گزار موظف است موارد زير را مورد توجه قرار دهد.
1 تضمين كيفيت خدمات و محصولات

2 داشتن تجربه و دانش در زمينه مورد نظر

3 حسن سابقه

4 داشتن پروانه كار يا گواهينامه صلاحيت در صورت لزوم

5 توان مالی متقاضی برای انجام كار

شركت كنندگان در مناقصه پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهای خود را تهيه و در قالب اسناد در 
مهلت مقرّر در فراخوان مناقصه با دريافت رسيد، تحويل مناقصه گزار نمايند.

موضوع مناقصه بسيار گسترده و تخصصی است و نياز به داشتن اطلاعات و تجربيات زيادی می باشد. بنابراين 
از بحث بيشتر در اين خصوص  با مفهوم مناقصه مطرح شده است و  به منظور آشنايی  مباحث فوق صرفاً 

می شود. خودداری 

وظایف مناقصه گزار و مناقصه گر

تسلیم و تحویل پیشنهادها توسط مناقصه گر

تهیه سفارش خرید

يک بار ديگر به فرايند تداركات توجه كنيد. گفته شد، فرايند خريد شامل: 1ـ دريافت درخواست خريد از 
انبار، 2ـ تهيه سفارش خريد، 3ـ انتخاب فروشنده، 4ـ خريد كالا توسط مأمور خريد )متصدی تداركات(، 5  ـ 

تحويل كالای خريداری شده است.
موضوع سفارش خريد و انتخاب فروشنده در خريدهای عمده در مطالبی كه در ارتباط با خريدهای مناقصه ای 

گفته شد به صورت كلی توضيح داده شدند.
در مباحث قبل نيز اشاره شد در خريدهای جزئی متصدی تداركات بنا بر صلاحديد و مسئوليت خود با توجه 
به كيفيت كالا با رعايت كمترين قيمت خريد، كالای مورد نياز را خريداری می كند. يعنی سفارش خريد و 

اتنخاب فروشنده به عهده متصدی تداركات است. 
بايد توجه داشته باشيد نکات و موضوعاتی كه در خريدهای متوسط بايد انجام شود، در خريدهای جزئی نيز 
بايد توسط كارپرداز يا متصدی تداركات رعايت شود با اين تفاوت كه مراحل خريدهای جزئی با بوركراسی كمتر 
انجام می شود. در خريدهای جزئی مأمور خريد يا تداركات، آزادی عمل و اختيار بيشتری در تصميم گيری 

خريد خواهد داشت. 
در ارتباط با خريدهای متوسط و برخی خريدهای عمده بايد بدانيد با توجه به اينکه سفارش خريد در واقع 
يک درخواست رسمی خريد از فروشنده می باشد. اين درخواست پس از تأييد خريد، توسط اداره تداركات 

تهيه می شود و برای فروشنده ارسال می شود.
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به طور خلاصه فرم سفارش خريد به دلايل زير دارای اهميت است:
  درخواست رسمی و قطعی خريد از فروشنده است.

  اعلام مشخصات دقيق، شرايط و نوع كالای مورد درخواست به فروشنده است.

  مدركی جهت اعلام قبولی سفارش توسط فروشنده به خريدار می باشد.

  مبنايی جهت بررسی سفارش های خريد می باشد.

  مدركی جهت كنترل ورود اقلام به انبار است.

استعلام بها
فرمی است كه در آن متقاضی كالا و خدمات )خريدار( مشخصات كالای مورد نياز خود را در آن درج می كند 
و برای فروشنده يا فروشندگان ارسال می كند تا فروشنده قيمت فروش خود را به صورت مکتوب در آن ثبت 

و به خريدار تحويل دهد.
در خريدهای جزئی به طور معمول استعلام بها از فروشندگان توسط متصدی تداركات )مأمور خريد( به صورت 
فروشندگان  از  مراحل خريد  انجام  برای  اما  نمی شود.  تهيه  آن  برای  ديگری  فرم  شفاهی انجام می شود و 

می شود.  دريافت  فاکتور  پیش 
پیش فاکتور: فرمی شبيه فاكتور است كه فروشنده، تمامی مشخصات كالا و خدمات مورد معامله يا تقاضای 
خريدار را از نظر قيمت، نوع، مشخصات فنی، وزن و همچنين ساير اطلاعات لازم را در آن درج و ضمن مهر 

و امضا به خريدار يا متصدی تداركات تحويل می نمايد.
 مؤسسه خريدار، پيش فاكتورهای دريافت شده از فروشنده يا فروشندگان را مورد بررسی قرار می دهد و پس 
از تأييد قيمت، مشخصات فنی و ساير شرايط لازم يکی از فروشندگان را انتخاب و خريد كالا و خدمات از 

او انجام می پذيرد.
بنابراين مأموران خريد به طور معمول با دريافت 3 عدد پيش فاكتور از سه فروشنده مختلف و با بررسی نکاتی 
مانند قيمت كالا، مشخصات فنی و كيفی، خدمات پس از فروش و... سعی می كنند بهترين تصميم را گرفته 

و بهترين خريد را انجام دهند. 
بايد توجه داشت به دليل آنکه قيمت يک فاكتور اساسی در تصميم گيری جهت خريد می باشد. در قوانين 
دولتی برای خريدهای جزئی تأكيد شده است مأمورين خريد با لحاظ تمامی جهات و صرفه و صلاح دستگاه 
بايد خريد را با كمترين بهای ممکن انجام دهند. البته روش های علمی برای تصميم گيری جهت خريد وجود 

دارد كه در ادامه ساده ترين روش تصميم گيری بيان خواهد شد. 
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فرم استعلام بها

شماره استعلام
موضوع:................................

بهای كلبهای هر واحدتعدادنوع و مشخصات كالا و خدمات مورد نيازرديف

جمع كلجمع مبلغ كل به حروف:

آقای/ شركت/ فروشگاه: ..............................................................
به نشانی: .......................................................................................

تلفن: ..................................
لطفاً مطالعه و سپس امضا و مهر شود.

1ـ استعلام تکميل شده در داخل پاكت سربسته و ممهور به مهر شركت با ذكر آدرس و شماره تلفن تا پايان وقت اداری مورخ 
................. به مسئول تحويل استعلام عودت داده شود.

2ـ جمع كل مبلغ پيشنهادی ذكر گردد.
3ـ هزينه حمل كالای مندرج در برگ استعلام به مقصد ......................... به عهده فروشنده می باشد.

4ـ شماره و موضوع استعلام روی پاكت قيد شود.
5  ـ در صورت ابهام در مواردی از بندهای استعلام با مسئول استعلام تماس گرفته تا جهت هماهنگی با كارشناس مربوطه 

اقدام شود.
تذكر: در صورتی كه اين فرم فاقد هر يک از موارد ذكر شده بند 1 )مهر، آدرس و تلفن شركت( باشد استعلام فاقد اعتبار 

است.
امضا و مهر فروشنده                                                                               امضا کارشناس یا مأمور خرید

ارزشیابی مرحله سوم

استاندارد )شاخص ها/داوری/نتایج ممکنمراحل کارردیف
نمره دهی(

گی
ست

شای
ح 

سط
ظار

 انت
رد

مو
 

نمره

1

ـ فرم درخواست يک كالا در اختيار 
هنرجو قرار می گيرد و هنرجو بنا بر فرم 

درخواستی، موجودی كالا در انبار را 
بررسی می كند. 

ـ در صورت موجود بودن، فرم 
درخواست كالا از انبار و فرم رسيد 

دريافت را طراحی می كند.
ـ در صورت موجود نبودن كالا، فرم 
استعلام بها را برای كالای مورد نظر 

تکميل می كند.

1ـ اگر كالا در 
انبار موجود باشد، 
نتيجه تکميل فرم 
درخواست كالا از 
انبار و فرم رسيد 

دريافت كالا است. 
2ـ در صورت 
موجود نبودن 
كالا در انبار، 

فرم تکميل  شده 
استعلام بها برای 
كالا، نتيجه كار 

خواهد بود.   

فرم ها همۀ اطلاعات مورد نظر را 
3داراست و تکميل شده است.

فرم ها برخی از اطلاعات مورد نظر را 
2داراست و نيمه تکميل شده است.

فرم ها اطلاعات و بخش های مورد 
نظر برای دريافت كالا يا استعلام بها 

را ندارد.  
1

به يک نمونه استعلام بها در زير توجه كنيد.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

پس از آنکه خريدار، سفارش خريد و يا فرم استعلام بهای خود را برای فروشنده يا  فروشندگان ارسال كرد، 
فرم های استعلام بهای تکميل شده و يا پيش فاكتور )در مقابل سفارش خريد( از طرف فروشنده يا فروشندگان 

برای خريدار ارسال می شود.
به همان اندازه كه انتخاب فروشندگان مناسب در كاهش هزينه ها مؤثر است. انتخاب فروشندگان نامناسب نيز 
می تواند باعث تنزل موقعيت مالی و عملياتی شركت ها و پايانه های حمل ونقل شود. اصولاً خريد با پايين ترين 
قيمت، بهترين خريد نخواهد بود. برای آنکه خريدار يک خريد خوب و مناسب داشته باشد و همچنين بهترين 
فروشنده را انتخاب كند بايد اطلاعات كاملی از محصولی كه خريداری می شود و فروشنده داشته باشد و به 
مواردی چون كيفيت، مشخصات فنی، نحوۀ استفاده محصول، گارانتی، مدت تحويل و خدمات پس از فروش 

توجه شود، برای اين منظور خريدار بايد به سؤالات زير پاسخ دهد.
 كالا يا خدمات خريداری شده چگونه به كار گرفته می شود؟

 چگونه كالا توليد می شود؟
 چه محصولی ممکن است جانشين آن شود؟

 نياز شركت يا مؤسسه خريدار در آينده به محصول به چه ميزان است؟
 شرايط حمل ونقل و نگهداری آن چگونه است؟

 شرايط بازار چگونه بر روی كالای مورد نياز تأثيرگذار است؟
خريدار يا متصدی تداركات بر اساس اطلاعات فوق بايد تصميم به خريد نمايد و بهترين فروشنده را انتخاب 
اقتصادی  فعاليت های  تمام  در  تصميم  بهترين  انتخاب  و  تصميم گيری  امروزه  فعاليت ها،  پيچيدگی  كند. 
اهميت ويژه ای دارد. بنابراين برای تصميم گيری از مدل و روش های علمی و همچنين محاسبات رياضی به 
شکل های متفاوتی استفاده می شود كه نياز به تخصص های خاصی در اين زمينه است. ما ساده ترين روش های 

تصميم گيری خريد در ادامه مطرح می شود. 

الف( وزن دهی خطی به عوامل مؤثر در خرید
در روش وزن دهی خطی به عوامل مؤثر در خريد، گام به گام به صورت زير عمل می شود.

1 به هريک از معيارهای انتخاب فروشنده وزن )ضريب اهميت( اختصاص داده می شود.

2 هر فروشنده در رابطه با هر كدام از معيارها مورد ارزيابی قرار می گيرد و امتياز هر عامل فروشنده مشخص 

می شود.
3 برای هر فروشنده ضريب وزن هر عامل را در امتياز كسب شدۀ عامل مورد نظر آن فروشنده ضرب می كنند 

و نهايت حاصل ضرب ها را با هم جمع می كنند تا امتياز كل فروشنده از تمامی عوامل به دست آيد.
4 با توجه به محاسبات فوق بالاترين امتياز كل كسب شده، فروشنده منتخب تعيين می شود.

به مثال موضوع خريد 3 دستگاه رايانه پايانه حمل و نقل شهيد كلانتری برگرديم. متصدی تداركات برای خريد 
3 دستگاه رايانه برای 3 فروشنده فرم استعلام بها ارسال كرده است. و برای خريد دستگاه تلفن از 3 فروشنده 
پيش فاكتور ارسال كرده است. يک نمونه از فرم های استعلام بها و پيش فاكتورها به صورت زير می باشد. برای 

تصميم گيری جهت خريد صرفاً اطلاعات دريافت شده را بيان خواهيم كرد.

انتخاب فروشنده
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فرم استعلام بها

موضوع: خريد 3 دستگاه رايانه PCشماره استعلام 1250

بهای كلبهای هر واحدتعدادنوع و مشخصات كالا و خدمات مورد نيازرديف

320،000،00060،000،000رایانه PC پنتیوم 4 اولویت 64 بیتی است1

60،000،000جمع كلجمع مبلغ كل به حروف: شصت ميليون ريال

آقای/ شركت/ فروشگاه: گیلان
به نشانی: تهران خیابان ولیعصر بازار رضا پلاک 55

تلفن: 3457 66965
لطفاً مطالعه و سپس امضا و مهر شود.

1ـ استعلام تکميل شده در داخل پاكت سربسته و ممهور به مهر شركت با ذكر آدرس و شماره تلفن تا پايان وقت اداری مورخ 
1396/2/24 به مسئول تحويل استعلام عودت داده شود.

2ـ جمع كل مبلغ پيشنهادی ذكر گردد.
3ـ هزينه حمل كالای مندرج در برگ استعلام به مقصد تهران خیابان آزادی به عهده فروشنده می باشد.

4ـ شماره و موضوع استعلام روی پاكت قيد شود.
5ـ در صورت ابهام در مواردی از بندهای استعلام با مسئول استعلام تماس گرفته تا جهت هماهنگی با كارشناس مربوطه اقدام 

شود.
تذكر: در صورتی كه اين فرم فاقد هر يک از موارد ذكر شده بند 1 )مهر، آدرس و تلفن شركت( باشد استعلام فاقد اعتبار است.
امضا و مهر فروشنده                                                                                امضا کارشناس یا مأمور خرید: جعفری 

پیش فاکتور
از 3 فروشنده پيش فاكتور دريافت می شود.

خلاصه اطلاعات استخراج شده از 3 عدد پيش فاكتور فروشندگان به صورت زير می باشد:

نوع CPUمدت زمان گارانتیقیمت فروش نهایی کلفروشگاه

32 بيت3 سال60،000،000البرز

64 بيت5 سال62،000،000گيلان

32 بيت1 سال 59،000،000تهران 

1 اداره تداركات براساس تجربه و دريافت نظر متخصصان فناوری و همچنين مدير بازرگانی پايانه )اين افراد 

انتخاب فروشنده را  به عنوان كميته خريد تعيين شده اند( ضريب اهميت عوامل مؤثر جهت تصميم گيری 
به صورت زير تعيين كرده است.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

ضریب اهمیتعامل مؤثر

50%قيمت فروش

30%مدت زمان گارانتی

cpu 20%نوع

2 كميته خريد، كل امتياز عوامل مؤثر را 20 نمره در نظر گرفته است. اين 20 نمره به صورت زير جهت 

تصميم گيری و امتيازدهی به پيشنهادات در نظر گرفته می شود.
الف( حداكثر امتياز قيمت فروش 10 نمره لحاظ می شود كه كمترين قيمت پيشنهادشده حداكثر امتياز را 
كسب می كند و فروشندگانی كه قيمت های بيشتر عنوان كرده اند به ترتيب يک امتياز كمتر خواهند گرفت.

ب( حداكثر امتياز مدت گارانتی 5 نمره لحاظ می شود كه بيشترين زمان گارانتی اعلام شده حداكثر امتياز را 
كسب می كند و هر سال گارانتی كمتر، يک امتياز كسر می شود.

ج( حداكثر امتياز )cpu( 64 بيت 5 نمره و 32 بيت 3 نمره منظور می شود.
از  هريک  برای  مؤثر  هرعامل  به  زير  امتيازهای  فروشندگان،  تحويل شده  فاكتور  پيش  اطلاعات  اساس  بر 

است. شده  داده  فروشندگان 

امتیاز هر عامل فروشگاه عامل مؤثر
البرز

امتیاز هر عامل فروشگاه 
امتیاز هر عامل فروشگاه تهرانگیلان

9810قيمت فروش

351مدت گارانتی

cpu 353نوع

ارزيابی اوليه بدون 
ضريب اهميت 

عامل
151814

اگر بخواهيم براساس امتياز كسب شده كه در بالا مشاهده می كنيد فروشنده را انتخاب كنيم. فروشگاه گيلان 
بالاترين نمره را كسب كرده است، كه اين بر خلاف نظر كميته خريد است چرا كه اين فروشگاه بالاترين 
قيمت را داده است و قيمت خريد يک عامل بسيار مؤثر برای خريد است. ارزيابی به اين امتيازدهی خاتمه پيدا 
نمی كند بايد ضريب اهميت عوامل را با هم در نظر گرفت. هر مؤسسه ای ممکن است حسب شرايط ضريب 
اهميت بيشتری را برای هر يک از عوامل در نظر بگيرد به عنوان مثال ممکن است مدت گارانتی را با ضريب 
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اهميت 80% در نظر بگيرد و يا ضريب اهميت زيادی را برای كيفيت لحاظ كند. در ادامه بررسی خواهيم كرد 
با توجه به ضريب اهميت كميته خريد، كدام فروشنده انتخاب خواهد شد:

1  به منظور ارزيابی نهايی فروشگاه ها، امتياز كسب شده هر فروشگاه در هر يک از عوامل مؤثر با در نظر 
انجام می شود: زير  براساس فرمول  اهميت  گرفتن ضريب 

نمره کل ارزیابی = )امتیاز cpu × ضریب اهمیت cpu(  + )امتیاز گارانتی × ضریب اهمیت گارانتی( + )امتیاز قیمت × ضریب 
اهمیت قیمت(

بنابراين هر فروشگاه براساس فرمول فوق در جدول زير ارزيابی می شود هر فروشنده ای كه بيشترين نمره 
ارزيابی را اخذ كرد متصدی تداركات از او خريد خواهد كرد.

الف( ارزیابی نهایی فروشگاه البرز

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت4/5%509

گارانتی0/9%303

0/6%203cpu نوع

جمعــ6

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه البرز 6 است.

ب( ارزیابی نهایی فروشگاه گیلان 

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت4%508

گارانتی1/5%305

1%205cpu نوع

جمعــ6/5

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه گيلان 6/5 است.
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

عامل مؤثرامتیاز فروشگاهضریب اهمیتنمره ارزیابی

قيمت5%5010

گارانتی0/9%303

0/2%201cpu نوع

جمعــ6/1

ج( ارزیابی نهایی فروشگاه تهران

نمره ارزيابی نهايی فروشگاه تهران 6/1 است.

با مقايسه نمرات ارزيابی مشخص شد نمره ارزيابی فروشگاه گيلان 6/5 است و از نمره بقيه فروشگاه ها بيشتر 
روش  به  تصميم گيری  مدل  براساس  ولی  است  قيمت  بالاترين  گيلان  فروشگاه  فروش  قيمت  است. هرچند 
وزن دهی خطی به ساير عوامل و انجام محاسبات فروشگاه گيلان به عنوان بهترين فروشنده جهت خريد رايانه 
انتخاب می شود. درضمن نمره ارزيابی نهايی تهران 6/1 است و در مرحله دوم قرار دارد در صورتی كه در ارزيابی 

اوليه تهران به عنوان فروشنده سوم بود كه با توجه به تأثير ضريب اهميت امتياز نهايی تهران جابه جا شد.

فعالیت 
شركت حمل ونقل شهری تبريز تصميم دارد يک سری صندلی جهت استراحت مسافران برای پايانه خريداری کلاسی4

كند. از 3 فروشگاه آسمان ـ زاگرس و كوهستان استعلام بها دريافت كرده است كه با توجه به سه عامل مؤثر در 
خريد يعنی قيمت، زمان تحويل سفارش و كيفيت، شركت های مذكور به صورت زير امتيازبندی شده اند.

كوهستانزاگرسآسمان فروشنده

1085قيمت

576زمان تحويل سفارش

698كيفيت

باتوجه به ضريب اهميت قيمت 50% ـ زمان تحويل 30% و كيفيت 20% براساس روش وزن دهی در انتخاب 
فروشندگان، متصدی تداركات بايد از كدام فروشگاه صندلی ها را خريداری كند؟



20

قرارداد خرید

توافق رسيدند، بين طرفين، قرارداد منعقد  به  انجام شد و خريدار و فروشنده  از آنکه مذاكرات خريد  پس 
می شود. البته بايد توجه داشت به طور معمول در خريدهای جزئی و روزمره قرارداد بسته نمی شود؛ زيرا در 
خريدهای جزئی با توافق خريدار و فروشنده، فاكتور فروش از طرف فروشنده صادر می شود. كه با امضای آن 
خريد قطعی خواهد شد و در واقع فاكتور صادر شده، قرارداد خريد محسوب می شود. در خريدهای متوسط و 

عمده، يا معامله كالاها و خدمات خاص معامله با انعقاد قرارداد قطعيت پيدا می كند.
قرارداد متن توافق هايی است كه پس از انجام مذاكره ميان خريدار و فروشنده منعقد می شود. با قرارداد حدود 

وظايف، مسئوليت ها و ريسک های هر يک از طرفين قرارداد مشخص می شود.

مفاد قراردادها متعدد و متفاوت می باشد و به نوع قرارداد بستگی دارد. اما به طور كلی برخی موارد و مندرجات 
كه در تمامی قراردادهای خريد ذكر می شوند به صورت زير است.

9  حمل ونقل 1  مشخصات طرفين قرارداد با ذكر دقيق مشخصات                  

2 موضوع قرارداد                                                           10     شرايط پرداخت  

11  ضمانت نامه 3  مدت قرارداد                                                                
4  مبلغ قرارداد                                                              12 تعهدات و مسئوليت ها

5  مشخصات كالای موضوع قرار داد                                     13  بازرسی
6  بسته بندی                                                                   14   دفعات حمل

7  مبدأ و مقصد كالا                                                           15     حل و فصل اختلافات احتمالی
8  تحويل كالا                                                                    طرفين  و حکميت

در ادامه يک نمونه قرارداد بسيار ساده از انواع قراردادهای خريد نشان داده شده است. بايد بدانيد هر چه 
قرارداد كامل تر و شفاف تر تنظيم شود، قراردادهای قوی تری هستند و اجرای قرارداد با مشکلات كمتری مواجه 

خواهد شد. نمونه قرارداد به صورت ساده در صفحه بعد آمده است.

مفاد قراردادها
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

قرارداد خرید
شماره: ..........................
تاريخ: ............................

ماده 1ـ طرفین قرارداد 
با   ................................................................................................... نشاني  داراي   ...................................... بين  قرارداد  اين 
از يک طرف  ناميده مي شود  )خريدار(  قرارداد  اين  در  اين پس  از  .............................................. كه  نمايندگي 
و شركت ..................... كه به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شركت ها به ثبت رسيده است 
................................ ................................ به عنوان  .................................................................... با نمايندگي  به نشاني 

........... كه سمت و حدود اختيارات وي مطابق پاسخ استعلام شماره ................. مورخ ...................... اداره ثبت 
شركت ها و طبق روزنامه رسمي شماره ..................... مورخ ...................... و اساسنامه  شركت به تأييد خريدار رسيده و از 
اين پس در اين قرارداد )فروشنده( ناميده مي شود از طرف ديگر، منعقد و طرفين متعهد به اجراي مفاد آن گرديدند. 

ماده 2ـ موضوع قرارداد 
عبارت است از خريد: ..............................................................................................................

ماده 3ـ مدت قرارداد 
اين قرارداد از تاريخ امضا آن توسط طرفين قابل اجرا بوده است. 

ماده 4ـ مبلغ قرارداد 
مبلغ كل موضوع قرارداد با محاسبه ماليات و هرگونه حقوق و عوارض و ساير هزينه ها ..................... ريال )به 
هيچ شرايطي  تحت  را  معامله  مورد  بهاي  است  متعهد  فروشنده  ...........................................( مي باشد.  حروف 

افزايش نداده و به هيچ عنوان تقاضاي وجه اضافه بر مبلغ مذكور در اين ماده را ننمايد. 
ماده 5  ـ نحوۀ پرداخت

مبلغ قرارداد پس از تحويل هر قسمت از كالاي مورد معامله و ارائه رسيد مربوطه و در صورت تأييد ناظر خريدار 
مبني بر منطبق بودن كالاي تحويل شده با مشخصات قراردادي طي يک فقره چک به فروشنده قابل پرداخت است. 

ماده 6  ـ تضمین انجام تعهد 
معادل ده درصد كل مبلغ قرارداد به عنوان تضمين پس از تحويل كامل كالايی خريداری شده و اطمينان از 

سلامت كالاها به فروشنده پرداخت خواهد شد. 
ماده 7ـ محل تحویل موضوع قرارداد 

فروشنده متعهد است كالاي موضوع قرارداد را به هزينه ............................................ در نشاني زير تحويل نماينده 
خريدار داده و رسيد دريافت نمايد. 

محل تحويل: .........................................................................................................................................................................
ماده 8  ـ بازرسي و نظارت 

خريدار ...................................................... را به عنوان ناظر بر اجراي قرارداد به فروشنده معرفي نموده و نظارت بر 
اجراي كليه تعهداتي كه فروشنده طبق مفاد اين قرارداد قبول نموده است بر عهده وي قرار دارد. 

ماده 9ـ تعهدات فروشنده 
1 ـ 9ـ فروشنده متعهد مي گردد كالاي موضوع قرارداد را طبق اسناد و مدارک قرارداد تهيه و به خريدار تحويل نمايد. 
2 ـ 9ـ فروشنده موظف است فهرست قطعات يدكي، كتب راهنمايي عمليات و راه اندازي، نقشه ها و اطلاعات 

مربوط به كيفيت كالا را تهيه و به خريدار تحويل نمايد. 
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3 ـ9ـ فروشنده تعمير و نگهداری، تأمين قطعات يدكي و خدمات پس از كالاهاي موضوع قرارداد را به مدت 
....................... ماه / سال تعهد مينمايد.

ماده 10ـ عدم واگذاري موضوع قرارداد به غیر 
فروشنده بدون دريافت اجازه كتبي و بلي خريدار حق واگذاري اجراي هيچ قسمت از موضوع قرارداد را جزئی 

يا به طور كلی به غير ندارد. 
ماده 11ـ جریمه تأخیر 

هرگاه فروشنده در تحويل موضوع قرارداد تأخير نمايد، جريمه تأخير به شرح زير از وي دريافت مي شود:
در صورت بروز تأخير غيرمجاز در اجراي كارهاي موضوع قرارداد براي هر ده روز تأخير بايد معادل ............... درصد موضوع 

ماده 12ـ حوادث غیرمترقبه 
در صورت وقوع حادثه غيرقابل پيش بيني كه طرفين در وقوع آن دخالت نداشته اند اجراي قرارداد غيرممکن 
گردد هر يک از طرفين مکلف هستند ظرف مدت دو روز طرف ديگر را از وقوع حادثه مطلع نمايند و حداكثر 

تلاش خود را جهت رفع وضعيت غيرمترقبه اعمال كنند. 
ماده 13ـ کسور قانوني

پرداخت بيمه، ماليات، عوارض و ساير كسور قانوني متعلق به اين قرارداد به عهده .................... مي باشد. 
ماده 14ـ فسخ قرارداد 

خريدار مي تواند در صورت تشخيص ناظر مبني بر نقض تمام با قسمتي از مفاد قرارداد يا هرگونه تخلف از شرايط 
صريح يا ضمني پس از اخطار كتبي به فروشنده قرارداد را فسخ نموده و مراتب را كتباً به اطلاع وي برساند. 

ماده 15ـ بسته بندي 
كليه اجزا و قطعات كالا بايد قبل از حمل طبق توافق طرفين و استانداردهاي متداول توسط فروشنده علامت گذاري 

و بسته بندي شود. به نحوي كه باز كردن و نصب قطعات به ترتيب مقرر در نقشه هاي اجرايي امکان پذير باشد. 
ماده 16ـ قانون منع مداخله در معاملات دولتي 

مصوب  دولتي  معاملات  در  مداخله  منع  قانون  در  مذكور  ممنوعيت  مشمول  كه  مي نمايد  تأكيد  فروشنده 
1337/10/22 نمي باشد و متعهد است كه تا پايان قرارداد به هيچ عنوان اشخاص مذكور در اين قانون را در 

اجراي قرارداد سهيم و ذي نفع نکند. 
ماده 17ـ آدرس قانونی طرفین قرارداد 

كليه مکاتبات و هرگونه اخطار و يا اعلام كتبي از طرف هر يک از متعاقدين به طرف ديگر به آدرس زير ارسال 
مي شود. طرفين قرارداد مؤظفند در صورت تغيير اقامتگاه يا شماره تلفن يا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به يکديگر 

اطلاع دهند، در غير اين صورت هرگونه ارسال مکاتبات به نشاني فوق ابلاغ شده محسوب مي گردد. 
فروشنده: 

نشاني: 
تلفن:  نمابر:

خريدار: 
نشاني: 

تلفن:   نمابر:
ماده 18ـ تعداد مواد، تبصره و نسخ قرارداد

اين قرارداد در 3 برگ، 18 ماده، ................ پيوست و سه نسخه در تاريخ ................. تنظيم گرديده و هر نسخه حکم واحد را دارد.
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فعالیت 
با توجه به محاسبات انجام شده در خصوص انتخاب فروشنده، موضوع خريد 3 دستگاه رايانه پايانه حمل ونقل کلاسی

شهيد كلانتری قرارداد خريد را براساس اطلاعات موجود تکميل كنيد.
   توجه ! در صورتی كه در تنظيم قرارداد نياز به اطلاعات بيشتری است كه در متن درس مطرح نشده 

است از اطلاعات فرضی برای تکميل قرارداد استفاده كنيد.

برگه گارانتی يا ضمانت نامه كيفيت كالا، مستندات لازم جهت اخذ خدمات پس از فروش، دفترچه مشخصات 
فنی كالا، نقشه های فنی، راهنمای به كارگيری و نحوه راه اندازی دستگاه ها، دفترچه و برگه شرايط و نحوه 
نگهداری و تعميرات، ليست و آدرس نمايندگی های مجاز تأمين قطعات و تعميرات و ساير موارد از جمله 

مداركی می باشند كه خريدار بايد از فروشندگان كالا و خدمات دريافت كنند.

مستندات و مداركی كه در خریدهای داخلی توسط خریدار باید دریافت شود

فعالیت 
5 نمونه كالا كه مورد نياز يک پايانه حمل و نقل مسافری می باشد را شناسايی كنيد. مشخصات فنی و راهنمای کلاسی

نحوه به كارگيری و استفاده آنها را شناسايی كنيد. گارانتی و ضمانت های موجود در بازار را در ارتباط با اين 
كالاها مشخص كنيد.

پرداخت وجوه كالا و خدمات خریداری شده و تنظیم اسناد هزینه

پرداخت وجوه كالا و خدمات خريداری شده توسط مأمورين تداركات به روش های كلی زير انجام می شود:
  پرداخت نقدی

  پرداخت به صورت اعتباری

پرداخت وجوه به صورت نقد امروزه با سيستم ها و ابزارهای متفاوتی امکان پذير می باشد. استفاده از كارت های 
معمول  طور  به  هستند.  نقدی  پرداخت  ابزارهای  و  روش ها  از  نمونه هايی  اينترنت  شبکه  طريق  از  يا  بانکی 
خريدهای جزئی به صورت نقد و خريدهای با قيمت های متوسط و عمده به صورت اعتباری انجام می شود.

در خريدهای جزئی مأمور خريد و تداركات با خريد كالا و خدمات به صورت نقد و پرداخت وجه آن، مؤظف 
است فاكتور فروش كالا كه توسط فروشنده صادر شده است را به همراه ساير اسناد خريد، همچنين فيش 
يا مدرک واريز وجه به حساب فروشنده كه به طور معمول ممهور به مهر فروشنده می باشد و مورد تأييد 
فروشنده است، به انضمام مدارک حمل كالای خريداری شده و همچنين رسيد كالا به انبار )قبض انبار( را به 
واحد حسابداری و امور مالی تحويل دهد. واحد حسابداری با صدور سند حسابداری خريد، مبلغ خريد را از 

وجوه نزد مأمور خريد )تداركات( كسر می كند.
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پرداخت در خریدهای با مبالغ متوسط و عمده

انواع تخفیفات خرید

به طور معمول خريدهای با مبالغ متوسط و عمده به صورت غيرنقد و به شکل نسيه و اعتباری انجام می شود. 
مبالغ اين خريدها در مراحل زمانی مختلف كوتاه مدت و يا بلندمدت پراخت می شود.

در خريدهای اعتباری برای پرداخت و تسويه حساب از اسناد تجاری سفته يا چک استفاده می شود.
خريدهای غيرنقد و نسيه به طور معمول در فاكتور فروش و اسناد فروش كالا و خدمات صادر شده توسط 
فروشنده ذكر می شوند. در ضمن شرايط و مدت زمان تسويه حساب نيز تعيين می شود. بنابراين مأموران خريد 
با ارائه مدارک خريد كالا و خدمات به واحد تداركات نوع خريد را مشخص خواهند كرد. واحد  و تداركات 
حسابداری بر اساس مدارک و مستندات، حساب بدهی ها را در دفاتر ثبت و حساب های مالی را ايجاد می كنند تا در 

زمان مقرر با پرداخت تعهدات نسبت به تسويه حساب با فروشندگان اقدام شود.
به طور معمول در خريدهای نسيه، فروشندگان برای آنکه خريداران را تشويق كنند كه بدهی خود را زودتر 
از موعد تعهد پرداخت كنند و تسويه حساب نمايند. شرايط تخفيف و امتيازاتی را در نظر می گيرند كه به آن 

تخفيفات نقدی می گويند. بهتر است مأموران تداركات با انواع اين تخفيف ها نيز آشنا باشند.

به طور كلی تخفيف های خريد و يا فروش به چهار گروه تقسيم می شوند:
1  تخفيف تجاری

2  تخفيف چانه زنی

3 تخفيف نقدی 

4  تخفيف به علت عيب و نقص
 تخفیف تجاری

گاهی فروشندگان، كالاهای خود را ارزان تر از قيمت مندرج در فهرست بها يا كاتالوگ به خريداران عرضه 
می كنند. اين می تواند به دلايلی چون جلب مشتری و خريدار باشد. به اين تخفيف، تخفيف تجاری گويند.

 تخفیف چانه زنی 
اين تخفيف، تخفيف  به  از فروشنده دريافت می كند  با چانه زنی تخفيف هايی  گاهی خريدار در زمان خريد 

گويند. چانه زنی 
 تخفیف نقدی

به طور معمول در فروش های نسيه، فروشنده مهلتی را برای پرداخت بدهی به خريدار می دهد. اما برای آنکه 
طلب خود را زودتر دريافت كند. فرصت زمانی را مشخص می كند و تعيين می كند در صورتی كه در آن فاصله 
زمانی خريدار بدهی خود را پرداخت كند برای او تخفيف در نظر خواهد گرفت. به اين تخفيف، تخفيف نقدی 

گويند. در دنيای واقعی تجارت اين نوع تخفيف بسيار استفاده می شود.
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 تخفیف عیب و نقص
گاهی بعد از معامله مشخص می شود كالای خريداری شده معيوب بوده است و يا قبل از تحويل به خريدار كالا 
آسيب ديده است. در اين شرايط خريدار می تواند كالا را برگشت دهد و معامله را فسخ كند. در چنين شرايطی 
در صورتی كه نقص كالا اساسی نباشد خريدار سعی می كند با گرفتن تخفيف معامله را فسخ نکند و كالا را 

برگشت ندهد. به اين دسته تخفيف ها، تخفيف عيب و نقص گويند.

تداركات بهینه و پایانه  پایدار

مدیریت کیفیت
باشند. مشخصات فنی و  قابل كنترل  بايد دقيق و  پايانه ها  الکترونيکی در  الکتريکی و  تأسيسات مکانيکی، 
استانداردهای كيفی در تأسيسات گرمايی، تهويه مطبوع شامل لوله كشی، لوازم ويژه، هوارسانی و تخليه هوا، 
عايق كاری، دستگاه های مركزی، سوخت رسانی، سيستم های كنترل و آزمايش، بايد مورد نظارت هميشگی 
مسئولان تداركات پايانه باشند. تعميرات و نگهداری تأسيساتِ پايانه های بزرگ ممکن است برون سپاری شود. 
يعنی شركت هايی مسئول انجام عمليات تعمير و نگهداری پايانه باشند. در اين صورت مسئولان تداركات بايد 

به عملکرد تعميراتی اين شركت ها نيز نظارت كنند. 
مدیریت مصرف انرژی

شما در منزل چگونه مصرف انرژی، مانند برق، آب يا سوخت را مديريت می كنيد؟ آيا منزل شما با لامپ های 
كم مصرف روشن می شود؟ به نظر شما چگونه می توان از ميزان مصرف انرژی دستگاه ها و تجهيزات مطلع شد؟

يکی از راه های اطلاع از مصرف انرژی دستگاه ها، برچسب انرژی است. برچسب انرژی برچسبی است كه روی 
محصولات مورد استفاده در ساختمان ها نصب می شود و نشان دهنده  كيفيت محصولات از نظر مصرف انرژی 
است. در اين برچسب ميزانِ مصرف انرژی وسيله با استفاده از حروف لاتين A تا G مشخص می شوند كه هر 

حرف دارای رنگی مخصوص به خود از سبز تا قرمز است. 

با مراجعه به كارگاه يا پايانه، ميزان مصرف انرژی دستگاه های مورد استفاده در پايانه را شناسايی كنيد. فعالیت
کارگاهی

سازمان بهره برداری انرژی ايران )سابا( روش ها و استانداردهايی را برای صرفه جويی در ميزان مصرف انرژی 
تدوين كرده است. نمونه ای از كارهايی كه می تواند به صرفه جويی بيانجامد، در جدول 1ـ1 می بينيد. 
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جدول 1ـ1ـ راهکارهای کاهش مصرف انرژی

راه کارهزینه

روش های بدون هزينه

تنظيم دوباره و مداوم سيستم های كنترلی
خاموش نمودن دستگاه ها و سيستم ها در زمانی كه استفاده نمی شوند.

تعمير نمودن نشتی ها
برنامه ريزی دوباره بار مصرفی هر دستگاه

روش های كم هزينه
تعمير و نگهداری دوره ای

عايق كاری
آموزش و بهبود رفتار و عادت های كاركنان در استفاده از تکنولوژی و دستگاه ها

روش های پرهزينه و بلند 
مدت

استفاده از سيستم های بازيافت انرژی
استفاده از سوخت های جايگزين )مثلًا CNG به جای گازوئيل(

محیط  زیست

انسان برای بهبود زندگی خود، از آنچه در طبيعت و محيط وجود دارد بهره برداری می كند. جادّه و راه می سازد، 
دشت و جنگل را برای ساختن جاده و ريل از ميان برمی دارد و كوه و دريا را می شکافد. اگر بهره برداری از 
منابع طبيعی بی رويه و بی محابا ادامه يابد، نه تنها طبيعت و جاندارانِ ديگر، كه خود انسان ها نابود خواهند 
شد. پس بايد ميان توسعه، ساخت و عمليات هر واحد خدماتی يا صنعتی، مثلِ پايانه با ميزان بهره برداری از 

طبيعت، تعادل و موازنه برقرار باشد. اين موازنه را توسعه  پايدار می گويند. 
برای دستيابی به توسعه  پايدار در پايانه ها، بايد اثر و خطر هر اقدامی كه در پايانه انجام می شود در محيط زيست 
رعايتِ ملاحظاتِ  برای  استانداردهايی  و  قوانين  بين المللی  و  بررسی شود. سازمان های كشوری  و  سنجيده 
زيست محيطی وضع كرده اند. در ايران سازمانِ حفاظتِ محيطِ زيست مسئولِ مراقبت از محيطِ زيست و ايجادِ 
اين سازمان، قوانينی در حوزه  مديريتِ پسماند،  از طبيعت است.  بهره برداری  توازن ميانِ توسعه  صنعت و 
آلودگیِ هوا و حمايت از جنگل ها و فضای سبز تنظيم كرده كه بايد در توسعه  پايانه و خدمات آن مورد توجّه 

قرار گيرد.

فعالیت 
تحقيق كنيد فناوری های نوين كدام اند و چقدر می توانند در كاهش هزينه  انرژی و سوخت، و كاهش آلودگی کلاسی

محيط زيست در پايانه ها مؤثر باشند؟
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پودمان اول: متصدی تدارکات پایانه 

ارزشیابی مرحله سوم

استاندارد عملکردنتایج ممکنمراحل کارردیف

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره

1

ـ با حضور در پايانه، فرايند كلی 
كار كارمند تداركات را تشريح كند.

ـ فعاليت های روزانه يا واقعی 
كارمند تداركات تا چه اندازه و 

در چه مواردی با آن چه شما در 
اين كتاب آموخته ايد تفاوت و چه 

اندازه با آن شباهت دارد.

تهيه گزارش از 
فعاليت های واقعی 
كارمند تداركات 

و مقايسه با 
آموخته های كلاسی. 

گزارش، تهيه شده و شباهت ها و 
2تفاوت ها نيز تعيين شده است.

گزارش، تهيه نشده و تنها شباهت ها و 
1تفاوت ها تعيين شده است
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ارزشیابی شایستگی متصدی تداركات پایانه

شرح کار:
1ـ هنرستان: ارائه پروژه كاری شامل موارد زير:

 ـ تعيين و مشخص كردن و اولويت بندی تجهيزات مورد نياز و كنترل مؤلفه های اهداف 
 ـ تعيين نوع خريد و تقسيم بندی خريد

 ـ تهيه سفارش خريد و فرم استعلام 
 ـ تعيين محصول نهايي و انتخاب فروشنده براي خريد 

 ـ تهيه و تکميل قرارداد خريد

استاندارد عملکرد: تأمين و كنترل تجهيزات و خدمات مورد نياز بر اساس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي سازمان راهداري
شاخص ها:

ـ انطباق فرم های نيازسنجی با خدمات پايانه ای و اولويت نيازها 
ـ  انطباق هزينه ها بر اساس خدمات پايانه ای

ـ  براساس جدول هاي تهيه شده از مقايسه محصولات با يکديگر 
ـ فرم های ارزيابی عملکرد و نحوه تکميل آنها

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
شرایط:

ـ توسط هنرآموز براي هر هنرجو مسئله و شرايط تعيين شود.
ـ محل برگزاری آزمون: محل برگزاری امتحان ترجيحاً در يک پايانه مسافری باشد و يا در سايت هنرستان باشد.

ـ  مدت آزمون: 40 دقيقه آزمون كتبی و آزمون عملی )150 دقيقه(
ـ  اخذ آزمون به صورت انفرادی و بعضی موارد گروه های دو نفره

ابزار و تجهیزات:
ـ  رايانه و اينترنت پرسرعت در دسترس باشد. 

ـ  چاپگر
ـ فرم هاي مورد نياز در دسترس باشد.

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3مرحله کارردیف

1ارزيابی خدمات و تجهيزات مورد نياز 1

2برآورد هزينه )قيمت( و تقسيم بندی خريد و انجام استعلام2

2انتخاب بهترين گزينه و خريد محصول3

1كنترل و نظارت دوره ای4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
در  و هنگام شركت  و خدمات  تجهيزات  برآورد هزينه  در  و صداقت  اخلاقی  اصول  رعايت  1ـ 

جلسات مناقصه ها
2ـ مسئوليت انجام كار خود را بر عهده می گيرد و وظايف خود را به موقع انجام دهد.

3ـ كارهای انجام شده را مستندسازي كند.

2

*ميانگين نمرات

٭ حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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پودمان دوم: نگهبان پایانه

پودمان دوم

نگهبان پایانه
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واحد یادگیری 2

شایستگی نگهبان پایانه 

آیا تا به حال پی برده  اید

آيا مي دانيد نگهبان كيست؟
محدوديت ها و شرايط كار نگهباني چيست؟

با چه تجهيزاتي سرو كار دارد؟ 
نگهبان چه وظايفي دارد؟

استاندارد  عملکرد

تأمين امنيت محيط كار براساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی
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فعالیت 
به نظر شما آيا وظايف عمومی  و اختصاصی يک نگهبان پايانه بسته به نوع و موقعيت پايانه متفاوت است؟کلاسی

 دلايل خود را بيان كنيد.

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

نگهبا ني

به روش هايی كه موجب حفظ و حراست از اموال، اماكن، تأسيسات مي شود اصول نگهباني گويند.
اجزای نگهباني عبارت اند از: 

نگهبان
سرنوبت

مسئول انتظامات
نگهبان: فردي است كه به منظور و مراقبت از يک منطقه گمارده مي شود. 

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

تصور كنيد برای سفر به پايانه ای رفته ايد،  وسايل سفر و ساك هايتان را همراه خود داريد،  ناگهان فردي بدون 
آنكه بفهميد يكي از ساك هاي شما را برمي دارد. شما زماني متوجه مي شويد كه مدتي گذشته است. دچار 
اضطراب و نگراني مي شويد، و نمی دانيد چه كار كنيد. يا شرايطي را در نظر بگيريد كه افرادي در پايانه در 
حال برهم زدن آسايش و ايجاد وحشت در مسافران هستند. وقوع چنين حوادثي در پايانه ها كه از مكان هاي 
عمومي  است و هر روز مسافران زيادي به آنجا رفت وآمد مي كنند، اجتناب ناپذير است. در اين شرايط بايد به 
چه كسي مراجعه كنيد؟ بهترين فرد براي كمک گرفتن كيست؟ نگهبان فردي است كه با همكاری نيروی 
انتظامی  و ساير ارگان های مربوطه مسئوليت تامين امنيت مسافران و اموال آنها را در پايانه ها بر عهده دارد. 
حضور و وجود نگهبان در پايانه سبب می شود كه كاركنان و مراجعين حس امنيت و متخلفان حس ترس 
داشته باشند. نوع ظاهر و رفتار نگهبان می تواند سبب گردد كه اين حس ها برای همگان تبديل به حس امنيت 

آميخته با احترام گردد.
وظايف نگهبانی پايانه رسيدن به اهداف زير می باشد:

الف( حفاظت از اماكن، تأسيسات و تجهيزات پايانه در برابر آسيب ها و تهديد های احتمالی 
ب( اطلاع رسانی به موقع از وضعيت سيستم به مقام های بالاتر 

ج( انجام مأموريت های اداری محوله از سوي مقام های بالاتر

مقدمه
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فعالیت 
محيط كار پايانه چه تأثيری در وظايف عمومی  نگهبان دارد؟کلاسی

1  آشنایی کامل با نوع پایانه و محیط کار  

نگهبان بايد در محيط كار به موارد زير توجه كند و آنها را انجام دهد:
نگهبان پايانه بايد رؤسا، مديران و كارمندان به خصوص نفرات كليدی پايانه و محل كار آنها را بشناسد.

بايد از ساعات كار واحدهای مختلف و زمان تعطيلی آنها اطلاع داشته باشد.
بايد تلفن و آدرس مسئولين ذی ربط، مراكز نظامي، انتظامي و امدادي را در دسترس داشته باشد.

بايد از محل زنگ هاي خطر اطلاع داشته و همه روزه آنها را كنترل نمايد و از سالم بودن آنها اطمينان حاصل 
كند.

بايد انواع كارت های شناسايی، امضای مسئولين و مهرهاي پايانه را بشناسد.
بايد محل پست هاي برق و مخابرات را شناسايی نموده و همه روزه آنها را كنترل نمايد.

بايد وسايل نقليه متعلق به پايانه را بشناسد. 
بايد به خودروهايی كه چند روز در پيرامون پايانه رها شده اند شک نموده و آنها را بررسی نمايد.بايد با موقعيت 

اقتصادي و اجتماعي پايانه آشنايی داشته باشد.
2 وظایف نگهبان در قبال کنترل تردد کارکنان و مراجعین

بزرگ،  داشتن ساك های  همراه  در صورت  افراد مشكوك  يا  متفرقه  افراد  و خروج  ورود  هنگام  به  بايد    

كيف دستی يا بسته های حجيم به جهت انجام اقدامات امنيتی با حفظ حيثيت افراد و با در نظر گرفتن نكات 
حفاظتی در محلی مناسب و دور از ديد مراجعين و كاركنان از محتويات كيف بازديد به عمل آيد.

  خروج كليه كاركنان از محيط كار در ساعت اداری منوط به ارائه برگه مرخصی تأييد شده از مسئولين 

ذی ربط به نگهبانی خواهد بود.

وظایف نگهبان
وظايف نگهبان به دو دسته تقسيم می شود: 

وظايف عمومی كه همه نگهبانان بايد آن را رعايت نمايند. 
وظايف اختصاصی يک نگهبان كه بسته به نوع پايانه و پست نگهبانی وی در پايانه می تواند متفاوت باشد.

وظایف عمومی نگهبان
وظايف عمومی نگهبان پايانه بسته به مكان پست نگهبانی و نوع و موقعيت پايانه نداشته و بايد در تمام 

زمان ها و مكان ها رعايت گردد.

وظایف سر نوبت
وظايف وی عبارت اند از:

شناخت كامل محل و منطقه استحفاظی هر پست و آشنا نمودن نگهبان با پست مربوط به خودش
تعويض به موقع پست ها 

سركشی مداوم و غيرمنظم به پست ها و تهيه نيازمندی های نگهبانان
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  حضور كليه كاركنان پس از ساعت اداری و در ايام تعطيل در محيط كار، منوط به هماهنگی قبلی و كتبی 

مسئول واحد مربوطه و تأييديه سرپرستی و اعلام به واحد انتظامات است. 
وارد محيط  تأسيساتی  امور عمرانی و  انجام  به منظور  يا كاركنان متفرقه كه    ورود و خروج كليه عوامل 

می شوند صرفاً با هماهنگی مسئولان فنی و امور عمومی  و با رعايت دقت و مقررات در تردد آنان و بازديد 
بود. بلامانع خواهد  و  امكان پذير  وسايل همراهشان 

   ورود افراد متفرقه )كليه افرادی كه رابطه استخدامی  ندارند( به محيط های مختلف صرفاً با رعايت موارد 

ذيل امكان پذير است:
  احراز هويت شخص )اخذ كارت شناسايی معتبر(

  تماس با واحدی كه قرار است فرد به آنجا مراجعه نمايد و اخذ تأييديه تلفنی.

  صدور برگه ملاقات توسط انتظامات و ارائه آن توسط مراجعه كننده كه پس از انجام ملاقات به امضای 

ملاقات شونده رسيده باشد.
  بايد نام و نام خانوادگی ملاقات كننده و فرد ملاقات شونده در دفتر گزارش ثبت شود.

  برگه ملاقات امضا شده به هنگام خروج شخص از پايانه دريافت شود.

  نگهبان بايد از انواع كارت های شناسايی موجود در پايانه و امضا و مهرهای محل كار جهت جلوگيری از 

جعل آن اطلاع و شناخت كافی داشته باشد.
  درصورتی كه مراسم يا همايشی در محل پايانه انجام  شود بايد توسط مسئول واحد برگزاركننده مراسم 

اطلاع رسانی شده و اطلاعات موردنياز واحد انتظامات ارسال شود. 
  نگهبان بايد از مسدود شدن راه های ورودی و خروجی توسط اشخاص و وسايل نقليه جلوگيری نمايد تا 

در مواقع اضطراری دسترسی در كمترين زمان ممكن صورت پذيرد.
به خصوص در هنگام شب درب ها و پنجره ها،  حفاظ ها،  بايد در هنگام تحويل گرفتن پست و گشتزنی    

كنترل شوند. به دقت  كور  نقاط  و  انبارها  پيرامون ساختمان ها،  راهروها،  اتاق ها،  قفل ها، 
  نگهبان بايد تمام درهای ورودی و پنجره های ساختمان را هنگامی  كه جهت گشت زنی از ساختمان خارج 

می شود، قفل  نمايد.
  نگهبان بايد هرگونه وضع غيرمنتظره و اشيای مشكوك و يا حوادث ناگهانی را فوراً به مسئول انتظامات 

گزارش نمايد.

نحوه برقراری ارتباط مؤثر با مراجعین
 در برخورد با  اربا ب  رجوع  بايد كليه  مسائل  اخلاقی  و شئونات  اجتماعی رعايت  گردد.
 ظاهر آراسته و برخورد مؤدبانه و قاطع بيشترين اثر را در برخورد با مراجعين دارد.
 بايد همواره از لباس فرم اتوكشيده و تميز و كفش های واكس زده استفاده شود.

 بايد در زمان صحبت از جای خود بلند شده و با احترام متقابل با مراجعه 
كننده صحبت نمود.

 بايد به زبان بدن فرد مراجعه كننده دقت نمود. 
 بايد هميشه به خاطر داشته باشيد كه احترام به فرد مقابل سبب توجه 

بيشتر وی به خواسته های شما خواهد گرديد.
شکل 1ـ2 
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در كارگاه با حضور يک هنرآموز به صورت عملی روش برخورد با يک فرد عصبانی و روش های آرام كردن وی را 
به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

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

فعالیت
کارگاهی

فعالیت 
به تصاوير زير نگاه كنيد، به نظر شما آيا شرايط فيزيكي نگهبان تأثيري در انجام وظايف او دارد؟ آيا اين شغل کلاسی

بايد شرايط فيزيكي افراد را مورد توجه قرار دهد؟ دلايل تأييد يا عدم تأييد خود را در كلاس به بحث بگذاريد.  

کنترل ساختمان ها و ورود و خروج

شکل 2ـ2
)2()1(

 هنگام سخن گفتن بايد به چهره فرد مقابل نگاه نموده و از نگاه های خيره و تحقيرآميز اجتناب نمود.
بايد به هنگام سخن گفتن فرد مقابل سكوت نمود.

 در صورتی كه شخص مقابل حالت عصبانی و تهاجمی  دارد نگهبان بايد سعی كند وی را به آرامش دعوت 
نمايد.

 بايد حتی المقدور از برخورد مستقيم خودداری شود.
 در صورتی كه شخص توهين می نمايد يا دشنام می دهد نگهبان بايد وی را به آرامش دعوت نمايد. 

 در صورتی كه شخص به برخورد غيراصولی و توهين آميز خود ادامه دهد، بايد مطابق قوانين و دستورالعمل های 
ابلاغی با استفاده از تجهيزات نگهبانی عمل شود.

 برخورد با اشخاص بايد متناسب با جنسيت، سن و سال و موقعيت اقتصادی و اجتماعی شخص باشد.
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  محل یا زمان نگهبانی

هرگونه تغيير در محل يا زمان نگهبانی بايد طی هماهنگی قبلی با مسئول مربوطه انجام گيرد.
بايد گشت زنی در محدوده استحفاظی به صورت دقيق و نامنظم انجام شده و ارتباط بی وقفه با ساير نفرات در 

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

نگهبان بايد با هوشياری كامل به جوانب محيط به صورت نامنظم نگاه نمايد.
بازمی دارد  اصلی  از وظيفه  را  نموده و وی  را پرت  نگهبان  انجام هرگونه كار غيرضروری كه حواس  از  بايد 

و...( نزاع ها  در  )مانند شركت  نمود  خودداری 
وسایل نقلیه

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

ورود كليه وسايل نقليه متفرقه ممنوع است مگر با اخذ مجوز از واحد مربوطه و ارائه آن به انتظامات.
تردد وسايل نقليه كه به منظور انجام امور خدماتی، اياب وذهاب، مأموريت، انتقال كاركنان و... انجام می شود 

صرفاً با ارائه برگه تردد وسايل نقليه كه به امضاء مسئولان مربوطه رسيده باشد، امكان پذير خواهد بود. 
درخصوص تردد وسايل نقليه ای كه به منظور جابه جايی كالا و ورود آن به محيط تردد دارند دقت شود تا تخليه 

تمامی اموالی كه بايستی در محيط تخليه شوند، انجام شود. 
خروج هرگونه كالا، اموال و اشيا اعم از سرمايه ای و مصرفی )به منظور جابه جايی، تعمير، استفاده در مكان 
با ارائه برگه خروج كالا كه به امضاء مسئولان ذی ربط رسيده و با هماهنگی اداره مربوطه  ديگر و...( صرفاً 

بود. خواهد  امكان پذير 
تغییر پست نگهبان

در تغيير پست نگهبانان گفتن موارد خاصی كه نگهبان بعدی بايد از آن مطلع باشد ضروری است، زيرا بسياری 
از حوادث در زمان تعويض نوبت پست اتفاق می افتند. 

در رأس ساعت تعيين شده در محل نگهبانی حاضر و پست مربوطه را تحويل گرفته و خروج به موقع داشته 
باشد. نگهبان هيچ گاه نبايد زودتر از زمان تغيير پست يا رسيدن نگهبان بعدی پست خود را ترك نمايد و هيچ 

نگهبانی نبايد در رسيدن به پست خود در زمان مقرر تأخير داشته باشد.
حفاظت گفتار

نگهبان نبايد در مورد مسائل مرتبط با نگهبانی با تلفن صحبت نمايد زيرا امكان شنود وجود دارد.
هنگام برقراری ارتباط تلفنی مواظب تخليه تلفنی افراد ناشناس باشيد، هر يک از مقامات مسئول در صورت 
تماس با واحدهای نگهبانی موظف اند به طور كامل خود را معرفی نمايند، لذا در صورت عدم شناسايی كامل 
فرد تلفن كننده، از ارائه هرگونه اطلاعات خودداری نموده، تماس را قطع كنيد و مراتب را به مسئول انتظامات 

اطلاع دهيد.
وظایف نگهبان در هنگام بروز آتش سوزی

به هنگام بروز آتش سوزی بايد موارد ذيل مورد توجه قرار گيرد:
  مراتب بلافاصله به آتش نشانی پايانه يا سازمان آتش نشانی منطقه و در فرصت بعدی به مسئولان ذی ربط 

اطلاع داده شود.
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 شکل 3ـ2

سایر وظایف عمومی نگهبان
  نگهبان بايد با مراجعين برخورد حسنه داشته و تلاش در جهت راهنمايی صحيح آنان داشته باشد.

  حتی المقدور از دريافت و نگهداری اموال يا اشيای امانی خودداری شود، در حالت اضطرار، اخذ امانت و 

نگهداری آن تنها با بررسی كامل و دقيق نوع اشيای دريافتی در حضور شخص درخواست كننده ميسر خواهد 
بود. 

  نگهبان می بايست از نوع و موقعيت دستگاه های اعلام خطر و حفاظتی اطلاع كامل داشته و به طور مرتب 

آنها را مورد بازديد و آزمايش قرار دهد.
  بايد از تجمع افراد متفرقه در محل نگهبانی جلوگيری شود.

وظایف اختصاصی نگهبان
علاوه بر وظايف عمومی كه نگهبان موظف به انجام آن است، براساس نوع پايانه، نوع پست و محل نگهبانی 
ممكن است وظايف نگهبان تغيير يابد كه اين دسته از وظايف را وظايف اختصاصی نگهبان می نامند. بسياری 
از پست های نگهبانی دارای وظايف اختصاصی منحصربه فرد هستند كه در خارج از آن پست معنايی ندارد، 
مثلًا وظيفه نگهبان جلوی درب ورودی پايانه با وظايف نگهبان مانيتورهای سيستم دوربين مداربسته كاملًا 

متفاوت بوده و تفاوت ها در وظايف اختصاصی آنها بنا به موقعيت مشخص می شود. بايد: 
  دستورات مخصوص محل نگهبانی در رابطه با نوع پست و ويژگی های آن به صورت كامل مشخص گردد.

  يک نسخه از وظايف اختصاصی نگهبان برای آگاهی از آن و تسلط بر وظايف مزبور در محل نگهبانی نصب گردد.

فعالیت 
به تصاوير زير نگاه كنيد با توجه به اينكه هر يک از تصاوير يكي از ويژگي هاي رفتاري نگهبان را نشان می دهد، کلاسی

را  آنها  و  نموده  بحث  آن  مورد  در  كلاس  در  و  تهيه كرده  را  پايانه  نگهبان  رفتاري  ويژگي هاي  از  فهرستي 
كنيد. اولويت بندي 

  در هر آتش سوزی، شير اصلی گاز يا سيلندر گاز فوراً بسته  شده و هرگونه منابع مشتعل شونده و تشديدكننده 

آتش از محيط دور شود.
  در آتش سوزی های بزرگ حفظ جان بر حفظ اموال اولويت دارد. به همين جهت بايد سريعاً جمعيت را از 

محل آتش سوزی متفرق نموده و افراد آسيب ديده منتقل شوند.
  راه های اضطراری و ورودی های اختصاصی محيط به مأموران آتش نشانی نشان داده شود. 
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برخی از اين وظايف اختصاصی يک نگهبان در مكان های مختلف به شرح زير است:
وظایف اختصاصی یک نگهبان پایانه مسافربری و کالای مرزی

الف( نظارت بر تردد افراد و كنترل آن
ب( كنترل گذرنامه برای تمام رانندگان

پ( كنترل گذرنامه اتباع خارجه
ت( كنترل بارنامه برای وسايل حمل كالا

ث( بررسی كالا از لحاظ خطر، ممنوعيت ورود و خروج به كشور و قاچاق نبودن
بررسی كالای همراه مسافر و بررسی برگه سبز گمركی به منظور اطمينان از پرداخت عوارض گمركی بر عهده 

نفرات سازمان گمرك و نيروی انتظامی می باشد. 

فعالیت 
  در مورد شباهت ها و تفاوت هاي وظايف نگهبان ساختمان مسكوني با نگهباني پايانه جدولي تهيه كرده و کلاسی

نتايج آن را در كلاس ارائه كنيد.
  به نظر شما اگر يک مراجعه كننده پرخاشگری نموده يا مشكوك به نظر برسد چگونه بايد با او برخورد كرد؟

فعالیت 
وظايف عمومی  و اختصاصی يک نگهبان پايانه چيست؟ در مورد آن بحث كنيد.کلاسی

وظایف مسئول انتظامات

از وظايف وی  باشد. برخی  پايانه نظارت داشته  امنيت  برای تأمين  بر همه نگهبانان  بايد  انتظامات  مسئول 
از: عبارت اند 

  تقسيم وظايف و تعيين محل خدمت نگهبانان

  ايجاد دبيرخانه و بايگاني محرمانه، ارسال، دريافت، ثبت و توزيع مراسلات محرمانه

  اجراي آئين نامه ها و دستورالعمل ها و طرح های ابلاغ شده توسط دفتر حراست مركزي وزارتخانه در كليه 

ابعاد حفاظت كاركنان، حفاظت فيزيكي و حفاظت از اسناد و مدارك
  تعيين نيازهاي آموزشي نگهبانان و هماهنگي لازم جهت اعزام به دوره های آموزشي

  بررسی شكايات و گزارش های مردمی  در مورد عوامل اجرايی پايانه

  امكان سنجی براي ايجاد پست های جديد نگهبانی از تأسيسات و اموال پايانه

  اطلاع رسانی درخصوص نكات حفاظتی به نگهبانان و كاركنان 

  تعيين چارچوب و اهداف ميان مدت و كوتاه مدت در حوزه های مختلف حفاظتی )فيزيكی، اسناد و اطلاعات(

  رسيدگی به امور جاری نگهبانی

  تنظيم لوحه نگهبانی

  رسيدگی به امور نگهبانان و مايحتاج آنها

  نظارت دقيق بر پست ها 

  تنظيم گزارش كار روزانه و حوادث اتفاق افتاده
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كارهايي كه براي نگهبان ممنوع است عبارت اند از:

استعمال دخانیات روشن کردن آتش در شبترك پست ـ خوابیدن  

پوشاندن سروگوش به صورتی 
که نتواند بشنود  

غفلت  باعث  که  اعمالي  کلیه    
مي شود

اجازه عبور به اشخاص غیرمجاز )کسانی که اجازه 
دسترسی در زمان های مشخص یا به بخش هایی 

مشخص از مجموعه را ندارند( 
2ـ      شکل 4

بسته به ميزان حساسيت و آسيب پذيری بخش های مختلف يک پايانه بايد دستورالعمل نگهبانی متناسب با آن را 
تنظيم نمود: تعدادی از اين نقاط حساس عبارت اند از:

انبارها
بخش اداری

تأسيسات
مخابرات و پست برق

سالن مسافرين و بار در پايانه های مرزی
شگردهای سارقین 

سارقين برای سرقت از ضعف های سيستم امنيتی استفاده می كنند كه در زير به تعدادی از اين موارد اشاره شده 
است:

سارقين از عدم كارايی، غفلت و سهل انگاری و عدم دقت نگهبانان استفاده می نمايند.
سارقين از نقاط تاريک، كم نور يا نقاطی كه مجهز به دوربين مداربسته نيستند جهت ورود و سرقت استفاده می كنند.

تقسیم بندی نقاط حساس یك پایانه
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از راه های نفوذی و مخفی و نقاطی كه دارای حصار و حفاظ مناسب نيست نفوذ می نمايند.
بيشتر در تاريكی شب اقدام به سرقت می نمايند.

قبل از سرقت هر محل، ممكن است چند روزی حوالی آن محل جهت شناسايی بيشتر پرسه بزنند.
از حوادث غيرمترقبه يا شلوغی جهت سرقت استفاده می كنند.

راه های نفوذ به پایانه
مناطقی كه دارای نقاط اختفای مناسب برای سارقان بوده و بايد به سيستم دوربين مدار بسته مجهز شده و 

به صورت مكرر و نامنظم مورد بازرسی قرار گيرند عبارت اند از:
  نقاط كور

  مناطق تاريک، كم نور و دور از ديد عمومی

  نقاطی كه دارای حصار كوتاه يا بدون حفاظ می باشند.

  مناطق پر درخت

  مناطق بسته )مانند مكان های بين ساختمان های به هم فشرده(

  درهای قفل نشده يا دارای قفل ضعيف

  پنجره های بدون حفاظ

  هواكش ها و كانال های كولر

  پنجره زيرزمين كه در سطح پياده رو است.

  مناطقی كه دارای دستگاه های اعلام خطر و ارتباطی نيستند )دوربين مداربسته، دزدگير، تلفن، بی سيم(.

  مناطقی كه شلوغ بوده و رفت وآمد بسيار زياد دارند.

  كانال های بدون حفاظ فاضلاب ها كه در زير ساختمان ها و خيابان ها تعبيه گرديده اند.

موضع نگهبانی
محلی است كه نگهبان جهت مراقبت محيط و حفاظت خود در آن قرار می گيرد.

شرايط يک موضع نگهبانی مناسب عبارت است از:
داشتن حداكثر ميدان ديد و اختفا

قرار گرفتن موضع نگهبانی در امتداد معابر ورود و خروج
داشتن حفاظت كامل

در صورت امكان داشتن ارتباط چشمی با ساير مواضع پست

فعالیت 
به نظر شما بهترين محل های نگهبانی در يک پايانه كجا می باشد؟کلاسی

يک ساختمان يا مجموعه به هنرجو پيشنهاد شود تا هنرجو كمبودهای ايمنی آن را بررسی نموده و پيشنهاداتی 
برای افزايش ايمنی ساختمان يا مجموعه در نظر بگيرد.

فعالیت
کارگاهی1
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نگهباني در حال گشت

واکنش مؤثر به تهدیدات

گشت در مواقعي است كه بايد پست های نگهبانی كنترل شود يا منطقه از لحاظ امنيتی حساس بوده و يا تعداد 
پست و يا وسعت منطقه زياد باشد. 

انواع گشت عبارت اند از: پياده، موتوري. 
گشت پياده در زمانی استفاده می شود كه فواصل به هم نزديک بوده و يا حساسيت منطقه بالا باشد. اصول 

گشت پياده عبارت اند از: 
  نگهبان نبايد از يک مسير مشخص و قابل پيش بينی عبور كند.

  گشت نبايد در زمان های مشخص و قابل پيش بينی انجام شود.

  از هر چيزی كه حتی به مقدار كم مشكوك به نظر می رسد بی توجه نگذرد.

  نگهبان بايد بدون سروصدا و ايجاد توجه گشت زنی نمايد.

  نگهبان بايد منطقه گشت خود را با جزئيات كامل بشناسد.

موتوری  اصول گشت  می شود.  انجام  خودرو  يا  موتور  با  بازرسی  نقاط  طولانی  فواصل  برای  موتوری  گشت 
از: عبارت اند 

  بايد از موتور و ماشين های كم صدا برای گشت استفاده شود.

  نگهبان بايد به رانندگی در شرايط تعقيب مسلط باشد.

  نگهبان بايد تمام شيشه ها را به جز شيشه راننده بالا بكشد.

  بايد آينه بغل و جلو موتور و ماشين  سالم باشد.

  نگهبان بايد وسايل و تجهيزات گشت را به همراه داشته و از سالم بودن آنها اطمينان حاصل نمايد.

بسته به نوع تهديدات )سرقت، خرابكاری، ورود غير مجاز، آشوب و...( هر سازمانی دستورالعمل ها و تجهيزات 
خاص خود را دارد. اين دستورالعمل ها و حوزه اختيارات و وظايف بسته به پست نگهبانی به صورت مكتوب در 
اختيار نگهبان قرار می گيرد. در زمان تهديدات بايد مطابق اين دستورالعمل ها اقدام و از تجهيزات استفاده نمود.

شکل 5ـ2

وسایل و ملزومات نگهباني و گشت
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وسايل و ملزومات نگهباني و گشت عبارت اند از: 
1  باتوم

باتوم، ميله كوتاهی از چوب يا پلاستيک است كه نگهبانان بركمر می آويزند 
و برای سركوب كردن جنجال و دفاع از خود از آن استفاده می كنند. بعضی 

از انواع باتوم عبارت اند از:
  باتوم چراغ دار يا همراه با چراغ قوه

  باتوم شلاقی

  باتوم تلسكوپی

  باتوم فلزی يا فنری

شکل 6ـ2  تونفا 

تونفا: 
تونفا می تواند از دسته كوچک عمودی آن و يا از دسته روی بدنه گرفته شود. 
در هنگام گرفتن دسته كوچک آن، خود چوب از دست و بازو محافظت كرده 

و برآمدگی انتهای دسته كوچک نيز از انگشتان دست محافظت می كند.
با گرفتن انتهای آن می توان از آن برای ضربه با دسته كوچک استفاده نمود 
و يا با استفاده از دسته كوچک به مانند قلاب برای بيرون كشيدن سلاح 
تونفا را حول  از دست وی استفاده كرد. در هنگام حمله می توان  حريف 
محور دسته كوچک چرخاند و به هدف ضربه زد. شخص با چرخاندن تونفا 
تونفا  دسته  چه  همچنين شخص  دهد.  پوشش  را  زيادی  فضای  می تواند 
را گرفته باشد و چه دسته روی آن را می تواند با برآمدگی انتهای دسته 
با  زد.  حريف  به  می توان  نيز  تونفا  نوك چوب  با  بزند.  ضربه  نيز  كوچک 
گرفتن انتها و ابتدای تونفا می توان به عنوان دفاع ضربه گير و يا تكنيک های 
قفل و يا شكستن استفاده كرد. معمولاً از تونفا بصورت جفتی )در هر دست 

يكی( استفاده می كنند.
از آنجايی كه تونفا را در حالت های مختلفی می توان در دست گرفت، يكی از 
مباحث آموزشی آن تغيير سريع نحوه به دست گرفتن آن است. اين تكنيک ها 

نيازمند چابكی فراوان دست هستند.
از مزيت های تونفا كه باعث می شود نسبت به باتوم ساده ترجيح داده شود 

می توان موارد زير را برشمرد:
  تعداد بسيار بيشتری تكنيک دفاعی و چرخشی نسبت به باتوم ساده دارد.

  وجود دسته در تونفا باعث نگهداری محكم آن شده و نمی توان آن را به 

سادگی باتوم ساده از چنگ صاحب آن ربود.
  وجود دسته باعث می شود كه در اثر ضربه از دست جدا نشود. می توان 

با آن ضربه های محكم تری نسبت به باتوم ساده وارد كرد. 

شکل 7ـ2  

شکل8ـ2  

شکل9ـ2  
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  به خاطر ساختار طراحی آن، بيشتر از آن كه يک جنگ افزار تهاجمی باشد يک جنگ افزار دفاعی است و 

همين مسئله باعث می شود كه به جای استفاده غيركنترل شده از آن مانند يک چماق، به صورت هدفدار و 
كنترل  شده آن را به كار برد. همچنين حالت دفاعی آن تصويری بهتر از باتوم در ذهن جامعه ايجاد می كند.

بدون حضور هنرآموز يا مربي ذيصلاح هرگز تجهيزات نگهباني را به كار نبريد. توجه

زير نظر مربی ذيصلاح، روش گرفتن باتوم، شناخت نقاط آسيب پذير بدن و استفاده از آن را به صورت عملی 
نماييد. تمرين 

فعالیت
کارگاهی

زير نظر مربی ذی صلاح، روش های متفاوت زدن دست بند به شخص خاطی و حمل شخصی كه دست بند زده 
شده است را به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

2  دست بند
دست بند نوعی وسيله برای ايجاد محدوديت فيزيكی است كه با استفاده از آن 
مچ های دو دست فرد در نزديكی هم قرار می گيرند و بدون استفاده از كليد )در 
نوع فلزی( و بريدن)در نوع يكبار مصرف(، امكان رهاسازی از آن وجود ندارد. 
دست بند برای متهمان يا مجرمانی كه امكان فرار يا آسيب زدن آنها به خود يا 

ديگران وجود داشته باشد استفاده می شود.
دست بند نگهبانی يكبار مصرف برای دستگيری افراد خاطی استفاده می شود. 
اين دست بند نگهبانی به صورت يكبار مصرف بوده و نمی توان برای بار دوم از 

آن استفاده نمود. 

شکل 10ـ2    

شکل 11ـ2    

3 گاز اشک آور )معمولاً مشتقات فلفل(

باعث ريزش  قرنيه در چشم ها  اعصاب  با تحريک  گاز اشک آور يا عامل اشک آور تركيبی شيميايی است كه 
اشک، درد و حتی كوری موقت می شود.

گاز اشک آور غشای مخاطی در چشم ها، بينی، دهان و ريه ها را تحريک نموده و باعث گريه، عطسه، سرفه، 
دشواری در تنفس و... می شود.
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   روش استفاده: 

چنانچه نزديک شخص هستيد مستقيم جلوی صورت او اسپری می كنيد، ولی چون افراد معمولاً چند متر 
فاصله دارند، برای استفاده از گاز به جای اينكه مستقيماً به صورت وی اسپری شود بايد جناغ سينه شخص 
را در نظر گرفته و اسپری نمود. وقتی گاز اسپری شده فاصله را طی نمود، كمی به هوا می رود و مستقيم روی 

صورت فرد می نشيند.
  طریقه خنثی کردن اثر گاز اشک آور: 

وقتی صورت يا دست ها به اسپری آغشته شده نبايد آنها را با آب شستشو داد 
زيرا اين امر باعث سوزش بيشتر می شود، همچنين دست ها را به بينی يا چشم 
نماليد. بهترين راه حل دود است كه اثر آن را تسكين می بخشد. همچنين باد 

كولر يا فن برای خنک كردن و كمتر نمودن اثر آن مفيد می باشد. 
 

4  شوکر
شوكرها وسيله هايی هستند كه جريان الكتريكی يا الكتريسيته وارد بدن می كنند 
و برای لحظاتی اختلال در سيستم بدن ايجاد می كنند. برای استفاده از شوكر 
نقاط خاصی در بدن مشخص شده و اگر ندانسته به قسمت ديگری از بدن شوك 
وارد گردد فرد به كما می رود. همچنين در صورت زدن شوكر بر روی افرادی كه 
ناراحتی قلبی دارند و يا قلبشان با باتری كار می كند، می تواند باعث مرگ اين افراد 

شود. 

5 کیف های حمل تجهیزات تاکتیکی 

 
6 چراغ قوه مجهز به آویز

جهت گشت زني و كنترل موانع، حصارها، قفل ها، درب ها و پنجره ها و نقاط 
تاريک در شب به كار می رود. بعضی از انواع چراغ قوه نگهبانی دسته بلندی دارند 

كه می توان از آن به عنوان باتوم نيز استفاده نمود. 
 

شکل 12ـ2

شکل 13ـ2

شکل 14ـ2

شکل 15ـ2
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در كارگاه به صورت عملی انواع چراغ قوه، قابليت های هر يک، روش دفاع با آن و روش فرستادن پيام با چراغ 
قوه را به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

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

شکل 16ـ2

8 تابلوي دستي ایست

 جهت متوقف نمودن خودرو می باشد.

 
9  پانچو

 جهت استفاده در اوقات باراني می باشد. 

10  نورافکن

جهت روشن نمودن محدوده و منطقه استحفاظي و ديد بهتر در منطقه به كار می رود. 

11  موانع ایست و بازرسي

 جهت انتظام در امر عبور و مرور و جلوگيري از ورود افراد متفرقه می باشد.

 
12  وسایل موتوری

جهت گشت موتوري بخصوص در مناطقي كه داراي وسعت زياد هستند. 

13   وسایل ارتباطي مانند تلفن، بی سیم

جهت ارتباط پست ها با يكديگر و هماهنگي و اطلاع در صورت بروز موارد مشكوك.
بی سيم يک نوع راديو است كه برخلاف راديو كه تنها گيرنده  است، يک دستگاه 

فرستنده ـ گيرنده می باشد.

شکل 17ـ2

شکل 18ـ2

شکل 19ـ2

شکل 20ـ2

شکل 21ـ2
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بی سيم به صورت دستی و ثابت )در خودرو يا مكان ثابت( است كه گونه دستی آن اغلب به 
 )push to talk( ناميده می شود كه با فشار دادن يک دكمه )walkie-talki(نام واكی تاكی

جهت مكالمه آماده می شود. فركانس كار دستگاه های بی سيم متفاوت است.
در ارتباط راديويی بايد مطالب با استفاده از رمز، حرف و جملات كوتاه گفته شود. 

14     بی سیم های دستی

شامل يک دكمه برای ارتباط بين طرفين می باشند كه در سمت چپ يا راست بی سيم 
قرار داده شده است و در قسمت بالای بی سيم يک پيچ برای كم و زياد و خاموش و 
روشن كردن بی سيم تعبيه می شود. همچنين در برخی بی سيم ها يک دكمه برای ارتباط 

و دادن كد بين بی سيم ها وجود دارد.
بی سيم های پيشرفته تر دارای صفحه نمايش هستند كه می شود به آنها كد داد، بيسيم 

را قفل نمود.
با  بوده كه  به صورت آهنی پيچشی  آنها  آنتن  باشند،  به صورت شارژی می  ها  بی سيم 

روكش پلاستيكی پوشانده شده است. 
15  بی سیم خودرویی

دقيقاً شبيه بی سيم دستی عمل می كند با اين تفاوت كه درون خودرو ثابت است، به باتری 
ماشين وصل بوده و از طريق آنتن جداگانه ای كه در پشت خودرو نصب می شود ارتباط 

راديويی برقرار می كند. 

شکل 22ـ2

شکل 23ـ2
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ارزشیابي مرحله دوم

سطح نتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیشرایط عملکردمراحل کارردیف
شایستگی 
مورد انتظار

نمره

به كارگيري تجهيزات 1
امنيتي و حفاظتي و 
تأمين امنيت محيط

در محيط پايانه يا 
محيط هنرستان 
زمان: 30 دقيقه 

تجيهزات امنيتي و 
حفاظتي در اختيار 

باشد.

نقاط حساس محيط 
و نقاط كور را تعيين 
كرده و امنيت محيط 

را تأمين كند.
عدم تأمين امنيت 

محيط پايانه 

نقاط حساس و نقاط كور 
محيط را براساس نقشه 
پايانه تعيين كرده و با 

استفاده از تجهيزات امنيتي 
و حفاظتي با رعايت دقت 

و عدم سهل انگاري امنيت 
محيط را تأمين كند. 

3

نقاط كور محيط را 
تعيين كرده و با استفاده 

از تجهيزات امنيتي و 
حفاظتي با رعايت دقت و 
عدم سهل انگاري امنيت 

محيط را تأمين كند.

2

ناتواني در به كارگيري 
1تجهيزات ايمني و امنيتي 

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

ارزشیابي مرحله اول

مراحل ردیف
کار

موارد شرایط عملکرد
ارزشیابی

سطح نتیجۀ مورد انتظار
شایستگی 
مورد انتظار

نمره

 انتخاب 1
تجهيزات 
امنيتي و 
حفاظتي 

در محيط پايانه 
يا محيط هنرستان 

زمان: 30 دقيقه 
شرايط توسط هنرآموز 

براي هنرجو تعيين شود.
تجيهزات امنيتي و حفاظتي 

در اختيار باشد. 

تعيين 
تجهيزات 
امنيتي و 
حفاظتي

عدم تعيين 
تجهيزات 

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني و گشت براساس شرايط 

تعريف شده و حفظ آنها 

3

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني گشت براساس شرايط 

تعريف شده 

2

1انتخاب وسايل و ملزومات 

 در كارگاه انواع بی سيم، روش استفاده، تعيين فركانس، امتحان برد بی سيم را به صورت عملی تمرين نماييد. و 
با حضور در نقاط مختلف از لحاظ وجود نويز دستگاه را بررسی نماييد.

فعالیت
کارگاهی
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کنترل عبور و مرور و بازرسي

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

نكاتي كه بايد در كنترل عبور و مرور رعايت شود عبارت اند از:
نگهبان بايد بداند به دنبال چه مي گردد و چگونه عبور و مرور را بايد كنترل نمايد و نسبت به مأموريت توجيه 

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

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

مواضع كنترل در نقاط ورودي و خروجی پايانه قرار گرفته باشد.
وسايل لازم در جهت كنترل عبارتند از:

             تابلوي ایست                                                       موانع                                                راه بند            

           وسایل شب نما                                                        نورافکن                                  چراغ قوه            

 فهرست های کنترل عبورو مرور                            موضع بازرسی                           وسایل ارتباطی 
                     

در هنگام بازرسي افراد و خودروها بايد به دو موضوع مهم دقت نمود: 
الف( بازرسي افراد: بايد در كمال احترام و در مكانی انجام شود كه مزاحم فعاليت سايرين نباشد.

ب( بازرسي خودروها: بايد محل بازرسی به گونه ای انتخاب شود كه سبب ترافيک و مختل شدن عبور و مرور 
سايرين نگردد. در بازرسی معمولاً دو مسير جداگانه برای خودروهای سبک و سنگين در نظر گرفته می شود.

شکل 24ـ2

     و برگه ملاقات  
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وظایف نگهبان در رابطه با گزارش های دوربین مداربسته

گزارش های اتاق كنترل در اختيار نگهبان قرار گرفته و به هنگام بروز مشكل امنيتی، حادثه يا آتش سوزی موارد 
ذيل بايد مورد توجه قرار گيرد: 

  موضوع فوراً به نگهبان مستقر در منطقه اطلاع رسانی شود.

  در صورت نياز اطلاع رسانی شود كه درب های ورودی و خروجی پايانه كنترل شوند تا از ورود و خروج نفرات 

و وسايل نقليه جلوگيری به عمل آيد.
  در مورد ساير اقدام ها نيز مطابق با دستور العمل هاي ابلاغي عمل شود. 

گزارش نویسي پس از اتمام ساعات نگهبانی
گزارش نگهبانی به عنوان سند وقايع و يكی از مراجع تصميم گيری در آينده كاربرد خواهد داشت. اصولاً گزارش هايی 
با فوريت های بالا بايد از طريق ارتباطات تلفنی يا بی سيم و ... در اسرع وقت به اطلاع مسئولان تصميم گيرنده 
برسد تا ارزش عملياتی داشته باشد. چون اكثر وقايع غيرمترقبه براساس فوريت زمانی ارزش عملياتی دارند و اگر 
مكاتبات در طی بررسی سلسله  مراتب دچار مرور زمان گردند ارزش اوليه و اساسی خود را از دست خواهند داد. 
نگهبان بايد گزارش تلفنی يا شفاهی را به صورت كتبی به عنوان صورت جلسه برای استناد در آينده تهيه و در 

اختيار مسئولان مربوطه قرار دهد. 
از جمله گزارش وقايع غيرمترقبه می توان آتش سوزی، ريختن آوار، برق گرفتگی، سقوط از ارتفاع، خرابی آسانسور، 

تركيدگی لوله های آب و گاز و ... را نام برد.
انواع گزارش به دو صورت كتبی و شفاهی است.

ارسال گزارش روزانه نگهبانی به مسئول انتظامات، ثبت كليه وقايع زمان نگهبانی، ثبت تردد كاركنان، مراجعين 
و كليه وسايل نقليه )اعم از وسايل نقليه متعلق به پايانه و كاركنان آن و ساير وسايل نقليه متفرقه(، ثبت ساير 

امور محوله پس از پايان هر نوبت نگهبانی و در طول مدت نگهبانی الزامی است.
در نگارش متن گزارش بايد نكات زير را در نظر داشت:

  آمار و ارقام و اعداد را با دقت ذكر كنيد.

  با بی طرفی و رعايت امانت به نقد و داوری بپردازيد.

  همه ابعاد موضوع را به روشنی بيان كنيد.

  مطالب بايد مستند باشد.

  به زبان ساده، گويا و قابل فهم بنويسيد.

  لحن گزارش به دور از تعصب و تمسخر و مبالغه باشد.

  انصاف و عدالت را در داوری رعايت كنيد.

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

متن گزارش اضافه نماييد. 
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ارزشیابی مرحله سوم

سطح نتیجۀ مورد انتظارموارد ارزشیابیشرایط عملکردمراحل کارردیف
شایستگی 

مورد 
انتظار

نمره

دريافت گزارش 1
از اتاق كنترل 
و رسيدگي و 
پاسخگويي به 

آنها 

در محيط پايانه 
زمان: 30 دقيقه 
نمونه گزارش اتاق 

كنترل در اختيار باشد 
تجهيزات امنيتي و 
حفاظتي در اختيار 

باشد.

گزارش ها را بررسي كرده 
و به موارد مشكوك 

رسيدگي نمايد. 

عدم رسيدگي
 و پاسخگويي به 

گزارشات 

بررسي و كنترل انواع 
گزارش هاي دريافتي 
از اتاق مونيتورينگ و 

رسيدگي و پاسخگويي به 
آنها با استفاده از تجهيزات 

حفاظتي و ا منيتي 

3

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

2

 ناتواني در پاسخگويي 
به گزارش  

1
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ارزشیابي شایستگي نگهبان پایانه

شرح کار:
1ـ هنرستان:

با ارائه پلان های تهيه شده توسط هنرآموز، هنرجويان نقاط حساس و نقاط كور مربوط به پلان را تعيين نمايند.
با توجه به پلان ارائه شده محل مناسب نگهبانی و نصب دوربين را تعيين نمايند.

2ـ محیط پایانه: 
هنرجو متناسب با محل نگهبانی تجهيزات امنيتي و حفاظتي را انتخاب نمايد. ـ انجام مراحل لازم با فرض تغيير شيفت كاری در 
گروه های دو نفره. ـ انتخاب نوع گشت )پياده و موتوری( متناسب با شرايط محل منتخب هنرآموز و تعيين نقاط ضعف در اين مرحله.
تعيين نقاط ضعف نگهبانی محل منتخب هنرآموز ـ دريافت نمونه گزارشات از اتاق مونيتورينگ در شرايط مختلف بحرانی و 

رسيدگي و پاسخگويي به آنها با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی. 

استاندارد عملکرد: 
تأمين امنيت محيط كار براساس دستورالعمل تعيين شده پايانه با استفاده از تجهيزات نگهبانی و حفاظتی

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

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

شرایط:  
محل برگزاری آزمون: در دو مرحله 1ـ محيط هنرستان 2ـ محيط يكی از پايانه های مسافربری 

مدت آزمون: به ازای هر دانش آموز و برای هر مرحله 60 دقيقه. ـ اخذ آزمون به صورت انفرادی و در بعضی موارد گروه های 
دو نفره

ابزار و تجهیزات:
تجيهزات امنيتي و حفاظتي در اختيار باشد. ـ نمونه گزارش اتاق كنترل و مونيتورينگ در اختيار باشد.

ارائه پلان های آماده از فضاهای فرضی پايانه توسط مربی

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
2به كارگيري تجهيزات امنيتي و حفاظتي و تأمين امنيت محيط1
2دريافت گزارش از اتاق كنترل و رسيدگي و پاسخ گويي به آنها2
2انتخاب تجهيزات امنيتي و حفاظتي3
1تشخيص نقاط ضعف در شرايط مختلف4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
و  اخلاقی  اصول  رعايت  با  را  كار  2ـ  مناسب   واكنش  ارائه  و  پاسخگويی  1ـ 
صداقت و احترام انجام دهد. 3ـ رعايت آداب اجتماعی 4ـ مسئوليت انجام كار 
خود را بر عهده می گيرد و وظايف خود را به موقع انجام دهد. 5ـ كارهای انجام 

شده را مستند كند.

2

*میانگین نمرات
* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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پودمان سوم

خدمات آتش نشانی
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واحد یادگیری 3

شایستگی خدمات آتش نشانی

آیا تا به حال پی برده  اید

منابع حريق در پايانه ها چيست؟ 
هرم حريق چيست؟ 

هنگام حريق در پايانه چه كارهايی بايد انجام شود؟
براي پيشگيري از حريق در پايانه ها بايد چه كارهايي انجام داد؟

استاندارد  عملکرد

اطفای حريق بر اساس استاندارد بين المللی )NFPA( با استفاده از تجهيزات اطفای حريق

شکل 1ـ3 نمايي از يك پايانه



53

پودمان سوم: خدمات آتش  نشانی

مقدمه

فعالیت 
1  چند مورد از استفاده ناصحيح از وسايل داخل منزل كه موجب حريق می شود را نام ببريد.کلاسی

2  چند مورد از دلايل حريق در يک پايانه را نام ببريد.
3  به نظر شما آيا وجود فردي به عنوان متصدي اطفای حريق در پايانه ها مورد نياز است؟ در مورد دلايل خود 

در كلاس بحث كنيد.

آتش در كنار مزايای فراوانی كه برای انسان دارد، اگر غيرقابل كنترل باشد و يا ناخواسته ايجاد شود، خطرات 
زيادی برای زندگی انسان و محيط زيست ايجاد می كند. آتش سوزی يا حريق يکی از قديمی ترين حوادثی است 
كه می تواند در زمانی كوتاه، دارايی و سلامتی افراد را به خطر اندازد. آتش، گازهای سمی توليد می كند كه باعث 
سرگيجه و عدم تعادل می شود. و به جای آگاه شدن از آتش، به خواب عميقی فرو رويد. حرارت و دود به مراتب 

می توانند خطرناک تر از شعله های آتش باشند. تنفس در هوای شديداً داغ می تواند به شش ها آسيب برساند.
پايانه ها مکان هايي هستند كه وقوع حوادثي مانند آتش سوزي باعث مي شود افراد زيادي در معرض خطر قرار 
بگيرند، بنابراين محافظت از پايانه ها در برابر خطر آتش سوزي و يادگيري اطلاعات اوليه برای اطفای حريق 
ضروری است. مهم ترين وظيفه متصدي اطفای حريق در پايانه ها، پيشگيري از وقوع آتش سوزي و استفاده 
صحيح از تجهيزات اطفای حريق همراه با حفظ خونسردی، و اقدام مؤثر هنگام آتش سوزی است. هر روزه 
پايانه های زيادی از انواع حريق زيان می بينند. آيا ما واقعاً با خطرات آتش آشنايی داريم؟ تنها زمانی می توانيم 

با حريق مقابله كنيم و آسيب آن را به حداقل برسانيم كه طبيعت آتش را درست بشناسيم. 
آتش نشانی شغل مقدس و قابل احترامی است و آتش نشانان افراد فداكاری هستند كه حتی جان خود را برای 

نجات انسان ها به خطر می اندازند.

آتش نشانی شغل مقدس و قابل احترامی است و آتش نشانان افراد فداكاری هستند كه حتی جان خود را برای 
نجات انسان ها به خطر می اندازند.

حریق چیست؟

حريق چيست؟ چگونه ايجاد مي شود؟ چه عواملي در شعله وركردن حريق مؤثرند؟
هرم حريق

از نقطه نظر شيميايی تركيب سريع ماده سوختنی با اكسيژن را آتش می گوييم. اشتعال ناخواسته يا خارج 
از كنترل، حريق يا آتش سوزی ناميده می شود. در نظريه ای به نام »هرم آتش« چهار عامل اصلی برای ايجاد 
حريق جمع شوند، آتش پديد می آيد كه به هرم آتش معروف است )شکل3ـ3(. از سوی ديگر می توان آتش 

را با حذف هر يک از اين چهار عامل خاموش كرد و يا از شروع آن جلوگيری به عمل آورد.

 ـ واکنش های زنجیره ای شکل2ـ3 شکل 3ـ3

حرارت

اکسیژن

ماده سوختنی
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تماس مستقیم با شعله: مانند نزديک شدن شعله به بنزين 1

2
واکنش شیمیايی: واكنش هايی مانند تركيب آب و بعضی از فلزات می تواند موجب حريق 
شود، )مانند تركيب آب و منيزيم( كه به اين موارد خصوصاً در انبارداری بايد توجه زيادی 

شود.

اصطکاک: گاهی اصطکاک های شديد توليد جرقه هايی می كند، و در صورت وجود ماده 3
سوختنی آتش به وجود می آيد. 

صاعقه: دارای منبع عظيمی از جريان برق است و با برخورد با يک ماده قابل احتراق موجب 4
آتش سوزی می شود.

الکتريسیته: حرارت حاصل از عبور برق از يک ماده رسانا با مقاومت بالا می توانند سبب 5
حرارت و آتش شود. مانند يک سيم زخمی يا يک اتصال شل

انفجار: وجود تراكم بيش ازحد ماده سوختنی در حالت بخار گاز به همراه يک جرقه يا شعله 6
كوچک موجب انفجار می شود. مانند انفجار كپسول گاز

منابع بروز حريق
عوامل زيادی در ايجاد حريق مؤثر است كه در دو گروه عمده عوامل طبيعی )مانند رعد و برق( و عوامل 

نوعی در آن دخالت دارد( دسته بندی می شوند. به  غيرطبيعی )هر عاملی كه بشر 

فعالیت 
چهار عامل اصلی آتش گرفتن كبريت را روی اضلاع هرم بنويسيد:کلاسی

شکل 4ـ3

جدول 1ـ3ـ منابع حريق
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فعالیت 
  ليستی از عوامل محتمل ايجاد حريق در كارگاه يا محل آموزش کلاسی

خود را تهيه نماييد و نتايج آن را به صورت اسلايد در سايت ارائه دهيد.

  در فضای باز با نظارت مربی ذی صلاح مقدار بسيار كمی منيزيم را 
با آب تركيب كرده و نتيجه را ببينيد.

شکل 5ـ3 محوطه پايانه

تعاریف مرتبط با حریق

برای پيشگيری از حريق دانستن تعاريف مرتبط با حريق كه در ادامه آمده بسيار ضروری و مهم می باشد.
دمای اشتعال )شعله زنی(

كمترين دمايی است كه جسم جامد قابل تصعيد )مثل نفتالين( يا مايع، بخار كافی جهت تركيب با هوای روی 
سطح خود ايجاد می كند، به گونه ای كه در صورت وجود يک منبع حرارت مانند جرقه يا شعله، شعله موقتی 
ايجاد خواهد شد )هر چند به صورت معمول اين شعله موقت با رسيدن به منبع سوخت، تبديل به يک احتراق 

گسترده و پايدار می شود.( 
دمای احتراق

پايين ترين درجه حرارتی است كه يک ماده توليد بخار كافی برای اشتعال و ادامه اشتعال می نمايد. دمای 
احتراق معمولاً چند درجه از دمای شعله زنی بيشتر است.

در فضای باز با نظارت مربی ذی صلاح با مقدار بسيار كمی گازوئيل و نفتالين مفهوم دمای اشتعال و احتراق را 
بررسی نماييد.

دقت نماييد كه موادی مانند بنزين و نفت بسيار فرار و خطرناک می باشند.

دمای خود احتراقی
كمترين دمايی است كه در آن ماده خود به خود و بدون وجود منبع آتش و جرقه، خواهد سوخت.

نبايد دمای اشتعال را با دمای خود احتراقی اشتباه گرفت. در دمای خود احتراقی حرارت مورد نياز برای حريق 
فراهم بوده و نيازی به جرقه يا شعله وجود ندارد.

دمای ذكر شده، برای هر ماده منحصر به فرد است. مثلاً دمای خود احتراقی كاغذ 218 درجه سانتی گراد و 
دمای احتراق بنزين 247 درجه سانتی گراد است.

در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح دمای خود اشتعالی مقدار بسيار كمی از ماده ای مانند فسفر را بررسی 
نماييد.

فعالیت
کارگاهی

فعالیت
کارگاهی
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با هماهنگی انجام شده توسط مدير هنرستان به يک انبار نگهداري كالا در شهر خودتان مراجعه كنيد، بررسی 
نماييد كه آيا مواد قابل اشتعال و يا قابل تركيب خطرناک در كنار يکديگر نگهداری می شوند يا خير. همچنين 

وضعيت سيستم تهويه فضاهای حاوی مواد خطرناک را بررسی نماييد.

فعالیت
کارگاهی

در زمان انبارداری برای جلوگيری از حريق بايد سعی نمود كه با استفاده 
با  يا  نقطه رساند  اين  زير  به  را  تهويه و خنک ساز دما  از يک سيستم 

استفاده از يک سيستم تهويه، گاز توليد شده را از انبار خارج نمود.

نگهداری و انبارداری مناسب در پایانه برای پیشگیری از حریق

شکل6  ـ3ـ قفسه مواد شیمیايی 
قابل اشتعال

اطفاي حريق در لحظات اوليه شروع آتش سوزی براي 
جلوگيري از صدمات جاني و اقتصادي اهميت به سزايي 
دارد و با يک اقدام سريع در امر اطفاء نه تنها می توان از 
توسعه آتش جلوگيري به عمل آورد، بلکه با خفه كردن 
آتش در نطفه، خسارت ناشي از آن را به حداقل رسانيد.
نسبت  را  احتراق  مختلف  مراحل  روبه رو  نمودار  در 
مشاهده  كه  همان گونه  می كنيد.  مشاهده  زمان  به 
می شود، اطفای حريق در سه دقيقه اول، بهترين زمان 

است. ممکن 

مراحل احتراق

روش های اطفای حریق
جدول 2ـ3ـ مراحل مختلف احتراق

در اين لحظه آتش بروز می كند.اشتعال اوليه1
ماده سوختنی آهسته می سوزد و توليد گاز و دود می كند.رشد آتش2
آتش به مواد سوختنی سرايت می كند و دما به سرعت بالا می رود.پيشروی شعله3
آتش به بالاترين شدت خود می رسد.اوج احتراق4
ماده سوختنی كم شده و آتش كم كم كاهش می يابد.پس نشينی5
در اين مرحله آتش خاموش شده است.خاموشی6

فاز برگشت حريق هميشه وجود ندارد. ولی چنانچه گازهای داغ ناشی از حريق به سوخت يا مواد برگشت حريق7 
آتش نگرفته برسند می توانند سبب حريق مجدد شوند.

نمودار 1ـ3 مراحل مختلف احتراق
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فعالیت 
در هر يک از موارد زير، كدام ضلع هرم حريق حذف شده است.کلاسی

سوختگرمااكسيژن

جعبه كبريت خيس شده است و با سايش كبريت، شعله ايجاد نمی شود.

زمانی كه از اتاق آتش گرفته خارج می شويم بايد درب را پشت سر خود ببنديم.

با تمام شدن و آب شدن شمع، شعله خاموش می شود.

برای اطفای حريق كسی كه آتش گرفته است او را روی زمين انداخته و پتويی روی آن بيندازيم.

با حذف هر يک از اضلاع هرم آتش، حريق از بين خواهد رفت. چهار روش اصلی و اساسی برای خاموش كردن 
آتش وجود دارد:

محدود كردن سوخت )جداسازی و حذف ماده سوختنی(
محدود كردن اكسيژن )خفه كردن(

محدود كردن حرارت )سرد كردن و حذف يا كاهش حرارت(
قطع كردن زنجيره واكنش های شيميايی

شکست زنجیره واکنش

زنجیره واکنش های شیمیايی

 حرارت
      ماده سوختنی 

سرد کردن         
     جداسازی

اکسیژن

خفه کردن
شکل 7ـ3ـ روش های اطفای حريق

انواع حريق و روش اطفای آنها
لحظات اوليه حريق مؤثرترين زمان جهت اطفای آن است و هرگونه تأخير در عمليات اطفای حريق، خسارت 
جبران ناپذيری به دنبال خواهد داشت. در واقع زمان اطلاع از شروع آتش و درنتيجه زمان اقدام به اطفای حريق 
بسيار حياتی است چرا كه در بيشتر موارد آتش به صورت تصاعدی گسترش می يابد و درنتيجه خاموش نمودن 
حريق در لحظات اوليه آن ساده تر بوده و لذا احتمال ايجاد خسارت جانی و مالی بسيار كمتر می باشد. انتخاب 
صحيح روش اطفای حريق نيز اهميت زيادی در مهار آتش دارد. به همين دليل بايد از انواع آتش و روش های 

اطفای مناسب آنها و نيز تجهيزات آتش نشانی آگاهی و شناخت داشت.
طبقه بندی آتش سوزی بر مبنای استاندارد اروپا عبارت است از:

دسته A ـ جامدات قابل اشتعال )مواد خشک(
دسته B ـ مايعات قابل اشتعال

دسته C ـ گازها
دسته D ـ فلزات قابل اشتعال

دسته E ـ وسايل الکتريکی )برقی(
دسته F ـ روغن ها و چربی های خوراک
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فعالیت 
با استفاده از جست و جو در اينترنت تفاوت طبقه بندی آتش سوزی بر مبنای استاندارد اروپا و استاندارد NFPA کلاسی

را بيان كنيد.

فعالیت 
را کلاسی نوع حريق  از سوختن و توسعه آتش  پرتاب گدازه های حاصل  با آتش زدن كمی پودر آهن و نشان دادن 

نماييد مشخص 

جدول 3ـ3ـ جامدات قابل اشتعال

A: جامدات قابل اشتعالنوع حريق

مواد جامد و خشک كه پس از سوختن از خود خاكستر به جای می گذارند. تعريف

چوب، كاغذ، پلاستيک، لاستيکمثال

سرد كردن، خفه كردن و شکستن زنجيره واكنش های شيميايی حريقروش اطفاء

آب، پتوی نسوز يا پودر خشکمناسب ترين ماده خاموش كننده

الف                                                                                                        ب
شکل 8  ـ3 مناسب ترين ماده خاموش کننده برای جامدات در حال اشتعال

در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح با استفاده از كمی چوب حريق جامدات ايجاد نموده و با استفاده از انواع 
كپسول های آتش نشانی مختلف آن را خاموش نماييد.

فعالیت
کارگاهی
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فعالیت 
چرا در اطفای حريق مايعات نفتی از آب استفاده نمی شود؟ بحث كنيد.کلاسی

در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح با استفاده از كمی گازوئيل )بنزين ماده بسيار فرار و خطرناكی می باشد( 
حريق مايعات ايجاد نموده و با استفاده از انواع كپسول های آتش نشانی مختلف آن را خاموش نماييد. كمی آب 

روی آن بريزيد و اثر آن را بررسی نماييد.

فعالیت
کارگاهی

جدول 4ـ3ـ مايعات قابل اشتعال

B: مايعات قابل اشتعالنوع حريق

مايعاتی كه در اثر دريافت حرارت مشتعل می شوندتعريف

نفت، بنزينمثال

خفه كردنروش اطفاء

كف ها و يا پودر خشک شيميايیمناسب ترين ماده خاموش كننده

شکل 9ـ3 مناسب ترين روش برای اطفای حريق مايعات در حال اشتعال
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جدول 5  ـ3ـ گازهای قابل اشتعال 

C : گازهای قابل اشتعالنوع حريق

حريق انواع گازهای طبيعی سبک و سنگينتعريف
گازهای شهری، كپسول گازمثال

جداسازی گاز قابل اشتعال، بنابراين در اولين مرحله بايد منبع سوخت متصل به روش اطفاء
حريق قطع شود.

پودر خشک شيميايیمناسب ترين ماده خاموش كننده

شکل 10ـ3ـ مناسب ترين روش برای اطفای حريق گازهای در حال اشتعال

فعالیت 
در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح با استفاده از يک كپسول مايعات خانگی حريق گازی ايجاد نموده و با کلاسی

استفاده از كپسول آتش نشانی آن را خاموش نماييد.

جدول 6   ـ3ـ فلزات قابل اشتعال

D : فلزات قابل اشتعالنوع حريق

انواع فلزاتی كه با هوا يا آب واكنش شديد می دهند.تعريف

آلومينيوم، سديم، پتاسيم، منيزيممثال

حذف اكسيژن و شکستن زنجيره واكنش های شيميايی حريقروش اطفاء

پودر خشک شيميايیمناسب ترين ماده خاموش كننده



61

پودمان سوم: خدمات آتش  نشانی

شکل 11ـ3 مناسب ترين روش برای اطفای فلزات در حال اشتعال 

جدول 7ـ3ـ تجهیزات الکتريکی قابل اشتعال

E  : تجهيزات الکتريکینوع حريق

حريق تجهيزاتی كه برای راه اندازی و يا بهره برداری آنها، از نيروی الکتريسيته استفاده تعريف
می شود.

تجهيزات مخابراتی، وسايل برقیمثال

جداسازیروش اطفاء

كپسول دی اكسيد كربن )مي توان از پودر خشک هم استفاده كرد(مناسب ترين ماده خاموش كننده

ابتدا سيستم برق رسانی محل قطع شود، سپس از كپسول های CO2 استفاده شود.

                   الف                                                                   ب                                                                     ج
                            شکل 12ـ3 مناسب ترين روش برای اطفای حريق تجهیزات الکتريکی در حال اشتعال

اگر امکان قطع جريان برق نباشد، تحت هيچ شرايطی از كپسول 
آب برای اطفای حريق استفاده نکنيد.
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شکل 13ـ3 عدم استفاده از کپسول آب در آتش سوزی های برقی

در  گام  اولين  دارد.  وجود  برق  كنتور  چند  يا  يک  پايانه  هر  در 
اطفای وسيله الکتريکی مشتعل، كشيدن سيم برق از پريز است. 
اگر خود پريز مشتعل شده باشد. پس از استفاده از كپسول مناسب، 
تا رسيدن مأموران آتش نشانی و مسئولين مربوطه بايد كنتور برق 

و گاز قطع شود.

شکل 14ـ3 تماس با سازمان آتش نشانی

فعالیت 
در پايانه های انبار مواد شيميايی استفاده از چه نوع خاموش كننده ای را پيشنهاد می كنيد. به نظر شما تعبيه کلاسی

چه علائم ايمنی در آن ضروری است.

ارزشیابی مرحله اول

شرايط آزمونمرحلهرديف
زمان و تجهیزات

سطح استاندارد عملکردنتايج مورد انتظار
شايستگی 
مورد انتظار

نمره

تعيين نوع 1
حريق 

زمان : 10 دقيقه 
فضاي هنرستان 

تعريف سناريو و تعيين 
شرايط مورد بررسي توسط 

هنرآموز 

تعيين نوع حريق و 
منبع آن و روش اطفای 

آن
عدم تعيين نوع حريق

تعيين نوع حريق با دقت 
بر اساس منبع حريق و 
تعيين روش اطفای آن 

بر اساس گروه بندي حريق 

3

تعيين نوع حريق و منابع 
آن 

2

1تعيين نوع حريق 
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تجهیزات اطفای حریق

انواع خاموش کننده های دستی

بر اساس شيوه اطفای حريق، ميزان گسترش حريق و نوع حريق تجهيزات متنوعي برای اطفاء وجود دارد. انواع 
اين تجهيزات شامل دو گروه عمده مي باشد:

الف( تجهيزات متحرک
ب( تجهيزات ثابت

تجهيزات متحرک عبارت اند از:
وسايل ساده مانند سطل شن، سطل آب، پتوي خيس و پتوي نسوز آتش نشاني.

خاموش كننده هاي دستي 
خاموش كننده هاي چرخدار

خاموش كننده هاي بزرگ خودرويي.
تجهيزات ثابت عبارت اند از:

جعبه اطفای حريق )شيلنگ با آب تحت فشار(
شبکه ثابت خاموش كننده مبتني بر آب )شبکه افشانه اي( 

شيرهاي برداشت آب آتش نشاني )هايدرانت(

مواد اطفای عمومی كه در مواقع حريق مورد استفاده قرار می گيرند، عبارت اند از:
در  معمول  به صورت  كه  استفاده می شود  آتش  نتيجه خاموش شدن  در  و  برای خنک كردن  آب  از  آب: 

می باشد. دسترس 
کف: كف ها محلول های مايعی هستند كه با گسترش بر سطح ماده سوختنی، مانع رسيدن اكسيژن به حريق 

می شوند.
زنجيره  و  می پوشاند  را  آتش  می شود،  پاشيده  حريق  روی  شيميايی  پودر  زمانی كه  پودرهای شیمیايی: 

نمايد. می  قطع  را  شيميايی  واكنش های 
گاز دی اکسید کربن )CO2(: از اين گاز برای سرد كردن و همچنين خفه كردن آتش استفاده می شود.

هالوژن ها: اين مواد سنگين تر از هوا هستند و به سرعت روی حريق را می پوشاند و مانع رسيدن اكسيژن 
می گردند و از سوی ديگر زنجيره واكنش های شيميايی را قطع می نمايند. 

امروزه از مواد ديگری مانند خاک، ماسه خشک و پتوی نسوز نيز در اطفای حريق استفاده می شود.

شکل 15ـ3 انواع خاموش کننده های دستی
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با هماهنگی انجام شده توسط مدير هنرستان در يک پايانه حضور يابيد و انواع خاموش كننده ها و محل نصب 
هر يک را در پايانه بررسی نماييد.

سعی كنيد با بررسی دقيق ليستی از نقاطی كه خاموش كننده ندارند و يا به نظر شما تعدادشان كافی نيست 
تهيه نماييد و در پايان گزارشي تهيه كرده و در كلاس ارائه دهيد. 

فعالیت
کارگاهی

اساس انتخاب خاموش كننده ها بستگی دارد به:
  ماهيت مواد قابل اشتعال

  تأثير خاموش كننده بر روي خطرات

  سهولت استفاده از خاموش كننده

  مناسب بودن خاموش كننده براي محيط مورد استفاده

  سرويس و نگهداري مورد نياز خاموش كننده

جدول 8  ـ3ـ کاربرد انواع خاموش کننده
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در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح كمی كاربيد را خيس كرده و گاز استيلن حاصله را آتش بزنيد و نشان 
دهيد كه با آب نمی توان آن را خاموش كرد.

فعالیت
کارگاهی

سناريوهای مختلف حريق در يک پايانه را بررسی نموده و برای هريک خاموش كننده مناسب را پيشنهاد دهيد. فعالیت
کارگاهی

چهار مرحله فوق را به صورت عملی و فردی تمرين نماييد. فعالیت
کارگاهی

دستورالعمل استفاده از خاموش کننده ها

در استفاده از خاموش كننده ها از روش PASS استفاده كنيد.
.)Pull( ضامن را جدا كنيد

.)Aim( آتش را با سر پاشنده نشانه بگيريد )پايه )بن
.)Squeeze( دسته خاموش كننده را فشار دهيد

.)Sweep( به صورت جاروب كردن، آتش را اطفاء كنيد

شکل 16ـ3 نحوه استفاده از خاموش کننده ها

1                                   2                           3                                    4                  
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نکات مهم در به کارگیری خاموش کننده های دستی
  خاموش كننده در محل هاي قابل ديد باشد.

  كابين يا محفظه نصب خاموش كننده ها نبايد قفل شود.

  خاموش كننده هايي كه وزن كل آنها از 18/14 كيلوگرم كمتر است بايد طوري نصب گردند كه بالاترين                                                                                                                                         

     نقطه خاموش كننده بيش از 1/53 متر از سطح زمين فاصله نداشته باشد. 
  خاموش كننده هايي كه وزني بيش از 18/14 كيلوگرم دارند )به جز خاموش كننده هاي نوع چرخدار( بايد                                                                                                                                             

    طوري نصب شوند كه بالاي خاموش كننده بيش از يک متر از زمين فاصله نداشته باشند.
  در هيچ موردي نبايد سطح پاييني خاموش كننده كمتر از 10/2 سانتی متر از سطح زمين فاصله داشته باشد.

شکل 17ـ3 نکات مهم در به کارگیری خاموش کننده های دستی

تعداد و نوع خاموش كننده ها بايد متناسب با نوع حريق و فضای مورد نظر باشد

هنگام مشاهده حريق، خونسردی خود را حفظ نموده و با يک خاموش كننده مناسب به سمت آتش 
حركت كنيد.

فاصله ميان خاموش كننده و محل احتمالی حريق نبايد از 23 متر برای حريق جامدات و 15 متر 
برای  حريق مايعات  بيشتر  باشد.

با توجه به توانايی خاموش كننده، تا جايی كه احساس سوزش در پوست خود  نمی كنيد، )حدوداً 1/5 متری(، 
می توان به حريق نزديک   شد.

قبل از اطمينان از خاموش شدن آتش، محل حريق را ترک نکنيد.

محل حادثه به آتش نشانان و افراد مسئول واگذار شود تا عمليات اطفاء و اقدامات تکميلی انجام شود.

شکل 18ـ3 جدول نکات مهم در به کارگیری خاموش کننده های دستی
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در فضای آزاد با نظارت مربی ذی صلاح بدون روشن كردن آتش با فرض جهت وزش باد مختلف و جهت گسترش 
حريق، محل ايستادن با خاموش كننده و نيز روش و مسير فرار را بررسی و به صورت عملی تمرين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

يک  از  استفاده  صحيح  نحوه  عملی  به صورت  آتش نشانی،  سازمان  مأمورين  حضور  با  و  قبلی  هماهنگی  با 
نماييد. تمرين  را  خاموش كننده 

فعالیت
کارگاهی

در فضاهای رو باز پشت به باد و در فضاهای بسته جلوی درب ورود يا خروج بايستيد.

شکل 19ـ3

مانور عملی روشن كردن آتش و اطفای حريق فقط بايد زير نظر مستقيم و با حضور مأمورين سازمان 
آتش نشانی انجام شود

توجه



68

جعبه آتش نشانی

در ساختمان ها و انبارها لوله هاي مخصوص آتش نشاني قرار دارد كه به صورت عمودي و يا افقي با حداقل 
10/16 سانتی متر از زمين تا بالاترين نقطه ساختمان كشيده مي شود و در هر طبقه يک خروجي قرار داده 
مي شود. اجزاي تشکيل دهنده هر فايرباكس شامل يک جعبه درون آن يک قرقره، يک سر لوله، يک رشته لوله 

نواري )25ـ20 متري( است.

شکل 20ـ3 جعبه آتش نشانی در ساختمان ها 

ارزشیابی مرحله دوم

مرحلهرديف
شرايط آزمون

زمان و 
تجهیزات

نتايج مورد 
استاندارد عملکردانتظار

سطح 
شايستگی 
مورد انتظار

نمره

2

تعيين 
تجهيزات 

اطفای حريق 
و ارزيابي 

كفايت آنها

زمان : 10 دقيقه 
فضاي كارگاه 

تجهيزات اطفای 
حريق در اختيار 

باشد. 

تعيين تعداد و 
نوع تجهيزات 

اطفای حريق و 
ارزيابي سلامت 

آنها و انتخاب 
برخي از آنها.

تعيين تجهيزات اطفاء حريق بر اساس 
نوع حريق و بررسي سلامت آنها و 

اعتبار آنها با دقت بر اساس دستورالعمل 
استفاده از خاموش كننده ها و انتخاب 
خاموش كننده متناسب با نوع حريق

3

تعيين تجهيزات اطفای حريق بر اساس 
نوع حريق و بررسي سلامت آنها بر اساس 
دستورالعمل استفاده از خاموش كننده ها

2

1تعيين تجهيزات اطفاء



69

پودمان سوم: خدمات آتش  نشانی

فعالیت 
مأموران آتش نشانی قصد دارند تا با حذف يکی از اضلاع هرم حريق و سپس انتخاب يک خاموش كننده مناسب کلاسی

حريق ايجاد شده را خاموش كنند. با تشکيل گروه های 3 نفره، از لحاظ فکری به مأموران آتش نشانی كمک كنيد 
تا آتش را خاموش كنند. 

بخاری برقی دچار اتصالی 
شده و سبب حريق شده 

است.

كاغذهای داخل سطل آشغال يک پايانه 
با  افتادن يک  سيگار روشن داخل آن 

شعله  ور شده اند.

انبار پايانه به علت 
صاعقه آتش گرفته 

است.

يک ماشين در محوطه 
پايانه آتش گرفته است.

در انبار پايانه حريق ايجاد 
شده است. 

اقدامات ایمنی هنگام آتش گرفتن خودرو

آتش سوزی در خودرو به دلايل نشت بنزين، سوراخ شدن باک، حرارت بيش از حد موتور و ... رُخ می دهد. 
در صورت بروز آتش سوزی در خودرو، با حفظ خونسردی خود مراحل را مطابق جدول 9ـ3 دنبال كنيد:

شکل 21ـ3
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با شماره های آتش نشانی تماس بگيريد و درخواست كمک كنيد.

در صورتی كه كپسول آتش نشانی در خودرو داريد از آن استفاده كنيد در غير اين صورت 
با ريختن خاک و جلوگيری از رسيدن اكسيژن به آتش نيز می توانيد اقدامات اوليه را تا 

رسيدن نيروهای آتش نشانی انجام دهيد.

درصورتی كه شخصی داخل خودرو گرفتار شده باشد، با شکستن شيشه وی را بيرون 
بياوريد.

برای حفظ ايمنی در شرايط خطر يک دستگاه خاموش كننده پودری و گازی حداقل 3 
كيلويی در خودروی خود در دسترس داشته باشيد.

اگر موتور خودرو آتش گرفته، موتور را خاموش و با احتياط كاپوت را به اندازه قرار دادن 
سر شيلنگ اطفای حريق، بازكنيد و با كمک كپسول آتش نشانی حريق را خاموش كنيد. 
هيچگاه در كاپوت را به سرعت باز نکنيد زيرا سبب برخورد شعله به صورت شما می شود.

اگر صندلی خودرو آتش گرفته، بسته به شرايط، از آب يا خاک يا كپسول آتش نشانی برای 
خاموش كردن آتش، استفاده كنيد.
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اگر سيم كشی خودرو دچار حريق شده، سريعاً كاپوت را بالا زده، سر باتری را برداريد و با 
كمک يک تکه كهنه يا لباس مرطوب )در صورت نداشتن كپسول اطفای حريق( آتش را 
خاموش كنيد. تا می توانيد از كوبيدن پارچه خشک روی شعله خودداری كنيد زيرا باعث 

رسيدن بيشتر اكسيژن به آتش و شعله ورتر شدن آن می شود.

اگر آتش سوزی خودرو وسعت يافت، درنگ نکنيد! ممکن است خطر انفجار بيش از ضرر 
مادی به شما آسيب برساند. به منطقه ای امن و دور از خودرو برويد و منتظر رسيدن 

بمانيد. كمک 

به دليل احتمال انفجار، افراد را از آتش دور كنيد. 

در كارگاه و با گروه بندی هنرجويان و با استفاده از اتاق اتوبوس موجود در كارگاه، موارد فوق را به صورت ايفای 
نقش تمرين كنيد.

فعالیت
کارگاهی

بارگیری و تخلیه مواد آتش گیر

تمام  گرفتن  نظر  در  نيازمند  كه  پرخطر  مناطق  از  يکی 
و  بارگيری  محل  است،  حريق  اطفای  و  پيشگيری  نکات 
تخليه مواد نفتی است. در اين مکان ها مقادير زيادی مايع 
قابل اشتعال وجود دارد. اگر بنا به دلايلی مانند اختلال در 
برقی خودرو، ماشين دچار حريق شود، مأموران  سيستم 

حاضر در محل بايد كارهای زير را انجام دهند:
  قطع شير اصلی آب، گاز و فيوز برق

  قطع سيستم بارگيری

  هدايت ماشين به محل امن از پيش تعيين شده

  اطفای حريق

  امداد و نجات

در اين عمليات به علت حجم بالای مواد قابل اشتعال، سرعت عمليات نسبت به ساير موارد ارجحيت دارد. با 
آموزش كاركنان و نصب دقيق و كافی تابلوهای ايمنی می توان از فاجعه های عظيم جلوگيری نمود.

شکل 22ـ3 بارگیری و تخلیه مواد آتش گیر

ادامه جدول 9ـ3ـ مراحل انجام اقدامات ايمني هنگام آتش گرفتن وسیله نقلیه 
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مهم ترين اصل، حفظ خونسردی است. بنابراين به عنوان متصدی اطفای حريق در پايانه 
پيش از هر اقدامی خونسردی خود را حفظ كنيد و با صدای بلند ديگران را از حادثه آگاه 
كنيد و بخواهيد كه محل حريق را با حفظ خونسردی و رعايت نظم و ترتيب ترک كنند.

در صورت بروز حادثه با 125 يا شماره تماس آتش نشانی پايانه تماس بگيريد، سپس اگر 
آموزشی ديده ايد و احساس خطر نمی كنيد، برای اطفای حريق تلاش نماييد.

هميشه به ياد داشته باشيد كه حريق های كوچک را می توان با يک خاموش كننده كوچک 
خاموش كرد حال آنکه ممکن است حريق تا زمان رسيدن نيروهای آتش نشانی به ميزانی 

گسترش يابد كه ديگر نتوان آن را كنترل نمود.

خاموش كننده های دستی بايد درون يک پوشش قرارگرفته و نبايد در معرض نور خورشيد 
و يا برف و باران قرار گيرند.

خاموش كننده ها بايد هميشه در نزديک درب خروج قرار گيرند.

از مسدود كردن مسيرهای خروج اضطراری و راه های دسترسی به وسايل آتش نشانی، 
تابلوی برق، شير اصلی گاز و ... خودداری كنيد. حتی المقدور بايد برای هر انبار و ساختمان 

پايانه دو مسير خروج در نظر گرفته شود كه بايد آنها را شناسايی نماييد. 

قبل از شروع اطفای حريق به ايمنی خود و مسيرهای فرار توجه داشته باشيد.

زمانی كه مأمورين آتش نشانی به محل رسيدند، تجمع ننموده و اجازه دهيد كار خود را 
انجام دهند، زيرا آنها در اين امر حرفه ای هستند.

در صورت امکان آن دسته از مواد قابل اشتعالی كه هنوز مشتعل نشده اند را از محل دور 
كنيد.

در صورت قطع برق هنگام استفاده از وسايل برقی دستگاه را خاموش كرده و از مدار 
از برق خارج كنيد. لوازم برقی را در صورت استفاده نکردن  خارج كنيد. دو شاخه 

جدول 10ـ3 نکات ايمنی در هنگام بروز حريق در پايانه
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سيم ها و دو شاخه تمام تجهيزات برقی را چک كنيد تا سيم زخمی و اتصال شل وجود 
نداشته باشد. 

       

قطع برق، نخستين و بهترين راه برای اطفای حريق وسايل برقی است.

برای پيشگيری از بروز انفجار گازها و بخارها می توان با استفاده از دستگاه تهويه يا يک 
حوله نم دار از انباشته شدن گازها در محيط های بسته جلوگيری كرد. 

    

در زمان آتش سوزی يا دود گرفتگی در پايانه هرگز از آسانسور استفاده نکنيد. 

به هنگام آتش سوزی در ساختمان های چند طبقه پايانه هيچ گاه به سمت بالای ساختمان 
را پشت سرخود  فرار درب ها  هنگام  در  بالا حركت می كند،  به سمت  دود  زيرا  نرويد، 

ببنديد.

  

چنانچه گرفتار دود يا آتش شديد و نتوانستيد از ساختمان خارج شويد، در صورت امکان 
منافذ در و پنجره را با پارچه يا لباس ببنديد.

زمان حركت در دود به صورت سينه خيز حركت كنيد و با يک پارچه خيس جلوی دهان 
و بينی خود را بگيريد.

چنانچه لباس شخصی آتش گرفت، اجازه دويدن را به او ندهيد زيرا آتش بيشتر شعله ور 
می شود، بلکه او را روی زمين انداخته و پتويی به روی او بيندازيد.

ادامه جدول 10ـ3 نکات ايمنی در هنگام بروز حريق در پايانه
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يکی از راه های ايمن سازی محل نشت بنزين خودروهای پايانه، ريختن خاک روی محل و 
جلوگيری از سيگار كشيدن افراد در اطراف آن است. بنابراين بهتر است سطل پر از ماسه 

و بيل در نزديکی محل نگهداری خودروهای پايانه نگهداری نماييد.

لوازم گرم كننده مانند بخاری را با فاصله امنی از لوازم قابل اشتعال مانند پرده قرار دهيد. 

دارد  وجود  آن  ساختمان های  درون  يا  پايانه  محوطه  در  كه  )هوزريل(  آب  شيلنگ  از 
نماييد. استفاده  جامدات  حريق  اطفای  برای  می توانيد 
استفاده از آب برای اطفای حريق مايعات ممنوع است. 

دستورات جداول فوق را به صورت يک مانور فرضی و ايفای نقش انجام دهيد. فعالیت
کارگاهی

ارزشیابی مرحله سوم

شرايط آزمونمرحلهرديف
زمان و تجهیزات

نتايج مورد 
استاندارد عملکردانتظار

سطح 
شايستگی 
مورد انتظار

نمره

3

اطفای 
حريق

زمان : 30دقيقه 
فضاي هنرستان يا در محل 

آتش نشاني باشد. 
تجهيزات اطفای حريق در اختيار 

باشد.
مأمور آتش نشاني نظارت داشته 

باشد.
حريق به صورت ساختگي باشد.

انجام اقدامات 
ايمني و اطفای 

حريق، عدم 
اطفای حريق 

اطفای حريق به طور كامل با 
رعايت نکات ايمني و با دقت و 
انجام اقدامات ايمني مورد نياز 

بر اساس دستورالعمل استفاده از 
خاموش كننده ها 

3

اطفای حريق با رعايت نکات 
ايمني بر اساس دستورالعمل 
استفاده از خاموش كننده ها

2

1اطفای حريق به صورت ناقص

ادامه جدول 10ـ3 نکات ايمنی در هنگام بروز حريق در پايانه
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سیستم های اعلان حریق

امروزه از دستگاه های اعلان حريق به طور گسترده در پايانه ها استفاده می شود تا ضمن آشکارسازی حريق 
در سريع ترين زمان، خسارت های ناشی از حريق به حداقل برسد. همچنين در مواقع بروز حريق برای اطلاع 
دادن به نفرات مستقر در پايانه از اين دستگاه ها استفاده می شود تا ضمن مديريت بحران حتی الامکان از 

تلفات جانی جلوگيری شود. 
برای تشخيص حريق از اثرات سه گانه آن يعنی دود و حرارت و شعله استفاده 

می شود. بنابراين آشکارسازها به چهار دسته كلی زير تقسيم می شوند:
)Heat Detector( آشکار ساز حرارتی  

)Smoke Detector( آشکار ساز دود  

)Flame Detector( آشکار ساز شعله  

  آشکار ساز حرارتی ـ دودی

آشکارسازها در نقاط و فاصله مناسب درون پايانه نصب می شوند، با شناسايی 
آژير  شنيدن  با  درمی آيد.  صدا  به  خطر  آژير  آشکارسازها،  طريق  از  حريق 
حريق، نگهبان و متصدی ايمنی پايانه بايد ضمن خارج كردن نفرات پايانه 
 ،  125 تلفن  شماره  با  آتش نشانی  سازمان  يا  پايانه  آتش نشانی  به  اطلاع  و 

شکل24ـ3اقدامات لازم را جهت اطفاء انجام دهند.

شکل23ـ3

فعالیت 
اصول اوليه شيوه عملکرد انواع آشکارسازها )دود و حرارتی و ...( را از اينترنت جست و جو كنيد.کلاسی

با حضور در محل آموزش خود يا يک پايانه، انواع آشکارسازها و محل نصب هر يک را در پايانه بررسی نماييد.
سعی كنيد با بررسی دقيق ليستی از نقاطی كه آشکارساز ندارند و يا به نظر شما تعدادشان كافی نيست، تهيه 

نماييد.
همچنين يک پنل سيستم اعلان حريق را به صورت عملی بررسی نماييد.

فعالیت
کارگاهی
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از خطرات هستند. سرعت عمل  و پيشگيری  از كم هزينه ترين و ساده ترين روش های كنترل  ايمنی  علائم 
در زمان حريق بسيار حائز اهميت است. در پايانه ها افراد زيادی مشغول به كار هستند و همچنين ممکن 
است اغلب اين افراد فرصت شناسايی محيط و مسيرهای فرار احتمالی را نداشته باشند. با نصب علائم ايمنی 
اطلاع رسانی با سرعت بسيار بيشتری انجام گرفته و در صورت بروز حريق آسيب های مالی و جانی كمتری را 

شاهد خواهيم بود.

فعالیت 
كدام يک از تابلوهای شکل زير را تا كنون در محيط پيرامون خود ديده ايد؟ در مورد دليل نصب آنها در محل کلاسی

مد نظر تحقيق كنيد.

علائم ایمنی

شکل 25ـ3

No smokingProhibition

ممنوعيتسيگار نكشيد قرمز
Red

Fire hose

Fire
�ghtigh 

equipment

Escape
equipment

Safe condition
زنگ اعلام

آتش سوزى

زنگ اعلام
آتش سوزى

سبز
مسير خروج

تجهيزات
آتش نشانى

تجهيزات فرار

شرايط ايمن

قرمز
Red

Green
Assembly

point

Escape route
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در جلوی هر علامت معنی آن را بنويسيد. و در مورد محل نصب اين تابلوها با يکديگر گفت و گو كنيد.

Emergency
Assembly

point

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

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

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

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

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

با بررسی يک پلان ساختمان يا پايانه، محل علامت مناسب روی پلان را جانمايی كنيد و ارائه نماييد. فعالیت
کارگاهی

در پايانه ها در هنگام آتش سوزي و يا شنيدن صدای آژير همه نفرات بايد به 
نقاط تجمع ايمن بروند كه با علامت رو به رو مشخص شده است.

در اين نقاط بايد نفرات سر شماری شده تا نفرات غايب شناسايی شده و برای 
كمک رسانی به آنها اقدام گردد. 

بايد چند  اين نقاط  با  بازديدكنندگان  پايانه و  برای آشنايی همه كاركنان 
بار در سال مانور واكنش در شرايط اضطراری و تخليه و فرار برگزار گردد.

شکل 26ـ3 نقاط تجمع ايمن

با نظارت مربی ذی صلاح مسيرهای فرار ايمن و روش فرار ايمن و كمک به تخليه افراد نيازمند را به صورت 
نماييد. تمرين  عملی 

فعالیت
کارگاهی

با مراجعه به محل آموزش خود يا يک پايانه، نقاط ايمن تجمع را شناسايی نماييد. بررسی كنيد كه آيا تابلوهای 
ايمنی لازم در اين نقاط نصب شده اند يا خير؟

فعالیت
کارگاهی

فعالیت 
کلاسی
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با حضور در محل آموزش خود يا يک پايانه سناريوهای مختلف حريق را بررسی نموده و حريم امن و نقاط تجمع 
ايمن را مشخص نماييد.

فعالیت
کارگاهی

با حضور در محل آموزش خود يا يک پايانه، سناريوهای مختلف مانور واكنش در شرايط اضطراری در برابر حريق 
را بررسی نموده و وظيفه هر شخص را در اين حالت معين نماييد.

فعالیت
کارگاهی

شکل 27ـ3 پايانه مرزي شلمچه

مدیریت بحران

پايانه به خودی خود جايگاهی مهم و استراتژيک است و تأمين آن در سطوح مختلف اهميّت دارد. اما در 
شرايط دشوار و بحرانی، اهميّت اين امر و سطح آن افزايش می يابد. در حوادث طبيعی يا سوانح، كار پايانه 
نيز دستخوش تغيير می شود و حفظ و تأمين آن برای تداوم دسترسی و امدادرسانی ضروری می نمايد. از اين 
رو، پايانه نيازمند آمادگی مديريتّ امور خود در اين شرايط است. دستورالعمل واكنش فوری و برنامه ريزی 
برای مهار، كاهش و رفع بحران به معنی مديريتّ بحران است و اين امر بايد از پيش در دستور كار تداركات 

پايانه باشد.
شرايط جنگی هم شايد كار پايانه را دستخوش تغيير كند. حتّی ممکن است اداره  آن به دست افراد نظامی 
بيافتد يا كاربری آن از حالت عادی خارج شود و در انحصار امور نظامی قرار بگيرد. در اين شرايط موقعيّت 

استراتژيک پايانه اهميّت دوچندان می يابد و كار تداركات با حساسيّت بيشتری دنبال می شود. 

تحقیق 
در طول دوره  هشت ساله  دفاع مقدّس در كشورمان چه پايانه هايی در معرض خطر قرار داشتند، به چه کنید

كاری مشغول بودند؟ چه اقداماتی در تأمين آنها انجام شد، آيا آسيب ديدند و به بازسازی نياز پيدا كردند؟
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ارزشیابی مرحله چهارم

شرايط آزمونمرحلهرديف
زمان و تجهیزات

سطح استاندارد عملکردنتايج مورد انتظار
شايستگی 
مورد انتظار

نمره

1

زمان :30 دقيقه تهيه گزارش 
فرمت گزارش در 

اختيار باشد، سناريو يا 
شرايط تعريف شده در 

اختيار باشد 

يادداشت نکات فني 
لازم براي مأموران 

عدم توانايي در 
يادداشت برداري 

تهيه گزارش با جزئيات 
كامل از نتايج مشاهدات 

و اقدامات انجام شده 
بر اساس فرمت تعيين شده 

در ارتباط با آتش سوزي 

3

تهيه گزارش از اقدامات 
انجام شده بر اساس فرمت 

تعيين شده در ارتباط با 
آتش سوزي

2

تهيه گزارش بدون توجه به 
فرمت تهيه شده

1
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ارزشیابی شایستگی خدمات آتش نشاني

شرح كار:
هدايت افراد به نقاط ايمن و ايمن سازي محيط با توجه به شرايط تعريف شده نوع حريق را تعيين كند.

انتخاب تجهيزات متناسب با نوع حريق ـ اطفای حريق 
اطلاع رسانی نکات فني مورد نياز به مأموران آتش نشاني

استاندارد عملکرد: 
اطفای حريق بر اساس استاندارد بين المللی )NFPA( با استفاده از تجهيرات اطفای حريق

شاخص ها:
بر اساس علائم نقاط تجمع ايمن ـ بر اساس جداول حريق 

بر اساس دستورالعمل استفاده از خاموش كننده ها ـ بر اساس فرمت تعريف شده 

شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:

شرايط: 
 ـ محل آزمون: در هنرستان و يا در سازمان آتش نشاني ـ مدت آزمون: به ازای هر هنرجو 60 دقيقه )30 دقيقه عملی ـ 

30دقيقه كتبی( ـ اخذ آزمون به صورت انفرادی ـ مأمور آتش نشاني حضور داشته باشد 
 ـ تعيين نقاط تجمع ايمن فرضي با علائم ـ فرمت ارائه گزارش در اختيار باشد 

 ـ هنرآموز با همکاري مأمور آتش نشاني براي هريک از هنرجويان موقعيت يا شرايط مختلفي را با مواد مختلف ايجاد كنند.
ابزار و تجهيزات:  

تجهيزات اطفای حريق جعبه كمک هاي اوليه در اختيار باشد 

معيار شايستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله كاررديف

2تعيين نوع حريق 1

2تعيين تجهيزات اطفای حريق و ارزيابي كيفيت آنها 2

2اطفای حريق 3

1تهيه گزارش 4

شايستگی های غير فنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
1ـ انجام مراحل كار با سرعت و دقت 

2ـ دقت در تاريخ اعتبار تجهيزات اطفای حريق 
3ـ شهامت كافي براي مواجهه با حالت بحراني 

2

*ميانگين نمرات
* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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پودمان چهارم

سیستم های حفاظتی پایانه
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آیا تا به حال پی برده اید:
وظایف متصدی سیستم های حفاظتی در پایانه ها چیست؟

سیستم های حفاظتی در پایانه  ها شامل چه سیستم هایی است؟
فرمت تهیه گزارش های اتاق كنترل چیست؟

گروه  بندی حوادث در ثبت وقایع چیست؟ 

استاندارد عملکرد 
حفاظت فیزیكی پایانه ها بر اساس استاندارد های ملی و با استفاده از سیستم  های حفاظتی الكترونیكی

واحد یادگیری 4 

شایستگی متصدی سیستم های حفاظتی
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مقدمه
پایانه مكانی است كه افراد زیادی در آن تردد می كنند. كسانی كه می خواهند به سفر بروند، كسانی كه از سفر 
برگشته اند و می خواهند به منازل یا محل كار خود بازگردند، رانندگان و كارمندان شركت های مسافربری و 

حمل و نقل كالا و صاحبان مشاغلی كه به مسافران خدمات رفاهی ارائه می دهند.
حضور افراد زیاد در یک مكان عمومی نیاز به امكانات و تجهیزاتی دارد كه با استفاده از آنها ایمنی، امنیت 
و سلامت شهروندان تأمین گردد. حفاظت پایانه ها وظیفه بسیار گسترده ای بوده اما در این پودمان تأكید بر 

سیستم های حفاظتی است.
متصدی سیستم های حفاظتی پایانه، فردی است 
كه با بهره گیری از تجهیزات و امكانات در اختیار، 
بر عملكرد بهینه پایانه نظارت می كند و در صورت 
به  را  آن  عملكرد سیستم،  در  اختلال  مشاهده 

مسئولان مربوطه اطلاع می دهد.
وظیفه  پایانه،  حفاظتی  سیستم های  متصدی 
مهمی را برعهده داشته كه می تواند مانع بروز 
مالی  و  جانی  خطرات  و  شده  ناگوار  حوادث 

فراوان را كاهش دهد.
شکل1ـ4ـ متصدی سیستم های حفاظتی پایانه

تعاریف
ارگان های امدادی

و  امدادی  مراكز  به  اطلاع رسانی  نحوه  از  حادثه  شرایط  در  بایستی  پایانه  حفاظتی  سیستم های  متصدی 
ارگان های امدادی مطلع بوده، و از نحوه ارتباط با آنها اطلاعات كافی داشته باشد. در ادامه ارگان های امدادی 
تعریف شده و در خصوص زمان و نحوه تماس با آنها شرح داده شده است. لازم به ذكر است بایستی شماره 

تلفن های ارگان های امدادی همواره در دسترس باشد.
پلیس

مأمور اجرای قانون بوده و در صورت نقض موارد قانونی پلیس، وارد عمل می گردد. در صورت وقوع سرقت، 
نزاع و درگیری، تصادف و حملات عوامل خارجی، متصدی سیستم های پایانه بایستی در اولین فرصت با پلیس 

تماس گرفته، سپس مدیریت پایانه را از وضعیت به وجود آمده مطلع نمایند. 
هلال احمر و اورژانس

این ارگان ها در صورت وقوع هرگونه حادثه برای انسان ها موظف به ارائه خدمات درمانی و امدادی می باشند. 
در صورت وقوع صدمات انسانی و یا حوادث غیرمترقبه در محوطه پایانه، متصدی سیستم های پایانه بایستی 
با اورژانس و هلال احمر تماس بگیرد. سپس بایستی عوامل امدادی داخلی را مطلع نماید. در مواردی مانند 
باعث خرابی  و...  اورژانس، و در مواردی كه عواملی مانند سیل، زلزله، طوفان  با  افراد  مصدومیت ها و فوت 

می شوند بایستی به هلال احمر اطلاع رسانی شود.
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سازمان آتش نشانی
سازمانی است كه در صورت وقوع حوادث موظف به ارائه خدمات ایمنی و آتش نشانی می باشد. در صورت وقوع 
آتش سوزی متصدی سیستم های حفاظتی پایانه بایستی به سرعت با عوامل سازمان آتش نشانی شهری تماس 

گرفته سپس ضمن اطلاع رسانی به مدیریت پایانه بایستی موضوع را به عوامل ایمنی پایانه نیز اطلاع دهد.

125

سازمان آتش نشانى و خدمات ايمنى
شهردارى تهران

سازمان هلال احمر و اورژانس

شیفت کاری
سیستم نوبت كاری عبارت است از دوره های زمانی كه در 24 ساعت شبانه روز، افراد به كار مشغول هستند، 
یعنی 8 ساعت شیفت صبح، 8 ساعت شیفت عصر و 8 ساعت شیفت شب و یا دو شیفت 12 ساعته می باشد. 
در بسیاری از مراكزی كه ساعت كاری به صورت روزكار می باشد. شیفت كاری برای نیرو های ایمنی و حفاظتی 

برقرار است.
پرسنلی كه موظف به ارائه خدمات به صورت شیفتی هستند بایستی در بین دو شیفت از تحویل كامل شیفت 
كاری به شیفت بعدی اطمینان حاصل نموده و تا زمانی كه پرسنل شیفت بعد در محل حاضر نشده باشند 
محل كار خود را ترک ننمایند. آمار حوادث حاكی از آن است كه بسیاری از حوادث بین دو شیفت كاری 

به وقوع پیوسته و این زمان همواره مستعد بروز خطرات بزرگ است.

125 115 110

سازمان هلال احمر و اورژانسنیروی انتظامی جمهوری اسلامی ایران
سازمان آتش نشانی و خدمات ایمنی 

شهرداری تهران

شکل 2ـ4

حفاظت
وقوع  به  نسبت  باید  فرد  این  می باشد،  مستقر  كنترل  اتاق  در  كه  است  فردی  حفاظتی  سیستم  متصدی 
حوادثی كه در پایانه رخ می دهد واكنش نشان دهد، بنابراین پس از مشاهده هرگونه حادثه ضمن هماهنگی با 
ارگان های امدادی بایستی، مطابق الگو های ارائه شده گزارشی تهیه نموده و به مسئولین مربوطه اطلاع رسانی 

كند.
از آنجا كه پس از وقوع حادثه در بسیاری از موارد متصدی سیستم حفاظتی به عنوان فرد مطلع است بایستی 
اطلاعات كافی در اختیار افراد متخصص به منظور تجزیه و تحلیل حادثه قرار دهد، لیكن ضروری است كلیه 

جزئیات هر حادثه ثبت و نگهداری گردد.

فعا لیت 
بین دو شیفت كاری یكی از خودروها حین تردد در محوطه پایانه به یكی از رانندگان برخورد نموده و باعث ایجاد کلاسی

وضعیت اضطراری در محوطه پایانه گردیده است. 
در كلاس بحث و بررسی نمایید كه در این شرایط متصدی سیستم های پایانه چه وظیفه ای برعهده دارد؟
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شرح وظایف متصدی سیستم های حفاظتی 
 اطمینان از آماده به كار بودن تجهیزات حفاظتی پایانه

 بررسی افراد و حضور و غیاب آنها
 حضور دائمی در محل كار )معمولاً این شغل به صورت شیفتی اداره شده و نفرات شیفت تا تحویل كار به 

شیفت بعد اجازه ترک محل را ندارند.(
 بررسی ورودی و خروجی در صورت لزوم

 بررسی دوربین های پایانه
 بررسی گزارش های شیفت قبل

 تغییر و تحول در تعویض شیفت های كاری
 راه اندازی و بررسی و رفع عیب اولیه سیستم 

 آموزش افراد
متصدی سیستم حفاظت یا كسی كه در اتاق كنترل پایانه استقرار دارد، مجموعه وظایف زیر را نیز بر عهده 

دارد:
 سیستم حفاظتی پایانه را راه اندازی می كند.

 در طول زمان حضور در محل كار مخاطرات موجود را شناسایی می نماید.
 مواردی كه بایستی به مسئولین پایانه گزارش داده شود را جدا می نماید.

 در پایان شیفت كاری گزارشی از عملكرد خود تهیه نموده و در اختیار مسئولین قرار می دهد.
 در صورت لزوم اقدامات برای كنترل پیشنهاد می نماید.

در این فصل تلاش شده است تمامی دانش لازم برای كسب مهارت فعالیت در اتاق كنترل پایانه در اختیار 
شما قرار گیرد. 

این  به  عمل  می گذرانند.  را  خدمت  حین  آموزش های  مرور  به  كار  محل  در  حضور  حین  پرسنل  معمولاً 
آموزش ها ضروری می باشد. 

در برخی موارد پس از مدتی تغییراتی در تكنولوژی پدید می آید، به عنوان مثال مكانیزه شدن تجهیزات در 
این گونه موارد ضروری است و بنابراین پرسنل باید با شرایط جدید تغییر نمایند و در چنین شرایطی این گونه 

وظایف به پرسنل تحمیل می گردد.
همچنین متصدی سیستم های حفاظتی بایستی آموزش های ابتدایی در خصوص راه اندازی و رفع عیب حین 

راه اندازی این سیستم ها را طی نموده باشد.
معمولاً برای تماس در شرایط اضطراری متصدی سیستم های حفاظتی از بی سیم استفاده می كند. او بایستی 

اطلاعات كافی در زمینه استفاده از بی سیم را نیز داشته باشد.

حوادث
اگر ناگهان به محل كار یا خانه مراجعه نمایید و متوجه شوید كه محل كارتان به خاكستر تبدیل شده چه 

می كنید؟
اگر به محل انبار مواد شیمیایی مراجعه نموده و متوجه بوی خاصی شوید چه اقدامی می كنید؟
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اگر به محل كار یا خانه بازگشته و شاهد خالی شدن این اماكن از وسایل با ارزش شوید چه می كنید؟
اگر مجبور شوید به مكانی وارد شوید و از محتویات آن اطلاع نداشته باشید، چه می كنید؟ 

سؤالات بالا تعدادی از حوادثی هستند كه ممكن است در پایانه ها اتفاق بیافتد، در ادامه با تعدادی از حوادث 
آشنا شده و شرح آنها بیان می گردد. در ابتدا بایستی با انواع حوادث آشنا شویم، یكی از انواع تقسیم بندی های 

حوادث، تقسیم بندی براساس عامل وقوع است، كه عبارت اند از: 

جدول 1ـ4ـ انواع حوادث

حوادث و وقایع به سه دسته اصلی تقسیم می شوند

مانند الف( حوادث انسان ساخت عمدی نوعی خراب كاری می زنند  به  به صورت عمدی دست  انسان ها  نوع حوادث  این  در 
دزدی، ایجاد آتش سوزی، خراب كاری در پایانه و...

ب( حوادث انسان ساخت غیرعمدی

این گونه حوادث معمولاً در اثر اشتباه انسانی صورت می پذیرد ولی این اشتباه عمدی نبوده 
و معمولاً در اثر اشتباه محاسبات طراحی، اجرا و نگهداشت ناكافی به وجود می آید به عنوان 
مثال بیشتر آتش سوزی هایی كه در اثر یک اتصال كوتاه در سیستم های برقی پایانه ها رخ 

می دهد، و یا حوادث مربوط به آسانسور ها، حوادث مربوط به حمل كالا ها و...

این گروه از حوادث ناشی از عوامل طبیعی مانند سیل، زلزله، طوفان و... است، مانند زلزله ج( حوادث طبیعی
بم، طوفان های فصلی در مناطق جنوبی سیستان و بلوچستان و...

گفتنی است حوادث نوع سوم، حوادث طبیعی، از كنترل انسان ها خارج بوده و بایستی همواره تدابیری برای 
كاهش خسارات آن در نظر گرفت این تدابیر در پایانه ها شامل مواردی چون مقاوم سازی ساختمان ها، استقرار 
از مصالح ساختمانی مناسب می باشد. همچنین در صورت وقوع چنین  آنها در محل های مناسب، استفاده 

حوادثی در صورت لزوم بایستی مراكز امداد و نجات را برای ارائه خدمات امدادی مطلع نمود.

فعا لیت 
درگروه های سه نفره لیستی از وقایع و حوادث را تهیه نموده، سپس در خصوص اینكه به كدام گروه از حوادث کلاسی

نامبرده متعلق است در كلاس بحث و بررسی نمایید.

انواع حوادث
الف( حوادث انسان ساخت عمدی

این قبیل حوادث كه پیشگیری از آن بخش عمده وظیفه متصدی سیستم های حفاظتی است و معمولاً فرد 
یا افرادی با هدف مشخص اقدام به خراب كاری عمدی در سیستم می نمایند. به عنوان مثال می توان ایجاد 
آتش سوزی عمدی، درگیری و نزاع و در برخی موارد دزدی از پایانه را نام برد. متصدی سیستم های حفاظتی 

بایستی این گونه حوادث را به سرعت به مدیریت پایانه و سازمان های امدادی مرتبط اطلاع رسانی نماید.
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ب( حوادث انسان ساخت غیر عمدی
این قبیل از حوادث كه بیشتر در اثر عملكرد سیستم و یا در تعمیرات موردی و منظم دوره ای به وقوع می پیوندند 
بیشتر ناشی از خطا های انسانی حین تعمیر و نگهداشت بوده یا در اثر فرسودگی سیستم ها می باشند. این 
بخش از حوادث به بخش ایمنی سیستم مرتبط بوده و معمولاً انتظار از متصدی سیستم های حفاظتی و كلیه 
كاركنان این است كه در اثر مشاهده این گونه حوادث آنها را به بخش ایمنی اطلاع رسانی نمایند. گفتنی است 

معمولاً پرسنل با شركت در كلاس های حین خدمت با ایمنی سیستم آشنا می گردند. 
ج( حوادث طبیعی

این گونه حوادث كه كاملًا خارج از اختیار بوده و در اثر یک عامل طبیعی به وقوع می پیوندند و معمولاً از قبل 
در مقاوم سازی ها و طراحی ساختار پایانه برای این گونه حوادث فكر شده و سعی در ایجاد مقاوم ترین ساختار 
برای زمان های وقوع حوادث طبیعی نموده اند. در صورت وقوع چنین حوادثی پس از اتمام حادثه متصدی 
سیستم حفاظتی با كمک سایر عوامل ایمنی و حفاظتی پایانه شرایط را بررسی نموده و ارگان های امدادی 

مورد نیاز را برای كمک رسانی مطلع می نمایند.

فعا لیت 
به سه گروه تقسیم شده و هر گروه بر روی یكی از انواع حوادث محتمل تحقیق كنید و نتایج آن را در جلسه کلاسی

آینده ارائه نمایید. 

فعا لیت 
توسط هنرآموز خود تعدادی از حوادث محتمل در محوطه پایانه برگرفته از فعالیت كلاسی فوق در نظر گرفته و کارگاهی

در كارگاه هركدام از شما هنرجویان وظیفه ای را برعهده بگیرید سپس اقداماتی كه لازم است متصدی سیستم 
حفاظتی و سایرین در ارتباط با آن حادثه انجام دهند را به صورت عملی اجرا نمایید.

تجهیزات حفاظتی
در پایانه ها با اجرای سیستم حفاظتی و جذب متصدی سیستم حفاظتی سعی در كنترل حوادث در این مراكز 
می نمایند. در همین راستا تجهیزاتی جهت سهولت كنترل ها وجود دارد در ادامه با تعدادی از این تجهیزات 

فعالیت،  حجم  پایانه،  وسعت  به  بسته  می شویم.  آشنا 
محل استقرار و حیاتی بودن پایانه از تجهیزات حفاظتی 
با كارایی بیشتری استفاده می گردد و لزوماً همه پایانه ها 

به تمامی این تجهیزات مجهز نمی باشند.
دوربین مدار بسته

امروزه به تجربه ثابت شده كه برای برقراری حفاظت اماكن 
بهترین وسیله استفاده از دوربین مدار بسته است كه در اثر 
زمان این سیستم پیشرفت بسیاری داشته است. دوربین 
مداربسته برای جلوگیری از حوادثی كه ممكن است خارج 
از دید باشند، استفاده می گردد و همچنین با ثبت وقایع، 

تجزیه و تحلیل آنها را در آینده امكان پذیر می كند.
شکل3ـ4ـ مجموعه دوربین های مدار بسته
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در پایانه ها دوربین مداربسته معمولاً در نقاط زیر نصب می شود:
 در ورودی پایانه ها

 در خروجی پایانه ها
 در انبار ها 

 محل نگهداری خودرو ها
 درون راهرو ها

 درون اتاق  های محل تردد مراجعین
همچنین از دوربین  های پلاک خوان برای ثبت ورود و خروج خودرو ها در پایانه جهت كار های اداری و امنیتی 

استفاده می شود.
متصدی سیستم حفاظتی بایستی در لحظه تحویل گیری اتاق حفاظت پایانه از نفرات قبلی یا در لحظه شروع 
به كار، از آماده به كار بودن سیستم حفاظتی مطمئن شده و كل دوربین های مدار بسته را یک بار بررسی نماید.

فعا لیت 
به اتاق كنترل دوربین مدار بسته در هنرستان رفته و با نحوه راه اندازی این تجهیزات از نزدیک آشنا شوید.کارگاهی

دربازکن تصویری و صوتی
ارزش  با  كالا های  كه  مكان هایی  و  انبار ها  خروجی  و  ورودی  در 
افراد  تردد  از  مراقبت، جلوگیری  بهترین روش  نگهداری می شوند. 
عادی بوده كه در این ارتباط در بازكن یكی از مؤثرترین نوع حفاظت 
از انبار و كنترل ورود و خروج افراد می باشد، جهت اجرای این كنترل 
استفاده از درباز كن تصویری بهترین وسیله است كه در آن احتمال 
اشتباه به صورت مؤثری كاهش می یابد. بدون كنترل ورود و خروج 

احتمال حضور افراد غیرموجه در این مكان ها وجود دارد.
تفاوت كه در دربازكن  این  با  به هم داشته  دربازكن ها سیستمی شبیه 

صوتی از سیستم تبادل صوتی جهت باز نمودن در استفاده شده اما در دربازكن تصویری یا ویدیویی جهت 
تبادل اطلاعات و باز نمودن در از تصویر استفاده شده است. این سیستم ها از چهار قسمت كلی شامل پانل، 

گوشی، قفل اتوماتیک و منبع تغذیه تشكیل شده اند.
اماكن مهم  از بسته بودن در های  بایستی  پایانه  پایانه هنگام تحویل گرفتن  متصدی سیستم های حفاظتی 

كند. اطمینان حاصل 

فعا لیت 
در تیم های سه نفره فهرستی از كاربرد دوربین مدار بسته تهیه فرمایید و در خصوص كاربرد هركدام در محوطه کلاسی

پایانه بحث و تبادل نظر نمایید. 

شکل4ـ4ـ دربازکن تصویری
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فعا لیت 
درباره نحوه عملكرد سیستم دربازكن صوتی و تصویری به صورت جداگانه، تحقیق كنید و نتایج آن را در كلاس کلاسی

ارائه دهید. 

تجهیزات هوشمند حفاظتی 
و  سخت افزار ها  مجموعه  به  حفاظتی  هوشمند  تجهیزات 
و  مانیتورینگ  منظور  به  كه  می شود  اطلاق  نرم افزار هایی 
كنترل یكپارچه قسمت های مهم و حیاتی در ساختمان نصب 
می شوند. وظیفه این مجموعه، پایش مداوم بخش های مختلف 
ساختمان و اعمال فرامین به آنها به نحوی است كه عملكرد 
اجزاء مختلف ساختمان متعادل با یكدیگر و در شرایط بهینه 
و با هدف كاهش مصارف ناخواسته و تخصیص منابع انرژی 
فقط به فضاهای در حین بهره برداری باشد. مدیریت هوشمند 
ساختمان در برگیرنده تمام سرویس های الكتریكی، مكانیكی 
و حفاظتی ساختمان می باشد، این سرویس ها شامل گرمایش، 

برقی،  پله  اضطراری،  برق  آسانسور،  مطبوع،  تهویه  سرمایش، 
كنترل روشنایی، دوربین مدار بسته، اعلام و اطفا حریق، كنترل تردد و... هستند. به عنوان یک مثال برای روشن 

شدن مدیریت هوشمند ساختمان به موارد ذیل توجه فرمایید.
خیلی از ما وقتی به سفر های دور می رویم از امنیت خانه خود نگرانیم. هراس داریم مبادا چراغ های خاموش 
منزلمان برای روز های زیاد باعث تحریک دزد برای دستبرد به خانه شود. خانه های هوشمند به هنگام نبود 
شما از دور قابل كنترل می باشند و حضور شما در منزل شبیه سازی می گردد، به طور مثال هر شب رأس 
ساعت 8 شب چراغ ها را روشن و ساعت 12 خاموش می كند. در ضمن فضای سبز هم طبق برنامه آبیاری 
می شود. آیا فراموش كرده بودید به هنگام خروج قهوه ساز را خاموش كنید؟ از راه دور برق قهوه ساز را قطع 

كنید. بدین ترتیب همه چیز روبه راه است. آسوده از سفر خود لذت ببرید.

شکل5  ـ4ـ خانه با تجهیزات هوشمند حفاظتی

شکل6  ـ4ـ ورود و خروج خودرو در اماکن عمومی
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فعا لیت 
هنرجویان توسط هنرآموز تقسیم بندی شده و نمایشنامه زیر را در محل هنرستان اجرا نمایند.کارگاهی

در زمان شلوغی پایانه )ساعت 10 صبح( در اثر بی احتیاطی یكی ازخودرو ها به خودروی دیگری برخورد نموده 
و به دلیل شدت برخورد منجر به آتش سوزی در محوطه پایانه گردید.
رفتار و اقدامات هركدام از اعضای پایانه به صورت نقش انجام پذیرد.

این سیستم در پایانه ها قادر است با بهینه نمودن سیستم حفاظت الكترونیک ساختمان و با كاهش نیروی كار 
و افزایش پایش های غیرمستقیم به كاهش هزینه های نگهداشت ساختمان های پایانه كمک نموده و موجب 
افزایش كیفیت پایش ها در سیستم های نگهداشت گردد. به عنوان مثال در این روش ضرورتی به گشت زنی 
مداوم نیرو های حفاظتی و ایمنی نبوده و سیستم در محل نصب پانل مركزی قابل پایش می باشد. این كاهش 
پایش و استفاده از سیستم های هوشمند به نحو مؤثری از تعداد نیرو های ایمنی و نگهبان در پایانه به خصوص 
در پایانه های بزرگ كاهش می دهد. علی رغم اینكه در این فصل انتظار طراحی سیستم از هنرجویان نمی رود 
لذا توجه به این نكته كه استفاده هركدام از این سیستم ها براساس میزان هزینه ها صورت می پذیرد، ضروری 

است. و بر همین اساس ممكن است برخی از سیستم های ذكر شده در همه پایانه ها وجود نداشته باشد.

دستگاه حضور غیاب
داده شد  توضیح  دربازكن  همان طور كه در قسمت 
و  ورود  كنترل  حفاظت  قسمت  مهم ترین  از  یكی 
خروج بوده و اینكه مشخص شود در پایان روز هنوز 
چند نفر در پایانه باقی مانده اند. برای این منظور از 
دستگاه حضور غیاب برای پرسنل ثابت پایانه استفاده 
می شود تا هم عملكرد روزانه افراد مشخص شود و 
محوطه  در  حاضر  افراد  تعداد  از  لزوم  زمان  در  هم 
انواع  دستگاه ها  این  باشیم.  داشته  آگاهی  پایانه 
بسیار قدیمی  انواع  از  نوع كارتی آن  دارد.  مختلفی 
است، اما امروز از انواع انگشتی كه با اثر انگشت افراد 
شناسایی چهره  با  كه  نوع چهره نگار  و  می كند  كار 
افراد فعالیت می نماید بیشتر استفاده می گردد. بسته 
به میزان اهمیت موضوع و هزینه در نظر گرفته شده 
نوع آن مشخص شده و در تأسیسات پایانه استفاده 

می شود. 
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ارزشیابی مرحله اول

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره
مراحل کارردیف

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

نتایج ممکن
استاندارد )شاخص ها/داوری/ 

نمره دهی(

1
راه اندازی 
سیستم 
حفاظتی

ـ محلی باشد كه دارای سیستم 
حفاظتی باشد

15 دقیقه

1- سیستم را راه اندازی 
كرده و از سلامت سیستم 

مطمئن شود 
2- عدم توانایی در 
راه اندازی سیستم 

و  آن  راه اندازی  و  سیستم  تحویل 
اطمینان از عملكرد آن 

3

آن  راه اندازی  و  سیستم  تحویل 
بدون اطمینان از عملكرد آن 

2

1راه اندازی سیستم به صورت ناقص

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، 

توجهات زیست محیطی 
و نگرش

و  امانت دار  كار  اجرای  در   -1
صادق باشد.

2- اصول اداری كار )استفاده از 
البسه و اجرای قوانین( را اجرا 

نماید.
3- رعایت دقت در انجام كار

1- رعایت همه موارد 
2- رعایت 2 مرحله اول

3- عدم رعایت تمام مراحل

2رعایت همه موارد

1عدم رعایت یک مورد
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سیستم اعلان حریق
آتش سوزی یا حریق یكی از قدیمی ترین بلایایی است كه می تواند در زمانی كوتاه، دارایی و سلامتی افراد را 
به خطر اندازد. بنا به تعریف حریق عبارت اند از سوختن شدید مواد سوختنی است و یا به عبارت دیگر آتشی 

ناخواسته و از كنترل خارج شده كه معمولاً با دود و حرارت و نور زیاد توأم است.
آتش سوزی در صورتی كه به موقع مهار نشود، موجب خسارات زیادی می گردد. طبق آمار منتشر شده از سوی 
شهرداری ها كه سازمان آتش نشانی و حفاظت ایمنی مسئول این بخش در سراسر ایران می باشد، بالاترین 
میزان مرگ و میر، ناشی از آتش سوزی است، در واقع آتش سوزی دومین عامل مرگ ناشی از حوادث خانگی، 
كارگاهی و صنعتی است. برای اینكه آتش سوزی كنترل شده و عامل خسارات جانی و مالی نگردد، بایستی در 

سریع ترین زمان ممكن آن را مهار كرد.

فعا لیت 
با توجه به فصل خدمات آتش نشانی بحث و بررسی نمایید به نظر شما چگونه باید آتش را در سریع ترین زمان کلاسی

ممكن مهار نمود؟ و فواید استفاده از سیستم اعلان حریق را نام ببرید.

فعا لیت 
ابزاری نیاز بوده و سیستم اعلان حریق از چه کلاسی دركلاس بحث نمایید كه برای تشخیص و اعلام خطر به چه 

می گردد؟ تشكیل  اجزایی 

اگر به موقع یک آتش كوچک مهار نگردد می تواند تبدیل به آتش گسترده ای شود كه غیرقابل مهار است، 
لذا سرعت عمل در مهار و گسترش آتش مهم می باشد. در برخی مواقع افراد در محل حضور ندارند مانند 
زمانی كه اعضای خانه به مهمانی یا مسافرت می روند و یا برخی مكان ها ذاتاً بدون افراد بوده مانند انبار ها، در 
نتیجه استفاده از سیستم های اعلان حریق برای اطلاع رسانی به موقع و جلوگیری از گسترش حریق بسیار 
حائز اهمیت است و زمان امدادرسانی را به حداقل مقدار خود می رساند، گفتنی است اگر سیستم اطفاء حریق 
توأم با سیستم اعلان حریق طراحی شود، این دو سیستم به صورت هم زمان قادر به كشف و مهار حریق در 

كمترین زمان ممكن خواهند بود.
بسته به انواع آشكارساز كه در محل نصب می گردد و نوع موادی كه در محل وجود دارد. ممكن است غیر از 

حریق مواردی مانند ر هاسازی گاز های خطرناک و غیره نیز كشف و شناسایی شود.

فراهم گردد.  فعالیت آن  امكان  تا  است  و قسمت هایی  اجزا  نیازمند  برای عملكرد صحیح خود  هر سیستم 
به عنوان مثال یک دستگاه جاروبرقی برای فعالیت خود نیاز به موتور یا دستگاه تولید نیرو، مقداری شیلنگ 
كه امكان انتقال نیرو را فراهم می كند یک مخزن جهت جمع آوری مواد جمع شده دارد و با حذف نمودن هر 
قسمت كار سیستم مختل می گردد. همین حالت برای سیستم اعلان حریق نیز وجود دارد كه در قسمت بعد 

در خصوص اجزای سیستم و عملكرد آن توضیح داده می شود.
اجزای سیستم اعلان حریق

ابتدا  یک سیستم اعلان حریق برای عملكرد صحیح خود بایستی از قسمت های مختلف تشكیل گردد. در 
نامیده می شود.  كاشف  اعلان حریق،  در سیستم  توسط دستگاهی شناسایی گردد كه  آتش سوزی  بایستی 



93

پودمان چهارم: سیستم های حفاظتی پایانه

سپس خطر شناسایی شده بایستی تجزیه و تحلیل شده و توسط دستگاه دیگری اعلام شود این دو دستگاه 
به ترتیب عبارت اند از پانل مركزی و آژیر، همچنین بایستی دستگاهی موجود باشد كه در صورت تشخیص 
زودتر، پرسنل قادر به اطلاع رسانی باشند و آن شستی نام دارد. در ادامه با قسمت های اصلی سیستم اعلان 

حریق آشنا می شویم:
اینترفیس مرکزی،  پانل  آژیر، شستی،  آشکارساز، 

در ادامه با عملكرد هركدام آشنا خواهید شد. این سیستم در یک ساختمان طراحی می گردد تا قبل ازاینكه 
حریق غیرقابل كنترل شود، اعلام و اخطار داده و سیستم های بعدی را فعال سازد.

شکل 8  ـ4ـ نمونه هایی از اجزای سیستم اعلان حریق

جدول 2ـ4

وظیفه آشكار نمودن مخاطرات پایانه ها را بر عهده دارد.آشکارساز

وظیفه ایجاد آلارم برای مطلع نمودن افراد و محل خطر در پایانه را بر عهده دارد.آژیر

شستی
در صورتی كه خطری در پایانه مشاهده گردد، افراد حاضر در محل موظف به صدا درآوردن شستی بوده تا سایرین 

را از خطر و محل وقوع آن مطلع نمایند.

پانل مرکزی
پایانه ها  را در  نوع و محل خطر  نمودن  آلارم ها و مشخص  پایش  به عنوان هسته مركزی وظیفه  این قسمت 

برعهده دارد.

اینترفیس
سیستم  و  محوطه  برق  آسانسور ها،  شامل  انرژی ها  و  تجهیزات  برخی  است  ضروری  خطر،  شناسایی  از  پس 

گازرسانی متوقف گردد. این قسمت مسئولیت این گونه ارتباطات را برعهده دارد.

فعا لیت 
مهم ترین بخش یک سیستم اعلان حریق كدام قسمت می باشد؟ دلایل خود را توضیح دهید.کلاسی
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شکل 10ـ4ـ نمونه پانل مرکزی آدرس پذیر

پانل مرکزی
دستگاهی است كه تمام اجزای سیستم اعلان در یک منطقه حفاظت 
شده از طریق این دستگاه پایش شده و در صورت دریافت هرگونه 
علامت بروز آتش سوزی و یا خرابی از طریق تحریک دستگاه های 

هشداردهنده خبررسانی می كند.

شکل 9ـ4ـ نمونه هایی از سیستم های اعلان حریق و کاشف ها

انواع آشكارسازهایی كه در یک ساختمان بسته به نوع كاربری آن ممكن است استفاده گردد در جدول زیر 
نشان داده شده است

جدول 3ـ4

کاربردنام کاشفردیف

آشكارساز دود می باشد.پرتوی1

آشكارساز دود و حرارت می باشد.تركیبی2

بر اساس میزان حرارت عمل می نماید.حرارتی افزایشی3

براساس غلظت دود در محل عمل می نماید.دودی4

بر اساس پرتو های شعله عمل می نماید.شعله5
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اجزای پانل مركزی عبارت اند از:
پایه ثابت: این قسمت از تابلو ثابت است و در ناحیه زیری واقع شده است. جهت نصب تابلو، باید ابتدا پایه 

ثابت روی دیوار نصب شود و نهایتاً تمامی اجزای پانل روی این قسمت نصب می گردد.
درب: درب پانل قسمت متحرک آن محسوب می شود و برای دسترسی به قسمت های داخلی تابلو باید این 

درب را باز نمود.
نشانگر ها: نشانگر ها روی پانل هر كدام حالتی را نمایش می دهند و حاوی اطلاعاتی به شرح زیر هستند:

جدول 4ـ4

LED نشانهرنگ

دستگاه به برق شهر متصل است. یعنی در هنگام فعال بودن دستگاه حتماً این نشانگر روشن است.سبز

این نشانگر فقط در صورت بروز خطا در سیستم روشن می گردد.زرد

روشن شدن این نشانگر به معنی وجود یک آلارم در سیستم می باشد.قرمز

نشانگر زون: هر زون دارای یک نشانگر است كه به طور معمول خاموش است. اگر سیستم اعلام خطر در زون 
مورد نظر را داشته باشد، نشانگر آن زون روشن می شود.

کلید ها: چهار كلید اصلی روی پانل وجود دارد كه هركدام وظیفه خاصی را مطابق شرح زیر برعهده دارند:
کلید اول

 LED برای پاک كردن حافظه به كار می رود. اگر سیستم اعلام خطر یک آلارم دریافت نماید، نشانگر های
مربوط به زون روشن می شود. این كلید دستگاه را یک بار خاموش و روشن نموده تا دستگاه مجدداً به حالت 

اول بازگردد.
کلید دوم 

برای بی صدا نمودن آژیر ها در سیستم اعلان حریق استفاده می گردد.
کلید سوم 

اگر درپوش یک آشكارساز را باز كنیم، پانل بلافاصله توسط زنگ اخبار داخلی دستگاه، ایجاد هشدار می كند 
كه با زدن این دكمه می توانیم صدای زنگ اخبار داخلی دستگاه كه ناشی از به وجود آمدن خطا است را قطع 

كنیم.
کلید چهارم 

به محض زدن این كلید تمام آژیر ها و فلاشر ها به صدا در می آید. این كلید به منظور تست اطمینان از شنیده 
شدن صدای آژیر و نور فلاشر ها در همه جا استفاده می گردد.

قفل سوئیچی: روی درب پانل یک قفل سوئیچی قرار دارد كه به دو منظور مورد استفاده قرار می گیرد.
با قفل نمودن این سوئیچ، پانل از دستكاری توسط افراد غیرمجاز محفوظ می گردد.

چهار عدد كلید شاسی روی دستگاه به وسیله این قفل فعال می شوند زیرا در حالت عادی قطع هستند و افراد 
غیرمجاز نمی توانند با آنها كار كنند.
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استانداردنتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کار

پایش هوشمندانه 
سیستم های حفاظتی

- محل آزمون در كارگاه هنرستان 
در  و  نوشته  هنرآموز  توسط  سناریو 

اختیار هنرجویان قرار بگیرد. 
زمان 20 دقیقه 

1- قادر به تشخیص 
خطرات فیزیكی در 

سناریو باشد 
2- قادر به تشخیص 

نباشد 

قادر به تعیین تمام خطرات تعیین 
نوشته  سناریوی  براساس  شده 

شده 
3

از خطرات  نیمی  تعیین  به  قادر 
باشد 

2

قادر به تشخیص كمتر از نیمی از 
خطرات باشد 

1

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، 

توجهات زیست محیطی 
و نگرش

صادق  و  امانت دار  كار  اجرای  در   -1
باشد.

2- اصول اداری كار )استفاده از البسه و 
اجرای قوانین( را اجرا نماید.

3- رعایت دقت در انجام كار 

1- رعایت همه موارد 
2- رعایت 2 مرحله اول

3- عدم رعایت تمام 
مراحل

2رعایت همه موارد

1عدم رعایت یک مورد
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فعا لیت 
صدور کلاسی دلایل  و  ببرید  نام  را  استانی  و  محلی  و  پایانه  دستورالعمل های  از  نمونه هایی  نفره  سه  گروه های  در 

نمایید.  ذكر  را  دستورالعمل هایی  این چنین 

فعا لیت 
در محل كارگاه نصب و راه اندازی یک سیستم شامل دوربین، پانل مركزی و مانیتور آموزش داده شود.کارگاهی

سامانه اطفاء حریق
مكان هایی كه مجهز به سامانه اعلان و اطفاء اتوماتیک همراه هم 
می باشند، پس از آنكه سامانه اعلان حریق خطر را شناسایی نمود با 
زنگ هشدار به سامانه اطفاء حریق این سامانه را فعال می نماید در 
غیر این صورت بایستی از سامانه های اطفاء حریق دستی استفاده 

نمود. 
در بسیاری از موارد این گونه سامانه ها در اتاق سامانه های حفاظتی 
قابلیت راه اندازی و غیرفعال نمودن سامانه های اطفاء حریق موجود 
بایستی در صورت وقوع  می باشد. متصدی سامانه های حفاظتی 
حریق مطابق با آموزش هایی كه طی نموده است و یا فرمان هایی 

كه از طریق مسئول ایمنی سیستم به ایشان ابلاغ می گردد، سامانه های اطفاء حریق را فعال و یا غیرفعال نماید.
کاربرد های این نوع سامانه اطفاء حریق

این سامانه ها در تمامی محل هایی كه ضروری است حفاظت دقیقی بر روی آنها اعمال شود، مستقر می گردند. 
به عنوان مثال بایگانی ها، انبار نگهداری تجهیزات و... .

دستورالعمل ها
سری  دو  است  شده  داده  شرح  پودمان  این  در  آن  اصلی  بخش  كه  استاندارد ها  و  دستورالعمل ها  از  غیر 
دستورالعمل وجود دارد كه حین انجام كار ضروریست در نظرگرفته شوند و متصدی سیستم های حفاظتی 

پایانه بایستی از آنها اطلاع داشته باشد، عبارت اند از:
دستورالعمل مخصوص پایانه

خاصی  دستورالعمل های  و  مقررات  پایانه ها  می باشد  میزان  چه  پایانه  فعالیت  حجم  و  نوع  اینكه  به  بسته 
تدوین و اجرا می نمایند. بر همین اساس مدیریت برخی پایانه ها دستورالعمل مخصوصی را در همان پایانه 
اجرایی می كنند. این نوع دستورالعمل ها مخصوص همان پایانه بوده و در سایر پایانه ها كاربرد ندارد. معمولاً 
شاخص هایی مانند حجم فعالیت، مكان استقرار پایانه، فرهنگ عمومی محلی، نوع فعالیت و بار هایی كه در 

پایانه ها جابه جا می گردد، مدیریت پایانه را مجبور به اخذ تصمیمات خاص برای همان پایانه می نمایند.
دستورالعمل محلی و استانی

این نوع دستورالعمل ها كه معمولاً از طریق مقامات استانی و محلی ابلاغ می شود، بیشتر به دلایل امنیتی 
بوده و در مناطق مختلف راهكار های متفاوتی دارد. متصدی سیستم های حفاظتی پایانه بایستی از این نوع 

دستورالعمل ها مطلع بوده و مطابق آنها اقدامات لازم را در شرایط لازم انجام دهد.

شکل 11ـ4ـ سیستم پاشش آب اطفاء حریق
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ثبت وقایع اتاق کنترل
تمامی وقایع و حوادث كه در سایت اتفاق می افتد باید ثبت و در دفتر مخصوص نوشته شود. هدف از این 
كار آنالیز و بررسی شرایط محیط كار بوده تا براساس آن امكان تجزیه و تحلیل حوادث صورت پذیرفته و 
برنامه ریزی های لازم تدوین گردد. ثبت وقایع به دو صورت انجام می شود. وقایع روزانه و رویداد های به وقوع 

پیوسته كه در ادامه هركدام را شرح می دهیم.
در هر صورت تكنیک های ایمنی نشان داده كه ما می توانیم با یادگیری از حوادث گذشته، حوادث را كنترل 

نموده و از وقوع آنها پیشگیری كنیم. پیشگیری موفق حادثه، دست كم نیاز به چهار اقدام اساسی دارد: 
مطالعه و بررسی همه جانبه محیط کار

برای بررسی محیط كار بایستی از تكنیک های شناسایی خطر استفاده نمود كه در فصل مربوطه توضیح لازم 
ارائه می گردد.

در اصل بایستی خطرات را شناسایی، امتیاز بندی و اولویت بندی كرده و به ترتیب اولویت برای آنها برنامه های 
مدون اتخاذ نمود.

تجزیه و تحلیل حوادث به وقوع پیوسته 
برای تجزیه و تحلیل حوادث لازم است از تكنیک های تجزیه و تحلیل حوادث استفاده گردد، كه در بخش 
بعدی یكی از این روش ها توضیح داده شده است. این تجزیه و تحلیل ها بایستی توسط تیم های تجزیه و 

تحلیل كه متشكل از متخصصین مرتبط با نوع حادثه است تشكیل گردد.
تشکیلات کنترل و نظارت 

تحلیل حوادث مشخص می گردد، جهت  و  تجزیه  و  كار  بررسی محیط  و  مطالعه  از  كه  اطلاعاتی  بر اساس 
پیشگیری از تكرار حوادث مشابه كنترل هایی صورت می پذیرد، همچنین سیستم پایش و نظارت نیز درنظر 
گرفته می شود تا از اجرای صحیح كنترل در نظر گرفته شده و از مؤثر بودن كنترل ها اطمینان حاصل گردد. 
این قسمت كار به دور از سایر مراحل معمولاً در اكثر سازمان ها با عنوان بررسی های دوره ای وجود داشته و 
هم اكنون نیز سازمان ها این موارد را بررسی می نمایند تا اطمینان حاصل گردد كه چشم انداز تعیین شده به 

درستی در حال اجرا است.
اقدامات آموزشی 

بر اساس نیازسنجی حاصل از مطالعه و بررسی محیط كار و تجزیه و تحلیل حوادث برای پرسنل مؤثر در 
فرایند ها برنامه های آموزشی در نظر گرفته و این برنامه های آموزشی اجرایی می گردد. به طور كلی سازمان ها 
با بررسی های سالیانه و معمولاً از طریق فرم های نظر سنجی و مطالعه آنها برای آینده شغلی كاركنان و ارتقاء 

سطح دانش آنها آموزش هایی را در نظر می گیرند.
ثبت وقایع روزانه

در ثبت وقایع روزانه، مدیریت پایانه چند هدف را دنبال می كند، كه عبارت اند از:
  موارد و رویداد هایی كه در طول شیفت به وقوع پیوسته به شیفت بعدی اطلاع رسانی شود.

  نواقص و رویداد های تكراری كشف شده و عدم تكرار موارد مشابه پیگیری شود.
  رویداد های مهم برای بررسی دقیق تر ثبت شده و در تجزیه و تحلیل ها استفاده گردد. 

  ورودی و خروجی ها )شامل افراد، وسایل و تجهیزات( ثبت گردد.
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در ثبت وقایع روزانه بایستی جزئیات دقیق، زمان وقوع رویداد شامل روز، ساعت، محل دقیق رویداد، فرد یا 
افراد درگیر در رویداد و تجهیزات مرتبط به رویداد ذكر شود. دلایل احتمالی وقوع حادثه بسیار مهم بوده 
و بایستی در گزارش ذكر گردد. و در نهایت مهم ترین قسمت یعنی میزان خسارات وارده بایستی به دقت 
ثبت شود، گفتنی است میزان خسارات شامل خسارات جانی، مالی، زیست محیطی و ساعات توقف عملیات 

می باشد.
بسیاری از سازمان ها برای سهولت تهیه گزارش نكات مهمی كه بایستی در گزارش ها ذكر گردد را در قالب 
این فرم ها طبقه  بندی  تهیه  از  این فرم ها در زیر آمده است. هدف اصلی  نمونه  تهیه می نمایند كه  فرمی 

اطلاعات و اطمینان از جمع آوری مهم ترین نكاتی است كه بایستی جمع بندی و نگهداری شود.

شکل12ـ4ـ نمونه ای از فرم گزارش نویسی

3: تاریخ وصول:2ـ شماره و تاریخ:1ـ عنوان گزارش:

5  ـ تاریخ تهیه:4ـ تهیه كننده:

7ـ تعداد صفحات: 6  ـ موضوع گزارش:
اصل گزارش ـ ضمائم 

8  ـ خلاصه مطالب: )به تفكیک(

9ـ سوابق
                                                                                                                                 ضمیمه شد   

سابقه ندارد         سابقه دارد          سابقه قبلی ضمیمه شد.                       سابقه در ارتباط: ـــــــــــ
                                                                                                                                 به دست نیامد 

10ـ توضیحات ضروری:

12ـ امضا و تاریخ:11ـ نام و سمت تلخیص كننده:
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گزارش حوادث و رویداد ها
بر اساس تعریف، »حادثه« رویداد پیش بینی نشده و ناخوشایندی است كه فعالیت های كاری را دچار وقفه 
از حوادث، موجب بروز خسارات و  باشد. برخی  نیز همراه  با جراحت یا خسارت مالی  كرده و ممكن است 
تأثیر  كاری،  راندمان  كاهش  طریق  از  امر  این  كه  می شوند  جدی  صنعتی  و  اجتماعی  انسانی،  آسیب های 
معنی داری بر بهره وری و تولید خواهد داشت و نكته مهم تر، اثرات سوء اجتماعی و به تبع آن اثرات روانی 

حاصله بر روی نیروی كار می باشد.

هنگامی كه به محل بروز یک حادثه رسیدید، برای ارزیابی سریع حادثه و اوضاع محیط، باید چهار كار زیر را 
انجام دهید:

از بی خطر بودن محل اطمینان حاصل كنید.
اگر محل امن است، تعیین كنید كه چند نفر گرفتار سانحه شده اند.

سعی كنید مشخص كنید كه چه اتفاقی افتاده است.
از حاضران در محل كمک بگیرید.

در ثبت حوادث و رویداد ها معمولاً حوادث به سه گروه تقسیم می شود كه در جدول زیر مقدار آنها ذكر شده 
است.

جدول 5 ـ4ـ سطح بندی حوادث

سطح سه ـ زیادسطح دو ـ متوسطسطح یک ـ کمنوع پیامد

صدمات در حد كمک اولیه با صدمات جانی
كمتر از یک روز تلف شده

صدمات با یک تا سه روز 
تلف شده

صدمات با بیش از سه روز تلف 
شده تا مرگ

بیشتر از 200000 یوروتا 200000یوروتا 30000 یوروصدمات مالی

بین سه ساعت تا یک كمتر از سه ساعتزمان توقف عملیات
بیش از یک روزروز

حوادث سطح یک بایستی ثبت شوند و نیازی به تجزیه و تحلیل ندارند. این گونه حوادث معمولاً در اثر تكرار 
البته بایستی توجه  مهم تلقی می گردند و در حالت عادی خیلی مشخص كننده مطلب قابل اعتنا نیستند. 
داشت ثبت حوادث به خیر گذشته )شبه حادثه( نیز حائز اهمیت می باشد. این حوادث بایستی در دوره های 
زمانی مشخص مانند سالیانه مورد ارزیابی قرار گیرد و به حوادث و شبه حوادث كوچک كه ممكن است در 

طول سال چندین بار تكرار گردد توجه ویژه نمود. 

فعا لیت 
فهرستی از حوادثی كه می شناسید را لیست كنید. خسارات ناشی از این حوادث را نام برده و نوع خسارت را کلاسی

نمایید. ذكر 
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پرسش
به نظر شما اقدام اصلاحی اقدام پیشگیرانه و اصلاح چه تفاوتی با هم دارند؟

بایستی حوادث سطح دو ثبت و توسط كارشناسان همان شركت تجزیه و تحلیل گردند این حوادث معمولاً نیاز 
به اقدامات اصلاحی در سطح شركت دارند. و بایستی در دوره های بعدی از مؤثر بودن اقدامات اصلاحی اطمینان 

حاصل گردد. این گونه حوادث نیازی به استفاده از متخصصین و كارشناسان حرفه ای بیرونی ندارند.
بایستی حوادث سطح سه ثبت شده و توسط كارشناسان ستادی تجزیه و تحلیل گردند، برخی از این حوادث 
دستورالعمل های كلی ملی را تغییر داده و انجام اقدامات اصلاحی در سطح كشوری نیز ضروری به نظر می رسند. 
این دسته از حوادث معمولاً با خسارات جانی و مالی گسترده همراه است و در شرایطی ممكن است برای بخشی 

از كشور بحران تلقی گردد. به عنوان مثال برخورد دو قطار به هم كه منجر به آتش سوزی می شود.

برای ثبت حوادث ثبت موارد زیر ضروری است:
 كلیات حادثه شامل زمان )تاریخ و ساعت(، محل دقیق وقوع حادثه

 دلایل آنی و ریشه ای حادثه
 میزان خسارات وارده شامل خسارات جانی، مالی، زیست محیطی و زمان توقف عملیات

 شواهد و مصاحبه با شاهدین حادثه
 روزهای تلف شده مصدومین حادثه

 نام، برند، سال ساخت و تعمیرات انجام شده بر روی تجهیزات
 تغییرات انجام شده در طول مدت بهره برداری

 سوابق، گواهینامه ها و آموزش های مصدومین حادثه
معمولاً ثبت حوادث و گزارش روزانه برای تجزیه و تحلیل رویداد ها استفاده می گردد. در بسیاری از سازمان ها 
برای جمع آوری بهتر اطلاعات حادثه و عدم فراموشی موارد مرتبط با حادثه از فرم های مخصوصی استفاده 
می نمایند. همچنین برای حوادث بسته به نوع آن و خسارات وارده برخی موارد ذكر شده در بالا ضروری بوده 

و برخی دیگر نیازی به بررسی و تهیه گزارش از آنها نیست.
البته تجزیه و تحلیل ها بر اساس یک مدل تجزیه و تحلیل صورت می پذیرد. برای روشن شدن موضوع، یک 
نمونه از مدل های تجزیه و تحلیل حادثه در زیر توضیح داده شده است تا متصدی حفاظت منظور از دقت در 

ارائه گزارش را به خوبی درک نماید.
 4M مدل

این مدل چهار فاكتور زیر را عامل وقوع حادثه می داند، در نتیجه پس از وقوع حادثه به همراه تیمی متشكل 
از تخصص های مرتبط با نوع حادثه این چهار فاكتور را به دقت بررسی می كنند.

انسان
خطا های انسانی و كلیه عامل هایی كه با اشتباه انسان مرتبط است در این قسمت بررسی می گردد. خطا های انسانی 

معمولاً در دو گروه خطا های ناشی از عدم آگاهی و خطا های ناشی از خستگی و فرسودگی تقسیم بندی می شود. 
ماشین آلات

نقص فنی و كلیه اشكالات مرتبط با ماشین آلات در این قسمت بررسی می گردد. نقص فنی ماشین آلات به دو گروه 
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عمده ناشی از فرسودگی و ناشی از تعمیر و نگهداشت نامناسب تقسیم بندی می شود هرچند ممكن است در شرایط 
خاص عوامل دیگری نیز مؤثر باشند.

عوامل محیطی و فرایند و مواد کاربردی
نقص در مواد اولیه و یا استفاده از مواد اولیه نامرغوب یكی از دلایل وقوع حادثه تلقی می گردد. گاهی اوقات 
مواد اولیه نامناسب استفاده می شود به عنوان مثال استفاده از فلز نرم مانند مس در چرخ دنده ها كه در این 

صورت به سرعت چرخ دنده ها سائیده شده و از بین می روند.
مدیریت

یا  و  اشتباه در خصوص مسئله ای  اتخاذ تصمیم  اشتباه مدیریت در  اصلی حادثه دستور  اوقات علت  گاهی 
انتخاب فرایند و یا مواد اولیه، ماشین آلات و پرسنل غیر متخصص در حوزه ای خاص می باشد. تخصص، تجربه 

و دانش مدیران قادر خواهد بود از وقوع بسیاری از حوادث پیشگیری نماید.
بررسی چهار فاكتور فوق به عنوان عوامل مؤثر در وقوع حادثه مطرح شده اند و بایستی تمامی این موارد بررسی 
و دلایل آنی و ریشه ای وقوع حادثه آشكار و بررسی شوند. در ادامه برای بهتر مشخص شدن موضوع مثالی 

ذكر گردیده است.
مثال: پرسنل حفاظتی پایانه ای به صورت شیفت های كاری 8 ساعته مشغول انجام وظیفه هستند، ساعت 
تغییر شیفت، ساعت 7، 15 و 23 می باشد. ساعت 15 دو نفر از سارقین كه روز ها وضعیت را بررسی نموده 
بودند و از زمان تغییر شیفت مطلع بودند. اقدام به سرقت از پایانه نمودند و سپس از محوطه فرار كرده اند، 
حین فرار با خودرو به دلیل تعجیل به تعدادی از خودرو های مستقر در پایانه برخورد نموده و منجر به خسارات 

مالی به خودرو ها و پایانه گردیدند.
در نگاه اول یک خودرو حین خروج از پایانه به خودرو های دیگر برخورد نموده است، ولی در بررسی دقیق تر 
خودرو در حال فرار از پایانه بوده و اموال سرقت شده را همراه داشته است. آنچه مهم تلقی می گردد بررسی 

موضوع برای عدم تكرار موارد مشابه است برای این منظور بایستی كلیه دلایل آنی و ریشه ای اعلام شود.

فعا لیت 
آیا مدل دیگری در خصوص تجزیه و تحلیل حادثه می شناسید؟ در كلاس تبادل نظر نمایید.کلاسی

فعا لیت 
با هماهنگی مسئولین هنرستان و شركت های نصاب سیستم های اعلان و اطفاء از یک پایانه كه دارای سیستم کارگاهی

اعلان و اطفاء می باشد دیدن نموده و گزارشی براساس آنچه در قسمت ثبت وقایع آموخته اید تهیه فرمایید. 
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ارزشیابی مرحله سوم

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط

نمره
نتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کارردیف

استاندارد )شاخص ها/ داوری/ 
نمره دهی(

ثبت وقایع1

ـ كارگاه هنرستان سناریو 
و  نوشته  هنرآموز  توسط 
اختیار هنرجویان قرار  در 

گرفته شود 
زمان 20 دقیقه

1ـ تهیه 
گزارش 

تهیه  عدم  2ـ 
گزارش

براساس  سناریو  از  گزارش  تهیه 
فرمت ارائه شده با جزئیات كامل 

3

براساس  سناریو  از  گزارش  تهیه 
فرمت ارائه شده 

2

تهیه گزارش بدون توجه به فرمت 
ارائه شده

1

شایستگی های 
غیرفنی، ایمنی، 

بهداشت، 
توجهات زیست 
محیطی و نگرش

1- در اجرای كار امانتدار 
و صادق باشد.

كار  اداری  2-     اصول 
و  البسه  از  )استفاده 
اجرا  را  قوانین(  اجرای 

نماید.
3- رعایت دقت در انجام 

كار

 

1- رعایت همه 
موارد

2- رعایت 2 
مرحله اول

3- عدم رعایت 
تمام مراحل

2رعایت همه موارد

1عدم رعایت یک مورد
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شرح كار:
راه اندازی سیستم حفاظتی و اطمینان از عملكرد سیستم 

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

شاخص ها:
عملكرد تمام سیستم ها ـ بر اساس گزارش های تهیه شده 

بر اساس فرمت تعریف شده 

شرایط انجام كار و ابزار و تجهیزات
شرایط: 

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

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

ابزار و تجهیزات: فرم تهیه گزارش

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1راه اندازی سیستم های حفاظتی 1

2بازبینی و كنترل تصاویر و هشدارهای ارسالی 2

2تهیه گزارش فنی 3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- انجام مراحل كار با رعایت صداقت و امانتداری

2- رعایت دقت در انجام كارها
3- مستند سازی دقیق گزارش و تحویل آن به شیفت بعدی

2

*میانگین نمرات

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شایستگی، 2 می باشد.
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پودمان پنجم

انبارداری
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آیا تا به حال پی برده اید:
فرايند انبارداري حمل و نقل چيست؟ 

وظايف انباردار چيست؟ 
چند نوع دسته بندي ها از انبار وجود دارد؟ 

انبارداري حمل و نقل چه تفاوتي با انبارداري يك شركت بزرگ دارد؟ 

استاندارد عملکرد 
نگهداری موقت كالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شركت های حمل و نقل 

واحد یادگیری 5

شایستگی انبارداری 



107

پودمان پنجم: انبار داری

مقدمه
انبار مکانی برای ذخيره سازی و نگهداری كالاها و اقلام مورد نياز هر سازمان می باشد. موجودی های درون آن 
برای تأمين نيازها و تقاضاهای آتی سازمان در نظر گرفته می شوند. بنابراين انبار و انبارداری به لحاظ اهميتی 
كه در تأمين اجناس و اقلام مورد نياز بخش های مختلف در واحدهای توليدی، بازرگانی و خدماتی دارد، نياز 
مبرمی به سازماندهی صحيح و كادری مجرب و دلسوز خواهد داشت. به همين دليل انبارداری بايد روشمند 

و منطقی و مبتنی بر اصول از پيش تعيين شده  باشد.
با توجه به تنوع كالاها از نظر جنس و شرايط متفاوتی كه برای نگهداری نياز است و همين طور هدفی كه از 
انبار كردن كالا وجود دارد، انبارهای مختلف از نظر ويژگی های ساختمانی، تجهيزات و شرايط نگهداری، محل 

و موقعيت انبار و مانند آن تعريف شده است كه اصول انبارداری در آنها می تواند متفاوت باشد.
به طور كلی انبارداری شامل سه مرحله كلی دريافت، نگهداری و تحويل كالا می باشد كه عدم انجام صحيح هر 
يك از اين مراحل در انبارداری می تواند باعث ايجاد خسارات های بعضاً جبران ناپذيری شود. بنابراين انباردار 
به عنوان فردی كه وظيفه انجام مراحل مختلف انبارداری را دارد نياز به آموزش های تخصصی دارد. هنرجو با 

فراگيری مهارت های ارائه شده در اين فصل قادر به اشتغال در حرفه انبارداری می باشد.

انبار
همانطور كه در درس خدمات سفر و گردشگری بيان شد، انبار به محل يا فضايی اطلاق می شود كه يك يا 
چند نوع كالای بازرگانی، صنعتی، مواد اوليه يا فراورده های مختلف در آن نگهداری و بر اساس سامانه ای 
صحيح طبقه بندی و تنظيم شود. با توجه به محل و موقعيت انبار، نحوه ساختن انبار، تأسيسات مورد نياز، 
انبار داخل يا  انبار می شود، ميزان حجم يا وزن موادی كه در طی زمان معينی به  تنوع كالاهايی كه وارد 
از آن خارج می شود، همچنين موقعيت انبار در ارتباط با فعاليت های اقتصادی جامعه، انبارها به صورت زير 

می شوند: تقسيم بندی 
1 انبارهای گمركی و ترانزيت

2 انبارهای توزيع كلی و محلی )سراها(

3 انبارهای سازمانی و كارخانه

دسته بندی انبار از نظر مالکیت
انبارها در حال حاضر در داخل كشور از نظر مالکيت دسته بندی های مختلفی دارند. اين نوع دسته بندی عمدتاً 
به سازمان ها و يا شركت های دولتی و يا غير دولتی كه به نوعی در چرخه حمل و نقل و انبار كردن كالا نقش 

ايفا می كنند، باز می گردد. عمده ترين نوع مالکيت انبارها به شرح زير است:
 انبار مناطق آزاد

مناطقی كه به منظور تسريع در انجام امور زيربنايی، عمران و آبادانی، رشد و توسعه اقتصادی، سرمايه گذاری و 
افزايش درآمد عمومی، حضور فعال در بازارهای جهانی و منطقه ای، توليد و صادرات كالاهای صنعتی و تبديلی 
و ارايه خدمات عمومی توسط دولت معرفی شده اند. ايران 7 منطقه آزاد تجاری ـ صنعتی دارد كه عبارتند 
از: كيش، قشم، چابهار، ارس، انزلی، اروند و ماكو. اين مناطق هريك به فراخور حال خود اقدام به ساخت و 

تجهيز انبارهايی كرده اند كه وظيفه حفاظت محموله های ورودی و خروجی به اين مناطق را بر عهده دارند.



108

 انبار مناطق ویژه
منطقه ويژه اقتصادی عبارت است از محدودۀ جغرافيايی مشخص در مبادی ورودی يا در داخل كشور كه به 
منظور پشتيبانی از توليد و همچنين تأمين كالا برای مصارف داخلی كشور و بدون رعايت مقررات صادرات 
و واردات و مراحل ثبت و سفارش و يا محدوديت زمانی برای نگهداری )مدت مقرر در آئيننامه امور گمركي( 
در انبار بنادر و مقررات ارزي، تحت شرايطی مطمئن و آسان توسط فروشندگان و توليدكنندگان خارجی و 
يا شركای ايرانی آنها به اين مناطق وارد می شوند. در حال حاضر در بيست استان دارای منطقه ويژه هستيم 
كه در اين مناطق نيز انبارهايی برای حفاظت از كالا و محموله های ورودی و يا خروجی اين مناطق تعبيه 

شده است.
 انبار گمرک 

نگهداری  برای  كه  است  مکان هايی  محوطه،  و  غيرمسقف  مسقف،  انبار  از  اعم  گمركی  انبارهای  از  منظور 
اداره می شود. هر جا ضرورت های  كالاهای ورودی و صدوری تأسيس و توسط مراجع تحويل گيرنده كالا 
تجاری ايجاب كند گمرک اجازه تأسيس اين انبار ها را صادر و ترتيبات كنترل های گمركی را تعيين می نمايد.

 انبار شرکت ملی انبارهای عمومی و خدماتی
مجموعه انبارهای عمومی و يا انبارهای توشه و يا انبارهای شهرداری ها و ... را گويند.

 انبار سازمان بنادر و کشتیرانی 
انبارهايی كه توسط سازمان ها و شركت های كشتيرانی به منظور حفاظت و تسهيل در امور بارگيری و حمل 

ايجاد می شود.
 انبارهای اختصاصی

انبارهايی با ملکيت خصوصی مانند سردخانه های سراسر كشور را گويند.
 انبار بازارچه های مرزی 

انبارهايی كه در بازارچه های مرزی به منظور حفاظت موقت از كالاهای ورودی يا خروجی  به اين بازارچه ها 
ايجاد شده است.

 انبارپست
كليه انبارهای شركت های پستی 

 انبار فرودگاه
كليه انبارهای فرودگاهی مانند انبارهای فريت و كارگو را گويند.

انبارهايی كه به منظور بسته بندی و حمل بار و لوازم شخصی )بارهای غير تجاری( افرادی كه قصد مهاجرت 
يا مسافرت طولانی مدت به كشور های ديگر را داشته باشند انبارهای فريت می نامند. در اصطلاح به اين نوع 
بارها كه ماهيت تجاری ندارد و نوعی بار خصوصی می باشد، فریت بار می گويند. همچنين انبارهايی كه به 

منظور بسته بندی و حمل بارهای تجاری ايجاد شده باشند كارگو می گويند. 
 انبار راه آهن 

كليه انبارهای وابسته به راه آهن را گويند.
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 دسته بندی انبارها بر اساس نوع کالا در گمرک
در اماكن گمركی مجموعه انبارهای گمركی به منظور ثبت و ضبط انواع و اقسام كالاهای ورودی و يا خروجی 
احداث شده است. منظور از اماكن گمركی مناطق محصور تحت كليد گمرک می باشد. اماكن گمركی عبارتند از 

  انبارها
  محوطه 
  اسکله 
  بار انداز

همانطور كه ديده میشود انبارها جزء لاينفك اماكن گمركی بوده و ركن اصلی رويدادهای گمركی در سراسر 
دنيا است. دسته بندی انبارها برای حفاظت فيزيکی از محموله ها به خصوص در گمركات و بنادر، بيشتر به 
با ورود يك محموله كود  به عنوان مثال  باز می گردد.  نوع بسته بندی آن  به  برخی موارد  ماهيت كالا و در 
از تخليه در  اين محموله پس  فاقد بسته بندی و به شکل فله بوده است  به بندر شهيد رجايی كه  فسفات 
انبارهای هانگارد جابه جا می شود و يا با ورود يك محموله قهوه و شکلات اين محموله علاوه بر اينکه بايد به 
يك انبار پوشيده منتقل گردد لازم است كه دمای محموله نيز تحت كنترل باشد بنابراين به انبارهای يخچالی 

)سردخانه( منتقل خواهد شد. اين دسته بندی ها به شکل عمومی عبارتند از:
 انبارهای کالاهای معمولی

در اين انبارها نياز به استفاده از تجهيزات و وسايل مخصوص جهت كنترل شرايط نگهداری كالا نمی باشد.
 انبار کالاهای فاسد شونده

انبارهايی هستند كه دمای محيطی آن تحت كنترل انباردار بوده و مختص مواد غذايی، دارويی و بهداشتی 
است. گمرک می تواند از پذيرفتن كالايی كه بايد در سردخانه نگهداری شود و بلافاصله ترخيص نشود در 
به  يا  و  اعاده  را  اين  صورت مؤسسه حمل  ونقل مربوطه مکلف است كالا  نمايد. در  اماكن گمركی خودداری 

مسئوليت خود و رعايت ساير مقررات تحت مراقبت گمرک به سردخانه انتقال دهد.
 انبار کالاهای قابل اشتعال، انفجار و مواد شیمیایی

از نظر موقعيت و محل، نوع ساختمان، سيستم های ضدحريق و مانند آن صورت  تدابير حفاظتی شديدی 
می گيرد؛ متناسب با مواد انبار شده و در محل هايی به دور از اماكن عمومی ساخته می شوند. مواد شيميايی 
در تماس با اعضای بدن، اقلام انبار، ساختمان و تجهيزات حمل و نقل اثرات نامطلوبی بر جای می گذارند. 

كالای فاسدشدنی كه پس از تخليه در مجاورت هوای آزاد و شرايط عادی ضايع يا فاسد شده يا صرفاً شروع به نکته
فساد و يا تغيير شکل می كند و كالايی كه نگهداری آن ايجاد خطر می كند و همچنين كالايی كه نگهداری آن 
ايجاد هزينه های اضافی می كند مانند حيوانات زنده، بايد بلافاصله پس از تخليه و تحويل از گمرک ترخيص 
شود در غير اين صورت گمرک يا بندر هيچ گونه مسئوليتی در قبال ضايع يا فاسد شدن يا نگهداری آنها نداشته 

و به  علاوه گمرک مکلف است كالا را متروكه تلقی كند.
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 انبارهای اختصاصی
به گمرک مجاز همان محل می باشند.  نزديك ترين محدوده  از محوطه گمرک و در  انبارها خارج  اين گونه 
اين گونه انبارها متعلق به اشخاص حقيقی و يا حقوقی خاص هستند. يعنی آن شخص كالاهای خاص خودش 
را به آن مکان انتقال می دهد. اين اشخاص موظف هستند بابت محمولات، ضمانت های لازم به گمرک بدهند.

 انبار متروکه 
كالاها می توانند به مدت 3 ماه از ورود كالا به گمرک در گمرک متوقف باشند اما در صورت درخواست كتبی 
صاحب كالا و موافقت گمرک با پرداخت هزينه های گمركی )انبارداری( به مدت 2 ماه ديگر در گمرک متوقف 
باشند اگر صاحب كالا در مدت تعيين شده نتواند كالا را از گمرک خارج كند گمرک، كالا را تحت عنوان 
كالای متروكه تلقی كرده و به انبار متروكه منتقل می كند. سپس ابلاغيه ای به شركت حمل و نقلی كه اظهار 
نامه اجمالی تهيه نموده، می دهد و مهلت 20 روزه صادر می كند و بعد از آن ابلاغ ثانويه با مهلت 7 روزه 
صادر می كند، پس از اين مهلت كالا تحويل سازمان جمع آوری اموال تمليکی می شود. سازمان اموال تمليکی 
از طريق مزايده كالا را به فروش می رساند و 10 درصد از فروش را بابت سازمان جمع آوری اموال تمليکی 

برداشت می كند و الباقی را به گمرک واگذار می كند.
 انبار قضایی و یا کالاهای ضبط شده

انباری است كه محموله های مشکوک و شبهه دار تا زمان تعيين تکليف به آنجا ارسال می شود.
 انبار کالای قاچاق

كالايی كه به  عنوان قاچاق ضبط يا توقيف می شود در صورتی در انبارها و اماكن گمركی قبول می شود كه 
به همراه آن نامه اداره گمرک مربوط كه حاكی از مشخصات كالا باشد به انبار گمرک تسليم شده باشد. اگر 
كالای ضبطی را واحد گمركی توقيف كننده و يا ساير ادارات صالحه توقيف كننده در شهرستان ها برای فروش 
يا به  منظور رسيدگی به واحد گمركی ديگر و يا به مركز ارسال نمايند بارنامه و نامه مخصوص صادره از اداره 
يا واحد گمركی مزبور كه حاكی از مشخصات كالا باشد با بار پذيرفته می شود. به طور كلی كالاهايی كه بر 

اساس قوانين جاری گمرک ممنوعيت واردات دارند در اين انبارها ثبت و ضبط خواهند شد.
 انبار کالاهای فله

به منظور نگهداری كالايی كه به صورت فله و بدون بسته بندی خاصی )مانند كانتينر و ...( به گمرک وارد 
می شوند.

کالا و انواع آن
به طور كلی كليه اقلام و اجناسی كه وارد انبار می شوند در انبارداری كالا ناميده می شوند. كالاها را می توان 
از جنبه های مختلف دسته بندی نمود، يکی از دسته بندی هايی كه در نحوه حمل و مهار بار و همين طور در 
نحوه چينش آن در انبار دارای اهميت است، تقسيم بندی براساس شکل هندسی و بسته بندی كالاست كه 

مطابق با دسته بندی زير می باشد:
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انواع کالا از نظر شکل هندسی و بسته بندی

رل ها، قرقره ها، 
کلاف ها و بشکه ها

لوله های با قطر زیاد، چوب ها، 
میلگردها، میله ها و شمش ها

لوله های بتنی

لوله های فلنچی

بارهایی گفته می شود که تخت 
می باشد. یعنی گسترش آنها در 

2 بعد بیش از بعد دیگر است

- کالاهایی مانند پنبه، الیاف و  پارچه  
به شدت متراکم شده اند را  عدل 

گویند.

- برخی از کالا جهت ایمنی و سلامت 
بیشتر در کیسه ها و گونی ها جاسازی 

می شوند.

مدل کیسه گونی

بارهای تخت

کالاهای 
استوانه ای
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کانتینر

پالت

باکس پالت

باندل

جامبوبگ

فله

یک کانتینر یک جعبه با ابعادی 
خاص و تعیین شده جهت جای 

دادن انواع کالا درون آن است که 
به منظور سهولت در حمل ونقل 

کالا از آن استفاده می شود.

مشبکی  فلزی  یا  چوبی  صفحه 
است که بر روی آن بسته یکپارچه 
یا  یکسان  لایه  چند  یا  یک  شامل 
متفاوت جهت انبارکردن یا حمل بر 

می گیرد. قرار  آن  روی 

مانند پالت بوده با این تفاوت 
که برای حفاظت بهتر از کالا و 

پایداری بیشتر از دیوارهای کناری 
بهره می برد.

برخی مصنوعات فلزی یا چوبی که 
با هم بسته بندی می شوند را باندل 
می گویند که با مفتول بسته بندی 

می شوند.

کیسه های بزرگی هستند که 
برای انبار نمودن یا حمل و 

نقل مواد جامد و خشکی که 
به صورت پودری، دانه ای یا پولکی 

می باشند، مناسب هستند.

موادی که بدون بسته بندی و 
به صورت انبوه حمل یا انبار 

می شوند.

انواع کالا از نظر شکل هندسی و بسته بندی
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به همراه هنرآموز خود از يك انبار كالا بازديد نماييد و نوع انبار را با توجه به دسته بندی های ارائه شده مشخص 
و همچنين نوع كالاهای موجود را بر اساس شکل هندسی و بسته بندی آن با توجه به مطالب ارائه شده در متن 

درس مشخص كنيد، گزارشی از بازديد خود به هنرآموز خود ارائه كنيد.

انبارداری
فرض كنيد در يك كارخانه توليد مواد غذايی، در حين توليد يکی از مواد اوليه تمام شود، چه اتفاقی پيش 
می آيد؟ همانطور كه مشخص است فرايند توليد متوقف می شود و كارخانه به دليل عدم توليد دچار خسارت 
مالی و مشکلات ديگر می شود. حال اگر برای رهايی از اين مشکل، مواد اوليه خيلی زيادی را انبار كنيم چه 
مشکلاتی پيش می آيد؟ اين عمل نيز مشکلاتی را در پی خواهد داشت، به عنوان مثال نياز به فضای زيادی 
برای انبار كردن و حفاظت از اين مواد اوليه خواهيم داشت، از طرف ديگر اين مواد اوليه در واقع جزئی از 
سرمايه اين كارخانه می باشند بی  آنکه به آن نياز باشد انبار شده و از آن استفاده نمی شود. در گمركات نيز 
در صورتی وظايفی مانند دريافت كالا يا تحويل آن به درستی انجام نگيرد می تواند موجب خسارت به اجناس 
وارده )مانند كالاهای فاسد شدنی( يا طولانی شدن زمان ترخيص كالا شود. بنابراين لزوم برنامه ريزی صحيح 
در امر دريافت و نگهداری كالا و اجناس و مواردی مانند آن با رعايت اصول علمی از اهميت خاصی برخوردار 

است كه باعث شکل گيری مفهومی به عنوان انبارداری می گردد كه اين گونه تعريف می شود:
انبارداری عبارت است از دريافت مواد و اقلام، نگهداری صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف كننده با رعايت 
مقررات و دستورالعمل های سازمان به نحوی كه با اعمال كنترل دقيق، از ميزان موجودی كالا در انبار و مقدار 

مصرف آن مطلع شده و نيز از انباشته شدن  بيش از حد موجودی ها جلوگيری شود.
به طور كلی انبارداری شامل سه مرحله زير است:

1 دريافت يا تحويل گرفتن كالا

2 نگهداری و حفاظت اجناس و كالا در انبار

3 صدور يا تحويل دادن اجناس و كالا به خارج انبار

 ـ 5 ـ نمایش فرایند انبارداری شکل 1

بازدید 
علمی
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دریافت محموله یا پذیرش کالا در انبارهای گمرکی
پذيرش كالا در انبارها و اماكن گمركی وقتی قبول می شود كه برای تحويل آن به گمرک اظهارنامه اجمالی 
يا اظهارنامه يا پروانه صادراتی يا پروانه ترانزيت يا پروانه ورود موقت يا پروانه ترانزيت داخلی تسليم شده 
باشد. در مواردی  كه به   موجب مقررات آئين نامه اجرائی قانون امور گمركی، تسليم اظهارنامه اجمالی ضروری 
تشخيص داده نشده است اظهارنامه تفصيلی يا هر سند ترخيص ديگری كه برای كالا تنظيم گردد جايگزين 

اظهارنامه اجمالی خواهد بود.
1 اخذ و بررسی اسناد 

اخذ مدارک و اسناد مثبته1 جهت ورود كالا به انبارهای گمركی الزامی است، متقاضيان خدمات انبارداری 
مجوز لازم برای ورود كالا به انبار را بايد ارائه كنند كه اين مجوزها ممکن است درخواست تحويل كالا به انبار 
و مدارک مرتبط با آن )مانند اظهارنامه، مانيفست2، پته گمركی3 و مجوزهای گمركی( باشد. زمانی كه كالا به 
پشت درب انبار می رسد بايستی كنترل های نگهبانی و امنيتی انجام شود و بعد از آن كالا وارد محوطه پذيرش 
بشود. در مکان پذيرش مسئول انبار كالا را با مشخصات اظهار شده از لحاظ شکل و تعداد چك می كنند و 
در صورتی كه مغايرت داشته باشد صورت جلسه تنظيم می كند. در اين مرحله كالاها از لحاظ وضعيت كالا و 

انبار دسته بندی شده و به انبار متناسب با نوع كالا ارسال می شود.
2 بازدید محموله و بسته بندی و تعیین صحت کالا

در صورت وجود هرگونه نقص در بسته بندی چه در زمان حمل چه در زمان تخليه و غيره انبار موظف به 
تنظيم صورت جلسه با حضور مسئولين مربوطه و صاحبان كالا و يا نمايندگان وی می باشد در غير اين صورت 

گمركات ملزم به پرداخت خسارت خواهد بود.
3 شمارش / توزین و اخذ برگ باسکول برای اقلام فله و صورت برداری کنترل و تطبیق کالا با 

)تالی( بارشماری  اسناد و صدور برگ 
تالی فرمی است كه در آن اطلاعات اوليه محموله وارد می شود در اصل اين فرم اطلاعاتی مرجعی برای صدور 
قبض انبار خواهد بود امروزه با توجه به اينکه كليه فرايند ورود و خروج كامپيوتری شده است اين اطلاعات 

نيز درون سامانه يکپارچه وارد و فرم بازشماری يا همان تالی صادر می شود.
4 تنظیم صورت جلسه کسری یا اضافی مرتبط با تخلیه

پس از تخليه بار ممکن است كه انبار مواجه با مغايرت كمی در محموله با اسناد و اطلاعات مندرج در فرم 
تالی و اسناد حمل بشود، در اين گونه موارد انبار ملزم است كه كسری و يا اضافی بار را با حضور فورواردر و يا 
كرير و صاحب كالا يا نماينده قانونی وی و همچنين مدير انبار صورت جلسه كرده و پس از امضاء كليه نفرات 

مذكور نسخه اصل صورت جلسه را ضميمه اسناد محموله نمايد.

1ـ حسابداران برای شناسايی و اندازه گيری و ثبت رويدادهای مالی به يکسری اسناد و مدارک نياز دارند.در حسابداری برای بدهکار و بستانکار 
كردن حساب ها نمی توان براساس گفته های افراد و مدارک شفاهی اقدام نمود بلکه حتماً بايد كاغذ و مدرک وجود داشته باشد .به اسناد و 
مداركی كه نشان دهنده وقوع يك رويداد مالی هستند اصطلاحاً اسناد و مدارک مثبته گويند.در تمامی انواع مدارک مثبته بايد تاريخ وقوع 

رويداد مالی، مبلغ رويداد مالی و شرح رويداد مالی به طور شفاف و گويا درج شده باشد.
2 ـ مانيفست، فهرست كل بار يا محموله را گويند. فهرست كل بارشامل بار حمل شده در يك وسيلۀ واحد نقليه است. فهرست كل بار يا 
محموله شامل مشخصات تجاری كالا است. اين مشخصات شامل شماره سند حمل، فرستنده، گيرنده، تعداد و نوع بسته ها، شرح و مقداركالا 

است. 
3ـ همان پروانه سبز گمركي است ؛ با اين تفاوت كه براي كالاهاي با ارزش نازل مانند كالاهاي همراه مسافر و كالاهاي رسيده از طريق پست 

اعمال مي گردد. 
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5 نظارت بر ثبت اطلاعات قدیم در دفاتر انبار به شکل دستی و جدید در سامانه مدیریت یکپارچه 

انبارهای گمرکی
6 صدور قبض انبار و پشت نویسی آن به نام صاحبان کالا و تحویل به صاحبان کالا ) فورواردر و 

شرکت کشتیرانی(، اعلام وصول کالا به مبادی مربوطه
7 مشخص کردن مدت زمان ماندگاری و نصب برگه های ردیابی

8 صفافی کالا و تفکیک محموله از نظر نوع جنس و تعیین انبار مناسب برای نگهداری کالا

قبض انبار
قبض انبار يا قبض رسيد و تحويل كالا به انبار عبارت است از سندی كه تحويل گيرنده كالا )انباردار( به موجب 

آن تحويل يا رسيد كالايی را با مشخصات خاصی از تحويل گيرنده درتاريخ ورود معينی گواهی می نمايد.
طبق مفاد قانون امور گمركی و آيين نامه اجرايی آن هر كالايی كه به اماكن گمركی يا انبارهای گمركی تحويل 
می گردد بايد بلافاصله دردفاتر مربوطه انبار ثبت و برای هر رديف )آرتيکل( فهرست كل بار )مانيفست( يا 
اظهارنامه يا پروانه يا صورتمجلس ضبط يا بارنامه، قبض انبار جداگانه صادر و به تحويل دهنده كالا تسليم 

گردد.
انواع قبض های انباری كه در انبارهای گمركی صادر می شوند عبارتند از:

و  انبارهای عمومی  بنادر و كشتيرانی،  انبار گمرک، سازمان  به  اولیه: در هنگام ورود كالا  انبار   قبض 
انبارهای اختصاصی به استناد مشخصات كالا در اسناد خريد، حمل و اوراق تالی به وسيله انباردار می گردد.

 قبض انبار تفکیکی: در مواقعی كه كالاهای موجود در يك وسيله حمل، متعلق به خريداران )گيرندگان( 
مختلف بوده و به اصطلاح كالا گروپاژی می باشد يا در مواقعی كه قسمتی از كالای موضوع قبض انبار اوليه 
برای مابقی كالا كه غير قابل  از ترخيص كالای مجاز  به دلايلی غيرقابل ترخيص تشخيص داده شود. پس 

ترخيص می باشند قبض انبار تفکيکی به نام آورنده يا صاحب كالا صادر می شود.
 قبض انبار قابل معامله: بر عکس قبض انبار اوليه و تفکيکی كه غير قابل واگذاری می باشند، قبض انبار 
قابل معامله با رعايت قوانين و مقررات مربوطه قابل خريد و فروش می باشد كه به دليل اهميت آن، مراتب به 

بررسی بيشتری نياز دارد.
در شکل 2ــ5 نمونه ای از قبض رسيد كالا در انبارهای گمركی نشان داده شده است. قبض انبار پس از صدور 

به شركت مسئول حمل و نقل تحويل تا از آن طريق به صاحب كالا )گيرنده كالا( تحويل گردد.
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در مواردی  ممکن است انبار مجبور به بازگشايی محموله و تفکيك و شمارش كالاهای موجود در محموله شود 
كه البته در كليه موارد اين عمل با حضور نمايندگان كالا و شركت های حمل و تنظيم صورت جلسه و الصاق آن 

به اسناد صورت می پذيرد. 
 گروپاژ: به طور كلی هم بار بودن چند صاحب كالا در وسيله حمل را گروپاژ گويند. در مواردی كه كالای 
شخصی از نظر حجم كمتر از وسيله حمل باشد به عنوان مثال فورواردر كالای چند نفر را درون يك كانتينر 
قرارداده و حمل می كند اين كانتينر در انبار پس از تخليه بايد بازگشايی شده و كالای هرشخص مجزا شمارش 

و انبارشود.
 قبض انبار تفکیکی: زمانی كه محموله حاوی چندين كالای متفاوت  باشد و ممکن است صاحب كالا يکی 
از آنها را با در دست داشتن قبض انبار واگذار نمايد در چنين مواردی نيز اقدام به بازگشايی محموله و تفکيك 

بار می شود.
 صدمه دیدن: در مواردی ممکن است محموله و يا بخشی از بار در هنگام حمل يا تخليه دچار آسيب شود، در 
اين گونه موارد نيز به لحاظ تعيين خسارت وارده به بار، انبار ملزم به بازگشايی محموله و تفکيك اقلام خواهد شد

 کالای قاچاق یا ممنوعه 
 کالای متروکه 

شکل 2ـ5ـ نمونه قبض رسید کالا در انبارهای گمرکی
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دریافت یا تحویل گرفتن کالا در انبارهای سازمانی
در مرحله اول كالاها يا اجناسی كه مورد نياز قسمت های مختلف يك شركت است بايستی پس از تأمين شدن، 
توسط انبار تحويل گرفته شود. به طور كلی، فرايند خريد و تأمين نيازهای يك شركت مطابق شکل 3ـ5 است.

به  ارسال آن  انبار و ثبت درخواست خريد و  تقاضا و عدم موجودی  با دريافت  انبار  فرايند گردش كالا در 
می پذيرد. پايان  شده  خريداری  كالای  دريافت  با  و  شروع  تداركات 

با حضور در كارگاه انبارداری برای كالاها ورودی قبض رسيد انبار صادر شود.

شکل 3ـ5ـ نحوه خرید کالا و دریافت آن توسط انبار

 سایر نکات
1. درخواست خريد كالاهای مورد مصرف و دارای گردش 
در واحد بايد قبل از اتمام و در نقطه سفارش توسط انبار 

دار برآورد و صادر ميشود.
2. مواردی كه قابل تحويل به انبار نمی باشد مانند مصالح 
ساختمانی، غذا، پذيرايی ها، هدايا و قطعات تعويضی حين 

تعميرات بايد توسط كارپرداز صورت جلسه شود.
3. به منظور برآورد دقيق نياز ها و امکان برنامه ريزی 

مناسب تر، بهتر است جهت ارائه درخواست ها و انجام 
فرايند خريد و تحويل، برنامه زمان بندی تنظيم و به واحد 

های زيرمجموعه ابلاغ شود.

* در صورت لزوم دستور ارجاع به واحد 
كارشناسی جهت تاييد فنی را صادر می كند

* انجام خريد توسط تداركات بر اساس آيين 
نامه مالی معاملاتی دانشگاه

فعا لیت 
کارگاهی
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بنابراين صدور درخواست خريد، يکی از وظايف انباردار است، برای اين منظور انباردار در صورتی جنس يا 
كالای مورد درخواست موجود نبوده )با استفاده از فرم درخواست جنس از انبار كه در كتاب همراه هنرجو 
نمونه آن آورده شده است، درخواست كالا به انبار ارسال می گردد( يا ميزان كالای موجود در انبار از حداقل 
مقداری كه هميشه بايستی در انبار وجود داشته باشد، كمتر باشد، از فرم نشان داده شده در شکل 4ـ5 برای 

صدور درخواست خريد استفاده می كند. 
توضیح: درهر يك از مراحل فرايند انبارداری متصديان انبار بايد بتوانند كالا را شناسايی و رديابی نمايند 
بنابراين برای شناسايی كالا از سيستم كدينگ كالا استفاده می شود و برای رديابی در مراحل مختلف هر 
عملياتی درون يك فرم مخصوص ثبت و ضبط می شود كه اين فرم نيز با شماره منحصر بفردی كه درون خود 

دارد قابليت رديابی را به انباردار می دهد.

:COMPANY

:Store

   :Date:تاريخ

ملاحظاتتاريخ نيازواحد كالاشماره فنيرديف
تصويب شدهدرخواست شدهدر راهموجودي
StockOn The WayRequiredApproved

:Nameنام::Nameنام::Name

: .Sign:امضاء: .Sign:امضاء

   Distribution:  1-Warehouse  Acc.    2- Acc.   3-Procurement      4- Warehouse انبار- 4تداركات      - 3      (از طريق تداركات)حسابداري مالي - 2حسابداري انبار       -1: توزيع نسخ

:كد پرسنلي

Sign. :امضاء:

:نامName::نام

Personal code:

تصويب كننده
Cardexman Warehouse Supervisor \ ManagerChecked By (Technical)Authorized By

(فني)كنترل كننده مدير انبار و اموال/ مسئول مسئول كاردكس

Requirement DateRemarks Req No. RequesterUnit ItemMat. CodeDescriptionPart No.

     Quty.    مقدار

:.No:شماره

ش  د  كالادرخواست كنندهشــــــــــرح كالاكد كالا

:انبار
درخواست خــريد

Purchase Request

Code No: WH0005 Rev1

:شرکت

كليه كالاهای خريداری شده به همراه يك نسخه از فرم درخواست كالا و درخواست خريد از طريق مأمور 
تداركات به انبار تحويل داده می شود. انباردار پس از شمارش، توزين و اعمال كنترل های لازم به تحويل كالا 

و صدور رسيد انبار اقدام می نمايد كه اين رسيد می تواند به صورت موقت يا دائم صادر شود.
واحد  انبار  به  ارسال كالا  برگ  فرم درخواست خريد/  از  به همراه يك نسخه  كليه كالاهای خريداری شده 
كشور  از  خارج  از  كه  محموله هايی  برای  می شود.  داده  تحويل  انبار  به  تداركات  مأمور  طريق  از  تداركات 
خريداری شده است علاوه بر درخواست خريد لازم است يك نسخه از اسناد خريد كه توسط فروشنده صادر 
قطعات  ليست  فهرست عدل بندی2  فاكتور خريد1 و  فروشنده صادر می شود  توسط  )اسنادی كه  است  شده 
خريداری شده( و همچنين اسناد گمركی تحويل انباردار گردد. فرآيند دريافت كالا به طور كلی مطابق شکل 

است. 5ـ5 
INVOICE ـ1
PACKING LIST ـ2

 ـ 5ـ فرم درخواست خرید کالا شکل 4



119

پودمان پنجم: انبار داری

 در این قسمت انباردار محموله را با کلیه اسناد مثبته آن )فاکتور/فرم ارسال به انبار
INVOICE/PACKING LIST( دریافت می کند.

با اسناد مثبته همراه محموله  از نظر تعدادی / مقداری  انبار را  به  انباردار کالای وارده  در این بخش   
می کند. کنترل 

  در این بخش انباردار کیفیت کالا را با کمک بخش QC )کنترل کیفیت( تأیید می کند.

  در این قسمت انباردار محل دقیق انبارش کالای وارد شده را از روی سوابق و یا درون سیستم انبار 
می کند. مشخص 

  پس از تأیید کمی و کیفی مقدار کالایی که تأیید شده است در سیستم انبار و در بخش اسناد ورودی 
رسید انبار ثبت می شود.

  بعد از صدور رسید انبار کالا به آدرس قفسه ثبت شده درون سیستم منتقل می گردد.

 پس از انبارش کالا کارت مشخصات و یا شناسنامه کالا  بر روی آن الصاق می گردد. شناسنامه شامل کد 
کالاـ شرح کالا ـ تاریخ ورود ـ تاریخ انقضا و ..... می باشد.

تحویل موقت: در صورتی كه اجناس خريداری شده نيازمند بررسی فنی و تأييد كيفی باشند يا در مواردی 
از تعطيلی مؤسسه، كالاها به طور موقت تحويل گرفته  يا ساعت بعد  ايام تعطيل  مانند تحويل اجناس در 
می شوند و رسيد موقت انبار مطابق فرم رسيد موقت كالا )شکل 6 ـ5( صادر می شود.  انباردار پس از دريافت، 
شناسايی و كدگذاری كالا، اقدام به كنترل مقداری و اسنادی كالا و ثبت رسيد موقت كالا از مأخذ درخواست 
خريد می نمايد تا پايان اين مرحله كالای دريافت شده توسط انبار در محوطه قرنطينه و تحت كنترل انباردار 
نگهداری می شود. انباردار پس از عمليات كنترل كيفی و اخذ تأييد كيفی برای كالای خريداری شده اقدام به 
صدور رسيد قطعی از مأخذ رسيد موقت نموده سپس با نصب كارت مشخصات كالا/ شناسنامه كالا بروی آن 

كالا را از محل قرنطينه انبار خارج كرده و به محل انبارش كالا و آدرس آن در انبار منتقل می نمايد. 

دریافت کالا

کنترل کمی

کنترل کیفی

جانمایی

قبض انبار

انبارش

 کارت شناسایی

 ـ 5ـ فرایند دریافت کالا در انبار شکل 5
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:Date:Send To (Supplier):تاريخ

علت برگشتواحد كالاشماره فاكتوركد كالارديف
برگشتيدريافتي

ReceivedReturned

Loading Note No: .شماره بارنامه  

:Nameمبدا حمل    :Origin Despatch

Shepment No: .شماره محموله

Sign.:

:Personal code:كد پرسنلي

Code No: WH0009 Rev0

COMPANY::شرکت
نوع رسيد

Type Of Receipt برگشت رسيــد موقت كالا

Quty.     مقدار

Store::انبار
Return Material Of Temporary MRS

:(تامين كننده)ارسال به :No: شماره

ItemMat. CodeDescriptionInvoice No.
ش رسيد موقتشــــــــــرح كالا

Reason Unit Temp MRS No.

Name::نام

مسئول انبار و اموال/ انباردار 
ReceiverCardexmanStore Keeper \ Warehouse Supervisor

:نام

مسئول كاردكستحويل گيرنده

Name::نام

Distribution:  1- Receiver (Logistics\Purchase Unit)   انبار- 2        (تداركات/ لجستيك)تحويل گيرنده - 1: توزيع نسخ        2 -Warehouse

:امضاء:.Sign:امضاء

 
TYPE OF DOC.

Date:            :
:CR. CODE

 

      
UNITORDERRECEIVEDUNIT  RATE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

 :

TOTALLOADING NOTE NO.

NAME:   :
DESPATCHING POINT

SIGN :  :
TRUCK NO

 :

 :NAME:  

 :  :SIGN:  SIGN :

  

TECH. INSPECTION

           FOR ACCTG. USE  .QUTY
SER.MAT. CODEMATS. DESCRIPTIONBILL. NO. 

TOTAL  PRICE
REMARKS

REQ. NO.

PURCHASE

Code No: WH0003 Rev1

 
STORE RESPONSIBLE

 

NAME:  

 
DELIVERER

 

 :COMPANY: 

 : :

 :

 :  : MATS. SUPPLIER:

STORES RECEIPT

   :

STORE:

No:

   :1 -  :          2 -  :            3 -  :DISTRIB. OF COPIES:  1- WHITE: ACCTG.     2- PINK: STORES ACCT.    3- YELLOW: STORE

    :
ACCTG. DOC. DATE & NO.

تحویل دائم: درصورتی كه اجناس و كالاهای رسيده به گونه ای باشد كه انباردار بتواند پس از كنترل های 
لازم و تطبيق با اسناد مربوط و تأييد مسئولان، كالا را به طور قطعی تحويل بگيرد، رسيد انبار دائم )شکل 

7ـ5( را صادر می كند.

 ـ 5ـ  فرم رسید موقت کالا شکل6 

شکل 7ـ5ـ فرم رسید انبار
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پودمان پنجم: انبار داری

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداری، هنرجو مطابق با فرم درخواست جنس كه توسط هنرآموز تحويل می گيرد، در کارگاهی

ابتدا فرم درخواست خريد را تکميل و به هنرآموز ارائه دهد، سپس كالای رسيده به انبار )كه توسط هنرآموز 
يا يکی از هنرجويان تحويل انبار داده می شود( را تحويل و رسيد موقت كالا و پس از بررسی و تأييد توسط 

هنرآموز، رسيد انبار صادر شود.

فعا لیت 
برای كار عملی با حضور در يك انبار هر هنرجو كاردكس يك كالا را در سال مالی جاری برداشت كرده و برای کارگاهی

هر يك از موارد زير كپی اسناد مربوطه را گرفته و ضميمه كاردكس كرده تحويل هنرآموز نمايد.
الف( موجودی اول دوره

ب( اسناد ورودی و نوع )اسناد ورودی ممکن است رسيد خريد – برگشت از فروش – مرجوعی به انبار باشد(
و مقدار آنها

ج( اسناد خروجی  و مقدار آن
د( موجودی فعلی 

مرا حل ردیف
کار

 شرایط عملکرد
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(
استاندارد )شاخص ها/نتایج ممکن

نمرهداوری/نمره دهی(

ـ در محل انبارپذيرش بار1
20 دقيقه

1- صدور اسناد ورود كالا 
به انبار

2- عدم صدور اسناد ورود 
كالا به انبار

تفکيك كالا و صدور اسناد 
تحويل كالا بر اساس 

مشخصات كالاها
3

تفکيك كالا و صدور اسناد 
تحويل كالا بر اساس 

مشخصات نادرست
2

1تفکيك كالا 

شايستگی های غير 
فنی،

 ايمنی، بهداشت، 
توجهات زيست 
محيطی و نگرش

1ـ رعايت موارد ايمني 
و استفاده از تجهيزات 

ايمنی هنگام كار
2ـ رعايت امانتداري و 
نگهداري مناسب كالا

3ـ حفظ نظم و مديريت 
تجهيزات و مواد در انبار 

هنگام چيدمان بار

1ـ رعايت همه موارد 
2ـ عدم رعايت همه 

موارد 

2رعايت همه موارد 

1عدم رعايت يك مورد

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط
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مشخصات و عوامل مؤثر در ایمنی و انتخاب فضای انبار
در  سازمان ها  دارايی های  از  توجهی  قابل  درصد  زيرا  می كند  ايفا  را  بسزايی  نقش  كشورها  اقتصاد  در  انبار 
موجودی های انبار آنها انباشته شده است. بنابراين حفظ و نگهداری موجودی های انبار مهم ترين كاركرد يك 
انبار است. به نظر شما چگونه می توان محيط يك انبار را برای نگهداری كالاها ايمن كرد؟ چه نکاتی را بايستی 
در ساخت و نگهداری انبارها در نظر گرفت؟ آيا نوع مواد و كالاهايی كه در انبار نگهداری می شوند در نکات 

ايمنی كه بايستی رعايت كرد تأثير دارند؟
عدم رعايت نکات ايمنی در انبارها علاوه بر اينکه موجب خسارت به موجودی های انبار می گردد، ممکن است 

موجب ايجاد خرابی در سطح گسترده تر شود و به ساختمان ها و تجهيزات نزديك به آن خسارت وارد شود. 
به منظور جلوگيری از اين موارد آيين نامه ايمنی انبارهای كالا تدوين گرديده است كه رعايت آن برای كليه 
انبارهای عمومی و انبارهای اختصاصی واحدهای صنعتی و بازرگانی و توليدی اعم از بخش خصوصی و دولتی، 
الزامی است. در ادامه سعی می شود موارد مهم اين آيين نامه ارايه و تشريح گردد. متن كامل اين آيين نامه در 

كتاب همراه هنرجو موجود می باشد.
در كتاب سفر و گردشگری در مبحث خدمات توشه دسته بندی انبارها از نظرهای مختلف مانند فرم ساختمانی، 
خاصيت كالا و موجودی های انبار انجام گرفت. دسته بندی های فراوانی را می توان برای انبارها ارائه كرد. در 
آيين نامه ايمنی انبارها، چهار دسته كلی برای انبارها در نظر گرفته شده كه در شکل زير نشان داده شده است.

با توجه به نوع انبارهايی كه در بالا ذكر شد، معيارهايی برای انبارها در آيين نامه ايمنی انبار ارائه شده است. 
بعضی از مقررات عمومی و اختصاصی برای انبارها مطابق با آيين نامه در زير ارائه شده است.

آهن آلات صنعتی و ساختمانی ـ انواع پروفیل های فلزی 
ـ  فلزی  قطعات  ـ  ورق  آهن  و  حلبی  ـ  برنج  و  مس  ـ 
ماشین آلات ـ موتور آلات بدون لاستیک و سوخت ـ انواع 

پیچ و مهره و میخ و سیمان و غیره.

لاستیک رویی و تویی وسایل نقلیه ـ لاستیک و پلاستیک ورق 
ـ اشیا ساخته شده از لاستیک ـ مواد خام لاستیک و پلاستیک 

و ظروف پلاستیکی و سایر اشیاء ساخته شده از آنها.

ـ  تربانتین  استکاتیف،  رنگ،  ـ  الکل  ـ  آن  و مشتقات  نفت 
روغن های حیوانی و نباتی و خوراکی و صنعتی ـ پارافین مایع و 

جامد ـ داروهای شیمیایی و صنعتی ـ پیه و نظایر آن.

چوب و تخته، انواع فیبر و سه لایی ـ کاغذ و مقوا ـ پنبه و پشم 
پارچه نخی  و  ـ غلات و حبوبات ـ سایر فراورده های کشاورزی 
فلزی،  لوازم  خرازی،  اجناس  ـ  کنف  چتایی،  فرش،  پشمی،  و 
وسایل الکتریکی و کالاهای مشابهی که در صندوق های چوبی و 

بسته بندی شده اند. لفاف  یا  مقوایی  کارتن های  یا 

برای نگهداری اجسام و 
موادی که نمی سوزند

برای نگهداری مواد 
لاستیکی و پلاستیکی

برای نگهداری مواد دارویی و 
مایعات قابل اشتعال

برای نگهداری مواد خشک 
و ذغالی

ردیف 1

ردیف 4

ردیف 3
دسته بندی انبارها مطابق 

آیین نامه ایمنی انبارها

ردیف 2
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پودمان پنجم: انبار داری

مقررات عمومی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

دیوارها و سقف و سرپناه تمام انبارها بدون استثناء   
باید از مصالح غیرقابل اشتعال ساخته شود. به کار 

بردن چوب و تخته و پلاستیک و خرپاهای چوبی و 
تخته ای در ساختمان ها به کلی ممنوع است.

باز  قسمت  از  اعم  انبار  ساختمان های  موقعیت 
نقلیه  وسایل  که  باشد  طوری  باید  سرپوشیده  و 
بدون  بتوانند  لزوم  مورد  وغیرموتوری  موتوری 
بروند. پیش  انبار  ورودی  جلوی  تا  مانع  با  برخورد 

باید بتن یا آسفالت یا سنگفرش  انبارها  کف تمام 
شود و شیب و آبروی کف محوطه طوری باشد که 

آب در زیر کالاها جمع نشود.

در داخل انبارها باید به نسبت وسعت آن برحسب 
مورد دستگاه های هواکش نصب شود تا هوای انبار 

مرتباً تعویض گردد.

محوطه داخل انبارها باید از پوشال و خاشاک 
قابل  زائد  مواد  سایر  و  کاغذ  و  چوب  خرده 

شوند. پاک  اشتعال 

بتن
سنگفرش

آسفالت
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مقررات اختصاصی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

انبارهایی که عرض آنها کمتر از 20 متر است. عرض 
راهرو  و داخل انبار نباید کمتر از 1/5 باشد. انبارهایی 

که عرض آنها بیشتر از 20 متر باشد عرض راهرو 
کمتر از 2 متر نخواهد بود.

چنانچه انبار به وسایل مکانیکی یا موتوری حمل و 
نقل مجهز باشد راهروهای متناسب با عبور وسایل 

مزبور منظور خواهد گردید.

وسایل موتوری مخصوص رفت و آمد در داخل 
انبارها باید هر کدام مجهز به یک دستگاه کپسول 

آتش نشانی نوع متناسب باشد.

کپسول های آتش نشانی باید در نقاطی قرار داده 
شوند که از حرارت و نور آفتاب و برف و باران مصون 

باشند.

در اطراف باراندازها و انبارها باید روشنایی مناسبی 
پیش بینی شود.

اگر ارتفاع کالای چیده شده 4/5 متر بیشتر باشد 
فاصله تا سقف 1/5 متر اگر ارتفاع کالای چیده شده 

بین 3/6 تا 4/5 متر باشد فاصله تا سقف 1 متر اگر 
ارتفاع کالای چیده شده کمتر از 2/6 متر باشد 

فاصله تا سقف 40 سانتی متر خواهد بود.

در انبارهایی که عرض آن کمتر از 35 متر باشد 
حداکثر سطح اشتعال شده هر قسمت )پارتی( کالا 
250 متر مربع و فاصله آن با قسمت دیگر 1 متر و 
چنانچه عرض انبار 35 متر و بیشتر باشد حداکثر 

سطح اشغال شده هر قسمت کالا 1000 متر مربع و 
فاصله آن با قسمت دیگر حداقل 2 متر خواهد بود.

1 5/ m>

20m<

فاصله تا سقف

ارتفاع كالاهای چيده شده

<1/5m

>20m
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پودمان پنجم: انبار داری

مقررات اختصاصی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

فاصله بین کالا تا دیوار انبار حداقل 60 سانتی متر 
خواهد بود مگر در مواردی که به علت وضع 

مخصوص بسته بندی کالا رعایت فاصله مزبور مقدور 
نباشد.

آتش زدن چوب و تخته و کاغذهای باطله و نظایر آن 
در داخل انبارها مطلقاً ممنوع است و در صورت لزوم 

برای انجام این کار باید با نظر سازمان دفاع غیرنظامی 
کشور از کوره های مخصوص استفاده شود.

همه روزه مقارن با تعطیلی انبار باید تمام محوطه 
انبارها از نظر ایمنی به وسیله مسئول انبار دقیقاً 

بازدید و نتیجه در دفتر مخصوص ثبت شود.

استعمال دخانیات در محوطه داخل و خارج انبار 
مطلقاً ممنوع و به تعداد کافی علائم استعمال 

دخانیات ممنوع است باید نصب شود.

در صورتی که کف انبار فاقد شیب و آب رو باشد 
باید کالا حداقل 5 سانتی متر با سطح زمین فاصله 

داشته باشد.

فاصله بین انبارهای محصور و مسقف با دیوارهای 
مجاور از هر چهار طرف نباید از 6 متر کمتر باشد و 

این فاصله باید از هر نوع کالا خالی نگهداری شود، به 
نحوی که اتومبیل های آتش نشانی بتوانند هر انبار را 

به سهولت دور بزنند.

حداقل 60 سانتی متر
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مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 1 و 2 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

به نسبت هر 100 متر مربع از یک دستگاه 
کپسول آب و گاز 10 لیتری جهت آتش های 
خشک و جهت هر تابلوی برق یک دستگاه 
کپسول گاز انیدریدکربنیک 6 کیلویی برای 

خاموش کردن آتش ناشی از برق نصب گردد.

انبارهای ردیف 2 علاوه بر رعایت مقررات عمومی 
انبارها باید مجهز به لوله کشی آب به قطر 1/5 اینچ 

)3/64 سانتی متر( با فشار کافی و شیر اصلی و 
قرقره و شیلنگ مخصوص آتش نشانی با جعبه قرقره 

و لوله از نوع برزنتی تولاستیکی باشند.

لوله ها و قرقره های آتش نشانی باید حتی المقدور در 
کنار درها یا نقاطی نصب شوند که در صورت بروز 

حریق در دسترس باشد و به طور کلی از قرار دادن 
عدل ها و صندوق های کالا در جلو و جوار شیرهای 

اصلی خودداری شود.

نصب دستگاه های اعلان خبر و اطفاء حریق در 
انبارهای کالا اجباری است.

کالاهای انبارهای ردیف 1 را می توان با رعایت 
مقررات مربوط به کالاهای مزبور در ردیف 2 نیز 

نگهداری نمود.

در این قبیل انبارها به نسبت هر صد متر مربع باید از 
دو دستگاه کپسول آب و گاز ده لیتری استفاده شود 
و همچنین انبار باید مجهز به شیلنگ آتش نشانی با 
قطر 1/5 اینچ و به طول 20 متر با فشار کافی و سر 
لوله و قرقره و شیلنگ مخصوص آتش نشانی باشد.



127
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مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 3 و 4 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

در انبارهای ردیف 3 نگهداری سایر کالاها ممنوع 
است. اجناسی که در این انبارها نگهداری می شود 
باید طبقه بندی شده و هر قسمت از انبار برای یک 

نوع کالا اختصاص داده شود.

وسعت انبارهای محصور و مسقف مایعات قابل 
اشتعال در نقاطی که دارای وسایل آتش نشانی مجهز 

باشد از 100 متر مربع و در مناطقی که فاقد وسایل 
آتش  نشانی مجهز است از 30 مربع نباید تجاوز 

نماید.

نگهداری انواع مواد قابل اشتعال در ظروف سرباز یا 
قوطی و بشکه های نشتی ممنوع است.

برای نگهداری شیشه ها و قوطی ها و ظروف محتوی 
مواد روغنی و مایعات قابل اشتعال باید قفسه بندی 
فلزی مناسب فراهم گردد که از وارد آمدن فشار و 

شکستن آنها جلوگیری شود.

ساختمان کف انبارهای دارو و مایعات قابل اشتعال 
باید منحصراً سیمانی باشد و مرتباً شستشو گردد 
تا از آلوده شدن به مواد چربی و داروهای مختلف 

جلوگیری شود.

انبارهای ردیف 3 به نسبت هر 100 مربع باید 
مجهز به دو دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی و 
یک  دستگاه کپسول پودر و گاز 50 کیلویی باشد 

و همچنین به نسبت حجم انبارها، تعدادی سطل 
مخصوص آتش نشانی در باز محتوی ماسه خشک 

الک شده در محله ای مناسب گذاشته شود.
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مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 3 و 4 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

شیرها و شیلنگ های آتش نشانی در انبار مایعات 
قابل اشتعال باید در خارج انبار قرار داشته و موارد 

استفاده از آنها به کلیه کارکنان انبار از طرف سازمان 
دفاع غیرنظامی محل آموزش داده شود.

برای نگهداری اشیاء لاستیکی و پلاستیکی باید از 
انبارهای محصور و مسقف استفاده شود.

کلیه موارد پلاستیکی و به شرح ردیف 4 باید 
از سایر انواع کالا مجزا و در انبارهای مخصوص 

نگهداری شود و نگهداری کالاهای ردیف 2 و 3 در 
انبارهای ردیف 4 ممنوع است ولی کالاهای ردیف 1 
را می توان با رعایت مقررات مربوط به نگهداری آنها 

در انبارهای ردیف 4 نگهداری نمود.

طول و عرض انبارهای ردیف 4 نباید از حدود 60 × 20 
تجاوز نماید.

در کنار و خارج هر یک از درهای ورودی انبارهای 
ردیف 4 باید شیر اصلی آب و جعبه لوله مخصوص 

آتش نشانی با حداقل 30 متر لوله برزنتی داخل 
لاستیکی و سر لوله کف ساز و دستگاه مربوطه 

حداقل 100 لیتر داروی مولد کف موجود باشد که 
در صورت بروز آتش سوزی بتوان به سهولت از آنها 

استفاده نمود.

انبارهای ردیف 4 باید به نسبت هر 100 متر مربع به 
دو دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی مجهز باشند 
و چنانچه وسعت انبار بیش از 100 متر باشد علاوه بر 
کپسول های مذکور وجود یک دستگاه کپسول پودر 

گاز 50 کیلویی الزامی است.

<60m

<2
0m انبار های رديف 4
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فهرست وارسی بازدید از انبارها
در بخش قبل اغلب قوانين مرتبط با ايمنی انبار ذكر شد، آيين نامه ايمنی انبار نيز در كتاب همراه هنرجو 
آورده شده است. در هنگام انجام بازديد از انبارها چگونه می توان از اينکه همه موارد مرتبط با ايمنی انبار مورد 
بررسی قرار گرفته است اطمينان حاصل كرد؟ برای اين منظور از فهرست وارسی استفاده می شود كه در واقع 
فهرست از پيش تهيه شده سؤالات مرتبط با ايمنی انبار است. در ادامه قسمتی از فهرست وارسی انبارها آورده 

شده است. فهرست وارسی كامل در كتاب همراه هنرجو قرار داده شده است.

فهرست وارسی بازدید از انبارها
توضيحات:

جواب بله: رعايت اصول انبارداری در چارچوب آئين نامه .
جواب خير: عدم رعايت اصول انبارداری .

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

ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آيا كالا و مواد موجود در انبار بيمه شده اند؟1

2

آيا موقعيت ساختمان انبارها برای عبور و مرور وسايل نقليه موتوری 
درب  جلوی  تا  موانع  با  برخورد  بدون  لزوم  مورد  موتوری  غير  و 

است؟ مناسب  انبار  ورودی 

    

    آيا كف انبار از جنس بتون يا سنگ فرش می باشد؟3

    آيا در انبار دستگاه های هواكش نصب شده است؟ 4

    آيا تهويه در انبار به خوبی صورت می گيرد؟5

6
و كاغذ و ساير  پوشال، خاشاک و خرده چوب  از  انبار  آيا محوطه 

مواد پاک می باشد؟  
    

فعا لیت 
يك انبار لاستيك وسايل نقليه موجود است. در صورتی كه ابعاد اين انبار 15 در 30 متر باشد و ارتفاع اجناس کلاسی

چيده شده بر روی يکديگر برابر با 5 متر باشد با توجه به آيين نامه ايمنی انبار  به سؤالات زير پاسخ دهيد )پاسخ 
خود را با ارجاع به ماده و تبصره های آيين نامه ايمنی انبار ارائه نماييد، برای اطلاع از نسخه كامل آيين نامه ايمنی 

انبار به كتاب همراه هنرجو رجوع كنيد(
آيا ابعاد انبار مناسب است؟

اين انبار به چه تعداد خاموش كننده دستی )كپسول آتش نشانی( و از چه نوعی نيازمند است؟
حداقل عرض راهروهای انبار چند متر بايستی باشد؟

حداقل ارتفاع سقف انبار چند سانتی متر بايستی باشد؟
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ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آيا راهروهای طولی انبار تا انتها خط كشی شده اند؟  7

8
انبارها، آموزش های لازم در خصوص حفاظت و  آيا كليه كاركنان 
ايمنی و طرز كار با وسايل ايمنی و آتش نشانی را فرا گرفته اند؟ 

    

9
آيا وسايل موتوری مخصوص رفت وآمد در انبارها هر كدام مجهز به 

كپسول آتش نشانی می باشند؟
    

    آيا در انبار جعبه كمك های اوليه نصب شده است؟ 10

    آيا در اطراف بارانداز و انبار روشنايی مناسبی پيش بينی شده است؟11

12
وسيله  به  ايمنی  نظر  از  محوطه  انبار  تعطيل  مقارن  روز  همه  آيا 
مسئول ايمنی به طور دقيق بازديد و نتيجه در دفتر مخصوص ثبت 

می گردد؟

    

آيا علائم هشداردهنده در استعمال دخانيات مطلقاً ممنوع به تعداد 13
كافی در معرض ديد وجود دارد؟

    

14
حداقل  كالا  آيا  باشد  آب رو  و  شيب  فاقد  انبار  كف  كه  درصورتی 

دارد؟  فاصله  زمين  سطح  با  5  سانتی متر 
    

15
آتش نشانی  خودروهای  زدن  دور  برای  باز  فضای  انبار  اطراف  آيا 

دارد؟ وجود 
    

16
انبار و مرتفع ترين كالای چيده شده  آيا فاصله مناسب بين سقف 

است؟ رعايت شده 
    

17

18

19

20

21

22
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نگهداری و حفاظت کالا در انبار
تعيين انبار جهت حفظ و نگهداری كالا با اصول صحيح انبارداری و قوانين ايمنی انبارها و انتقال محموله 
به انبار تخصصی مرتبط با نوع محموله، مکان قرارگيری كالا بايد بر اساس استانداردهای موجود برای نحوه 
ذخيره سازی كالا مشخص شود و در همان محل جاگذاری شود. توجه به موارد زير نيز جهت بهبود در شرايط 

نگهداري ضروري خواهد بود.
 چنانچه اقلام وارده به انبار قبلًا موجودي داشته و محل انبارش )Location( آن نيز مشخص باشد، انباردار 
موظف است كه اقلام وارد شده جديد را نيز به همان محل جهت نگهداري منتقل كند. ضمن آنکه  نيازي به 

تکميل كارت مشخصات كالا نيز ندارد چون قبلًا اين كار انجام گرفته است.
 انباردار موظف است اقلام را طوري انبارش كند كه كليه اقلام قابل شمارش باشند. از نکات عمده در چيدن 
اجناس در قفسه ها توجه به وزن و حجم اجناس است به طوري كه اجناس كم حجم و سبك در طبقه هاي 

فوقاني قرار بگيرند.
 انباردار موظف است هنگام انبارش به محدوديت هاي فيزيکي نگهداري هر كالا مانند نور، گرما، رطوبت، 

گرد و غبار و... دقت كند.
 انباردار موظف به انبارش كليه اقلام به شکلي است كه قابليت دسترسي به محموله در هر زمان امکان پذير 
باشد. چيدمان بايد به گونه اي باشد كه برداشتن آنها آسان بوده و به بقيه ضرر نرساند ضمن اينکه سهولت در 

تحويل داشته باشيم.
 انباردار موظف است براي اقلامي كه نياز به نگهداري خاص دارند شرايط و امکانات لازم را آماده نموده 

انبارش نمايد. سپس اقدام به 
 انباردار موظف است هنگام انبارش اقلام نسبت به چيدمان اقلامي كه داراي زمان مصرف يا تاريخ مصرف 

هستند دقت كافي داشته باشد.
عوامل مانند نوع كالا، وجه اشتراک )هم خانواده بودن(، مشخصات فيزيکي و حتی مقدار كالا كه شرح آنها در 
كتاب خدمات سفر و گردشگری در مبحث انبار توشه آمده است، در چيدن و استقرار كالاها در انبار تأثيرگذار 

هستند. 

نحوه انبارش با توجه به شکل هندسی کالا
با توجه به نوع خصوصيات كالايی كه انبار می  شود بايد تمهيدات خاصی برای انبارش آن در نظر گرفت. كالاها 
به توجه به نوع بسته بندی و شکل هندسی كه در مباحث قبل ارائه شد، نياز به تجهيزات متفاوتی برای انبارش 

فعا لیت 
انبار کلاسی ايمنی  آيين نامه  به  توجه  با  است.  آورده شده  انبار  از  بازديد  وارسی  فهرست  از  قسمتی  فوق  در جدول 

سطرهای خالی را با سؤال هايی كه فکر می كنيد در يك بازديد بايستی به آنها پاسخ داده شود تکميل كنيد. 
جواب خود را با فهرست وارسی كامل كه در كتاب همراه هنرجو آمده است مقايسه كنيد. 

فعا لیت 
با بازديد از يك انبار، هنرجويان فهرست وارسی بازديد از انبار را با توجه به نوع انبار تکميل كرده و گزارشی از کارگاهی

بازديد به همراه فهرست وارسی به عنوان ضميمه گزارش اقدام نمايند.
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دارند در شکل های زير نمونه هايی از شيوه های انبارش كالاهای مختلف نشان داده شده است.

شکل 8  ـ5 ـ انبارش کالا در انبار و درون قفسه های انبار با استفاده از پالت

شکل 9ـ5 ـ چیدمان باکس پالت های پلاستیکی و فلزی )قفس( در انبار
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 ـ 5ـ روش  های مختلف انبار کردن لوله در انبار شکل 10

 ـ 5ـ  نحوه انبار کردن رول ها شکل 11
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 ـ 5ـ چیدمان پروفیل، گرده، تخته و مانند آن در قفسه های مخصوص استفاده شده برای این اقلام شکل 12

نحوه انبارش با توجه به جنس و خصوصیات کالا
يکی ديگر از مواردی كه بايستی در هنگام انبارش كالاها و محموله ها در انبارها به آن توجه كرد، خصوصيات 
و ويژگی های كالا با توجه به جنس كالا است كه می تواند موجب خراب شدن كالا يا ايجاد خطرات ايمنی، 
بهداشتی و زيست محيطی در نتيجه انبارش نادرست كالا شود. بر اين اساس كالاها را می توان به كالاهای 
معمولی، كالاهای فاسد شونده، مواد فله، كالاهای قابل اشتعال و انفجار و مواد شيميايی تقسيم كرد. از اين 
زيرا عدم شناخت  است،  برخوردار  ويژه ای  اهميت  از  مواد شيميايی  و  انفجار  و  اشتعال  قابل  كالاهای  بين، 
ويژگی های اين مواد و در نظر نگرفتن نکات ايمنی در نگهداری و انبارش آنها علاوه بر اينکه موجب آسيب به 

اين كالاها می شود، می تواند موجب بروز حوادث ناگوار و آسيب های مالی و جانی گسترده شود.

سیستم هماهنگ جهانی برای طبقه بندی و علامت گذاری مواد شیمیایی
بعد از تعيين مخاطرات بهداشتی، فيزيکی يا زيست محيطی يك ماده شيميايی و طبقه بندی آن در يك گروه 
مخاطره، لازم است كه اين اطلاعات در اختيار ديگران از جمله كارگران، شاغلين بخش حمل و نقل و عموم 
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GHS ـ 5ـ برچسب گذاری مواد شیمیایی بر اساس  شکل 13

مردم قرار گيرد. برای اين منظور از دو ابزار اصلی زير استفاده می گردد:
 برچسب های ايمنی

1)MSDS( برگه های اطلاعات ايمنی مواد شيميايی 
برچسب ها معمولاً حاوی يك تصويرنگاشت ساده و يا يك كلمه مختصر برای انتقال اطلاعات می باشند. اين در 
حالی است كه برگه های اطلاعات ايمنی مواد شيميايی حاوی چندين قسمت برای ارائه اطلاعات جزئی تر در 
مورد مخاطرات فيزيکی )برای مثال قابليت اشتعال(، آثار بهداشتی، اثرات زيست محيطی و همچنين موارد 

احتياطی لازم برای به حداقل رساندن مخاطرات مربوطه می باشند.
برای يکسان بودن برچسب ها و MSDS ها از سيستم هماهنگ جهانی برای طبقه بندی و علامت گذاری مواد 

شيميايی )GHS(2 استفاده می شود. در اين سيستم از برچسب های زير استفاده می گردد.

Material Safety Data Sheet ـ1
Globally Harmonized System of Classification and Labelling of Chemicals ـ2

فعا لیت 
در شکل 13ـ5 يك ظرف محتوای اتانول نشان داده شده است. اين ماده چه خطراتی را می تواند موجب شود؟کلاسی
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لوزی خطر )ایمنی یا آتش(
شخص  هر  براي  آنها  با  مقابله  چگونگي  و  گوناگون  شيميايي  مواد  خطرات  به خاطرسپردن  كه  آنجايی  از 
چهار  يك لوزي  از  شيميايي  ماده  هر  خطر  از  آگاهي  مورد  در  سهولت  جهت  بنابراين  نيست،  امکان پذير 
موارد  از  بعضی  )در  لوزي  اين  با مشخصات  قبلي  آشنايي  به  توجه  با  تا هر شخصي  خانه استفاده مي شود. 
14ـ5(. )شکل  گردد  آگاه  شيميايي  ماده  آن  خطرات  چگونگي  از  می شود(  ارائه  مستطيل  يك  به صورت 

هر نوار رنگي يا هر لوزي كوچك، يك كلاس خطر را ارائه مي كند. كلاس بندي اين خطرات روي برچسب ها 
شامل خطرات بهداشتي، خطرات اشتعال پذيري، خطرات واكنش پذيري و در برخي موارد خطرات ويژه است، 
هركلاس خطر با يك رنگ متفاوت و يك چهارچوب كدبندي از0 تا 4  مشخص می شود. در شکل 15ـ5 لوزی 
خطر تشريح گرديده است. با توجه به خصوصيات مواد شيميايی از قبيل واكنش پذيری و قابليت اشتعال و 
مانند آن كه در لوزی خطر ارائه شد بايستی در هنگام انبارش مواد شيميايی از انبار كردن بعضی از مواد در 

كنار يکديگر خودداری كرد كه عبارت اند از:
  اسيدها با قلياها

  اكسيدكننده ها با مواد عالی
  مايعات قابل اشتعال با اسيد يا قليا

  گازهای قابل اشتعال با گازهای اكسيدكننده

 ـ 5ـ شمای کلی لوزی )مستطیل( خطر شکل14
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 ـ 5ـ لوزی خطر و تشریح اجزای آن شکل15

ALK     =
ACID   =
COR     =
OX       =

     =

     =

     =
WOX 

W 

تشریح راهنمای لوزی خطر

واکنش پذیریقابلیت اشتعالسلامت

قابلیت آزاد نمودن انرژیقابلیت سوختننحوه حفاظت

حفاظت كامل و استفاده از 4
دستگاه های تنفسی

ممکن است تحت شرايط عادی منفجر شود.4قابليت اشتعال بالا4

حفاظت كامل و استفاده از 3
دستگاه های تنفسی

تحت شرايط معمولی مشتعل 3
می گردد

ممکن است در اثر حرارت و شك منفجر 3
شود.

از دستگاه تنفسی همراه 2
ماسك كامل صورت استفاده 

گردد.

تغييرات شيميايی شديد می دهد ولی 2با حرارت ملايم مشتعل می گردد2
منفجر نمی شود.

بايستی از دستگاه تنفسی 1
استفاده گردد.

وقتی حرارت ببيند و گرم شود 1
مشتعل می گردد

در اثر استفاده از حرارت ناپايدار می گردد.1

وسيله خاصی مورد نياز 0
نمی باشد.

در حالت عادی پايدار است.0مشتعل نمی شود0

4ـ زیر 21 درجه سانتی گراد
3ـ زیر 38 درجه سانتی گراد
2ـ زیر 93 درجه سانتی گراد

1ـ بالای 93 درجه سانتی گراد
0ـ نمی سوزد

4ـ مرگبار
3ـ خیلی خطرناک

2ـ خطرناک
1ـ با خطر کم

0ـ نرمال

خطر سلامتیخطر اشتعال پذیری

4ـ ممکن است منفجر شود
3ـ ممکن است در اثر حرارت و شک 

منفجر شود
2ـ تغییرات شیمیایی شدید

1ـ در برابر حرارت ناپایدار است
0ـ پایدار است

ALK = قلیایی
ACID = اسیدی
COR = خورنده

OX = اکسید کننده
رادیواکتیو = 

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

به شدت یا به صورت انفجاری با آب واکنش می دهد و اکسید می کند
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شرایط مراحل کارردیف
استاندارد )شاخص ها/نتایج ممکنعملکرد

نمرهداوری/نمره دهی(

 چيدمان و 2
نگهداري بار

 ـدر محل انبار
20 دقيقه

1- طبقه بندي كالا و چيدمان آن در 
محل تعيين شده

2- چيدمان كالا در محل غير مجاز
انبار  ايمنی  ليست  تکميل چك   -3

طور صحيح به 
ايمنی  ليست  تکميل چك  عدم   -4

صحيح بهطور  انبار 

تعيين  محل  در  كالا  چيدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 
ليست  چك  تکميل  و  اجرايی 

صحيح به طور  انبار  ايمنی 

3

تعيين  محل  در  كالا  چيدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 

اجرايی
انبار  ايمنی  تکميل چك ليست 

ناقص به طور 

2

1چيدمان كالا

فعا لیت 
با توجه به لوزی خطر ماده سديم بورهيدريد )sodium borohydride( ويژگی های اين ماده را بيان كنيد. کلاسی

چه نکاتی ايمنی را به نظر شما بايستی در ارتباط با اين ماده مورد توجه قرار داد.

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداری كالاها يا ماكت كالاهای دريافتی از هنرآموز را با توجه به اصول ذكر شده در مورد کارگاهی

حفاظت و نگهداری كالا، انبار كنيد.

علاوه بر انبارهای ذكر شده، بعضی انبارها با توجه به شرايط خاصشان مانند انبار مهمات در زمان جنگ نياز به 
تمهيدات خاصی جهت حفاظت دارند چرا كه نگهداری اين انبارها نقش بسزايی در پيروزی رزمندگان داشت. 
جا دارد يادی از شهيد ساجدی كنيم كه در زمان جنگ اجرا و محافظت سنگرهای مستحکمی برای انبارهای 

تداركات و تسليحاتی به عهده داشتند. 

شهید هاشم ساجدی

W 

2 

1 3

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط
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تحویل کالا در انبار
همان طور كه قبلًا اشاره گرديد، انبارداری شامل سه مرحله اصلی است، مرحله سوم شامل صدور يا تحويل 
دادن اجناس و كالا به خارج انبار است. در ادامه نحوه تحويل كالا در انبارهای گمركی و سازمانی به تفکيك 

بيان خواهد شد. 
تحویل کالا در انبارهای گمرکی

تحويل كالا در انبارهای گمركی در واقع اخذ اسناد و تأييديه جهت خروج و تحويل كالا به صاحبان آن است. 
جهت خروج كالا از انبار عمليات گردآوری كالا از سطح انبار و حمل آن به نقطه تحويل بايد صورت پذيرد.  
قبل از خروج كالا مجوز خروج آن بايد بررسی شود. در اين مرحله اطلاعات وسيله نقليه و نام تحويل گيرنده 
بارگيری می كنند و  را  از بسته بندی كالا آن  به بسته بندی، پس  نياز  در سيستم ثبت می شود. در صورت 
اطلاعات بار در سيستم ثبت می شود تا مستنداتی نظير مانيفست، بارنامه، مجوز خروج از انبار و گمركات، 

مجوز خروج از شهرک های صنعتی و ... توليد شوند.
برای هر محموله پس از طی مراحل و تشريفات گمركی به شرح زير كه منجر به صدور پروانه سبز گمركی 
می شود صاحبان كالا می توانند با در دست داشتن پروانه سبز گمركی به انبار مربوطه مراجعه و كالای خود 
را ترخيص نمايند. پروانه سبز گمركی سندي است كه توسط گمرک صادر مي شود. صدور اين سند به معناي 
آن است كه عمليات ارزيابي به اتمام رسيده و صاحب كالا با گمرک تسويه حساب نموده و مي تواند مقدمات 

خروج كالاي خود را از گمرک فراهم نمايد.
 اخذ ترخیصیه از شرکت حمل

ترخيصيه )دستورتحويل يا اجازه تحويل( سند يا حواله تحويل كالا به صاحب آن يا عبوردهنده است كه از 
سوی متصدی حمل و يا نماينده وی به عنوان گمرک با رعايت ضوابط و مقررات مربوطه صادر می گردد.

صاحب كالا يا نماينده قانونی وی كه می خواهد كالا را از گمرک ترخيص كند، بايد از طرف امانت دهنده كالا 
يعنی مؤسسات حمل و نقل )زمينی، هوايی و دريايی( حواله نامه ای به عنوان گمرک ارائه نمايد كه به موجب 

آن، مؤسسه حمل و نقل اجازه می دهد صاحب كالا يا نماينده وی، آن كالا را از گمرک تحويل گيرد.
 اخذ قبض انبار

 تنظیم پیش نویس اظهارنامه و تأیید آن
 واحد احراز هویت

 دایره کنترل اسناد )دایره فنی(
 دریافت شماره ثبت )کوتاژ( 

پس از فراخواني اظهارنامه از رايانه مركزي و اقدام نمودن به عمليات ثبت )كوتاژ(، درصورت مطابقت مندرجات 
متن اظهارنامه با اطلاعات موجود در رايانه مركزي، سيستم نسبت به تخصيص يك شماره تحت عنوان شمارۀ 
ثبت اظهارنامه )كوتاژ( عمل خواهد نمود، در غير اين صورت اظهارنامه جهت اصلاح يا تکميل به اظهاركننده 
برگشت داده خواهد شد. در چنين حالتي اظهار كننده بايد به واحد ورود اطلاعات مراجعه تا اصلاحات لازم 

در اظهارنامه وی انجام و يك چاپ جديد تهيه و به كار گرفته شود.
 تعیین مسیر اظهارنامه در ارزیابی
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 پرداخت وجوه تعیین شده به گمرک
 صدور پروانه گمرکی

 تأیید نهایی پروانه سبز گمرکی
 تسویه حساب با انبار

در اين مرحله هزينه های انبارداری و بيمه كالا محاسبه و پرداخت می شود.
 بررسی اسناد گمرکی و کنترل آنها

 تطبیق بار با اسناد
 تفکیک بار و بازبینی بسته بندی

ممکن است كه در صورت نياز و اعلام بار نياز به بسته بندی داشته باشد علی الخصوص برای بارهای تفکيك 
شده

 شمارش و یا توزین و الصاق برگ باسکول
 صدور بیجک انبار

بيجك انبار سندی است كه توسط انباردار برای صاحب كالا و يا نماينده قانونی وی، پس از رؤيت پروانه سبز 
گمركی و پرداخت حق انبارداری، صادر می گردد. اين سند نشان می دهد كه كالا تحويل ذی نفع شده است و 

 ـ 5ـ نمونه تکمیل شده بیجک انبار شکل 16 

او می تواند برای بارگيری وسيله حمل را وارد گمرک كند. در اين مرحله مقدار كالای بارگيری شده از دفتر 
كل انبارهای گمرک خارج شده و كالا روی وسيله نقليه بارگيری می شود.

 کنترل درب خروج )شمارش( 
در اين مرحله مسئول درب خروج مجدداً اسناد و كالا و مراحل طی شده را بررسی می كند و در صورت عدم 
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 هر شخص کالاهای مورد نیاز خود را در فرم درخواست کالا نوشته و پس از اخذ تأیید از مدیر خود
     به انبار مراجعه می کند.

 چنانچه موجودی کالا درون سیستم به مقدار بیشتر یا مساوی میزان درخواست کالا بود اسناد
     خروجی حواله انبار ثبت می شود، در غیر این صورت درخواست خرید صادر می شود.

 انباردار موظف است ابتدا فرم را بررسی کرده و پس از اطمینان از صحت فرم و تأییدات آن
     عملیات کنترل موجودی را درون سیستم انجام می دهد.

 در صورت موجود بودن کالا در انبار از روی حواله آدرس کالا استخراج شده و کالاها از محل
     انبارش خارج  و بسته بندی می شود.

 کالاها به متقاضی تحویل شده و از ایشان تأیید گرفته می شود.

مغايرت، پشت پروانه سبز، مبنی بر ميزان خروج كالا از گمرک، ممهور شده و مهر قابل توجه بانك نيز برروی 
آن زده می شود.
 ترخیص کالا

پس از طی كليه مراحل ذكر شده كالا می تواند از گمرک خارج شود. قابل ذكر است پس از ترخيص كالا 
از گمرک كليه اظهارنامه ها بايد توسط واحد بازبينی گمركات اجرايی مجدداً بررسی شوند و حتی مديران 
گمركات موظفند به صورت ماهانه، به طور تصادفی، برخی از اظهارنامه ها را نيز برای واحد بازبينی كل ارسال 
كنند تا مجدداً بررسی شوند. هرگاه پس از ترخيص كالا در طی مراحل بازبينی معلوم گردد وجوهی كه وصول 
آن برعهده گمرک است بيشتر يا كمتر از آنچه مقرر بوده دريافت گرديده يا اساساً دريافت نشده و يا اشتباهی 
دريافت گرديده است، گمرک و صاحب كالا می توانند ظرف مدت شش ماه از تاريخ امضا پروانه يا پته گمركی 

كالای مورد بحث، كسر دريافتی و يا اضافه پرداختی را از يکديگر مطالبه و دريافت كنند.

صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا در انبارهای سازمانی
نحوه صدور اجناس و كالا از انبار معمولاً به اين صورت است كه در ابتدا واحد متقاضی، كالای مورد نياز خود 
را با تکميل »برگ درخواست كالا از انبار«، مطابق شکل 17ـ5 از انبار درخواست می كند. فرايند خروج كالا 
از انبار با دريافت برگ درخواست كالا از متقاضی در انبار و كنترل آن آغاز و تا صدور حواله و تحويل جنس 

به متقاضی ادامه پيدا می كند كه مراحل آن مطابق زير است.

فعا لیت 
با حضور در انبار با دريافت اطلاعات لازم برای كالاهای مشخص شده، بيجك انبار صادر نماييد.کارگاهی

تقاضا

ثبت

کنترل

تفکیک

تحویل
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در صورتی كه كالای درخواستی موجود باشد، انباردار به صدور »حواله انبار« اقدام می كند. در صورتی كه 
جنس موجود نباشد برای تأمين كالا، انباردار نسبت به تکميل فرم »درخواست خريد كالا« اقدام نموده و يك 
نسخه از آن به تداركات ارسال می كند )شرح آن در بخش  اول فصل ارائه شده است(. نمونه فرم حواله انبار 

در شکل 18ـ5 نشان داده شده است.

:Date:  تاريخ

ملاحظاتواحد كالاش د كالاكد كالارديف
تحويليدرخواستي
RequestedDelivered

Name::نامName::نامName::نام:نام

:.Sign:امضاء:.Sign:امضاء

:Requester :درخواست كننده

Quty. مقدار 

consumptionUnit

Receiver
مسئول كاردكس
CardexMan

Remarks

Company::شرکت

Store::انبار

شــــــــــرح كالا

:No:شماره

نوع مصرف
Consumption 

type
ItemMat. CodeDescriptionReq No.

(ساير/هزينه)مركز 

تاييد كننده

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

:امضاء

:Name

Sign.:

مدير انبار و اموال/ مسئول 
Warehouse Supervisor \ Manager

تحويل گيرنده

Code No: WH0002 Rev1

 Material Issue Voucher (MIV)
حواله انبار

:Personal code:كد پرسنلي

Approver

No: تاريخ:Date:MIV No.:Pur Req No.:

كد قفســهكـــد كالا مقدار تحويل واحـدمقـــداررديف
ItemQuty.UnitIssuedMat. CodeLocation

Name:نام:Name:نام:Name:Name:

:كد پرسنلي

Sign.:امضاء:Sign.:امضاء:Sign.:Sign.:

*
Distribution: 1-White: Warehouse Acct.   2-Pink : Store   3-Green : Requester درخواست كننده:  سبز- 3انبار  : صورتي- 2حسابداري انبار   : سفيد- 1: توزيع نسخ

*تحويل گيرنده 
Receiver

(ساير/هزينه)مركــــز 
consumption

تاييد كنندهدرخواست كننده

Requester Dept.:

اين قسمت توسط انبار تكميل گردد

:شماره 

اين قسمت توسط درخواست كننده تكميل گردد
شــــــــرح كالا

Mat. Description

:نام

RequesterCardexman Approver

:امضاء :امضاء

مسئول كاردكس

:واحد درخواست كننده

Code No:WH0001 Rev 1

:كد پرسنلي

.در صورتيکه جنس با این برگه تحویل متقاضی شد باید امضاء تحویل گيرنده بروی این سند اخذ شود

Personal Code:Personal Code:

درخواست جنس از انبار:Company:شرکت
Stores Material Requestion

:ش درخواست خريد:ش حواله

:نام

 ـ 5ـ فرم درخواست کالا شکل 17

 ـ 5ـ فرم حواله انبار شکل18
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فعا لیت 
1 يك كانتينر حاوی كالاهای مختلف به انبار می رسد وظيفه انباردار چيست؟کلاسی

 .....................................................................................................................................................................................................
2 در يك سفارش خريد )شارژ انبار( از يك قلم كالای مصرفی به ميزان 5 عدد سفارش گذاری شده است 
پس از خريداری و ورود به انبار مشخص می گردد كه مقدار 7 عدد به انبار رسيده است وظيفه انباردار چيست؟
 .....................................................................................................................................................................................................

3 از يك محموله وارده به انبار دو قلم مشکل كيفی داشته  است و يك قلم هم تأييد مشروط وظيفه انباردار 
چيست؟

.......................................................................................................................................................................................................
4 در يك انبار قطعات يدكی محموله ای وارد انبار شده است كه حاوی قطعات يدكی و خريد خارج می باشد 

كنترل كمی و كيفی محموله به چه نحوی انجام می شود.
5 فاكتور زير به همراه 16 عدد ماژيك فلز به انبار رسيده است.

لطفاً فرايندهای ثبت رسيد انبار را انجام بدهيد. ميزان موجودی قبل و بعد از رسيد انبار چقدر است اگر موجودی 
اول دوره 1 باشد.

فرض كنيد كه يك نفر درخواست 6 عدد ماژيك فلزی داده است مراحل ثبت و تحويل را انجام بدهيد.
انباردار چيست؟ و ميزان  انبار خارج می كند وظيفه  از  و  از تحويل 6 عدد متقاضی 4 عدد تحويل گرفته  پس 

از تحويل چقدر است؟ بعد  و  قبل  انبار  موجودی 

حواله بین انباری
در صورتی كه نياز به انتقال كالا بين انبارهای درون سازمانی )انبارهای مختلف يك مؤسسه يا سازمان( باشد، 
بايستی انباردار برای تحويل كالا به انبار ديگر از حواله انتقال بين انبارها را صادر كند كه نمونه ای از اين فرم 

در شکل 19ـ5 نشان داده شده است.

فاکتور فروش

جناب آقای/شركت

تلفن:                        آدرس:

فروشگاه:

جمع قيمت واحد مقدار نام كالا كد كالا رديف

1,100,000 55,000 20عدد متال ماركر 51 1

قيمت فاكتور به حروف:  يك ميليون و يکصد هزار ريال       جمع كل 20          1,100,00

 بارگيری و باربری                       دريافت نقدی                         تخفيف

امضا خريدار                                          امضا فروشنده

شماره فاكتور: 413

تاريخ: 95/6/27
ساعت: 04:12:23

صفحه: 1  از 1 
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برگشت کالا به انبار
هنگامی كه كالای دريافتی به  دلايلـی مانند مازاد بودن به انبار برگردانـده می شود، فرم برگشت كالا به انبار

 توسط انباردار تکميل می گردد )شکل 20ـ5(.

شکل20ـ5ـ فرم برگشت کالا به انبار

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداري هنرجو پس از دريافت در خواست كالا از هنرآموز نسبت به تکميل حواله انبار کارگاهی

اقدام كند. وتحويل اجناس 

فعا لیت 
هنرجويان با مراجعه به يك انبار چند قلم كالا كه برگشت به انبار داشته است را از روی گردش كالاها انتخاب کارگاهی

كرده و موجودی طبق كاردكس قبل از مرجوعی و بعد از مرجوعی را يادداشت می كنند و به مربی خود تحويل 
می دهند.

COD NO: HW0015
COMPANY: 

Warehouse: 

پروژه:          
                   

               
انبار:

تحویلی

نام و امضاء: نام و امضاء: نام و امضاء: نام و امضاء:

انباردار/ مسئول انبار و اموال بازرس مسئول کاردکس تحویل دهنده

برگشت كالا به انبار
Materials Return Voucher   (MRV)

Reason:                                                                                                                                               :دلایل Date:                                              No:                               

وضعيت کالا نوع مصرف واحد کالا مرکز هزینه شماره حواله شرح کالا کد کالا برگشتیردیف

مقدار

Code No: JF128 Rev00

Code No: HW00016

درخواستی

شماره بارنامه داخلی مدیر انبار مسئول انبار فرستنده مسئول کاردکس فرستنده

:نام و امضاء :نام و امضاء:نام و امضاء

کد کالا ردیف
تحویلی

ملاحظات

مقدار
واحد

شماره 
درخواست کالا

شرح کالا

:                                                                                ش رسید گیرنده
:                                                                                     انبار گیرنده 

                                                                                                      
                                                                                            مورد 

:مصرف

حواله جابجایی کالا بین دو انبار :                                                                            شرکت
                                                                                     
:انبار

:درخواست کننده Date:                               No:                             

 ـ 5ـ فرم حواله انتقال بین انبارها شکل19
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ارزشیابي شایستگي انبارداري 
شرح کار:

انجام مراحل زیر شامل: كالای رسيده را تحويل و برای آن رسيد كالا را صادر كند،  فهرست وارسی 
بازديد از انبار را تکميل و اشکالات موجود را گزارش كند، كالاها را با مطابق با اصول انبارداری چيدمان كند، 

كالاهای مورد نظر را تحويل و حواله های انبار، برگشتی بين انباری را تکميل كند
استاندارد عملکرد: 

نگهداری موقت كالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شركت های حمل و نقل 
شاخص ها: 

امور  قانون  اجرايی  آيين نامه  انبار،  ايمنی  آيين نامه های  با  وارده مطابق  برای كالای  نياز  مورد  انبار  تعيين 
فرم ها آيتم های  عنوان  به  توجه  با  تکميلی  آيتم های  بررسی  ـ   NFPA و   GHS استاندارهای  گمركی، 

تطبيق مشخصات تحويل دهنده كالا بر اساس شرح وظايف ـ تطبيق نحوه چيدمان كالا با توجه مطابق 
با آيين نامه های ايمنی انبار، آيين نامه اجرايی قانون امور گمركی، استاندارهای GHS و NFPA ـ تطبيق 
مشخصات درخواست كننده تحويل كالا با مدارک و اسناد - بررسی درستی تکميل فهرست وارسی بازديد 

از انبار مطابق با آيين نامه ايمنی انبار
شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

شرایط: محل برگزاری آزمون دارای نور 250ـ200 لوكس با تهويه 22ـ20 و صندلی دسته دار باشد. ـ در 
محل نگهداري و انبار كالا )به منظور وجود انواع بارهاي نگهداري شده در انبار( ـ در محل پايانه هاي كالا و 
يا شركت هاي توليد كالا كه انبار نگهداري كالا دارند. مدت زمان آزمون 60 دقيقه ـ اسناد مربوط به ورود و 

خروج كالا مهيا باشد.  فضاهای تخصيص انبار در پايانه مشخص باشد.
ـ  كوچك  بسته هاي  و  تاريخ دار  وزين،  حجيم،  كالاهاي  تفکيك  به  كالا  انواع  نمونه  تجهیزات:  و  ابزار 
برچسب های مورد نياز مانند برچسب های GHS، لوزی خطر NFPA ـ اسناد انبارداری و اسناد گمركی 

كاردكس ـ  نياز  مورد 
معیار شایستگی: 

نمره حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
هنرجو

2پذيرش بار1

2چيدمان و نگهداري بار2

2تحويل كالا3

شایستگی های غیرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
1- رعايت موارد ايمني و استفاده از تجهيزات ايمنی هنگام كار

2- رعايت امانتداري و نگهداري مناسب كالا
3- حفظ نظم و مديريت تجهيزات و مواد در انبار هنگام چيدمان بار

2

*میانگین نمرات

*  حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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