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 سخني با هنرجويان عزيز

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 

 

  
  

  

  

سخني با هنرآموزان گرامي

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

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

  ؟ شوند مي بندي اولويتچگونه  موردنيازتجهيزات 
  

  

 استاندارد عملكرد 

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

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

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

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

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

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

 

  
  

    
  

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

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

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

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

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

كرده است.پيشنهاد»فنّاوري اطلاعات

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

 در زبان عامه، تداركاتچي بار معنايي منفي دارد؟

آيا مي دانيد

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

 

  
  آشنايي با مفهوم پايانه

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 دهد؟سفر را افزايش مي و بهره

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

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

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

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

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

 

    

   
  ارزشيابي مرحله اول

 نتايج ممكن مراحل كار  رديف
 استاندارد

  (شاخص ها/داوري/نمره دهي)
  نمره

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

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

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

يا كاهش هزينه تدارك اين 
 توان يافت؟ كالاها مي

كالاهاي عمومي يا تجهيزات  -1
   مورد استفاده در پايانه

تشريح چگونگي شناسايي ويژگي -2
  كنندگان كالاها و يافتن تأمين

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

سفارش يا خريد عمده، يا 
  اي  هاي دوره پرداخت

گزارش شامل نتايج ممكن 
 تهيه شده است. 

3    

گزارش تهيه شده، اما 
هاي تأمين يا كاهش  راه

هزينه عملي و كاربردي 
 نيست.

2  

  1 گزارش تهيه نشده است.

 
  

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

 تعويض و تجديد اين لوازم چگونه است؟

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

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

فعاليت كلاسي

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

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

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

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

 دهد. را انجام مي 1شكل 
  

  
  د تداركات كالافراين -1-1شكل 

 

 
  

  
   

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

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

 محدود كند؟

فعاليت كلاسي

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

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

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

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

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

 

  
  برگ استعلام بها نمون -1-2شكل

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

  

    

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

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

كارگاهيفعاليت
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  3ارزشيابي مرحله 
 نتايج ممكن مراحل كار رديف

  استاندارد 
  شاخص ها/داوري/نمره دهي)(

 نمره

1 

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

درخواستي، موجودي كالا در انبار را 
 كند.  بررسي مي

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

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

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

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

 رسيد دريافت كالا است.
در صورت موجود نبودن  -2

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

  كار خواهد بود.

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

3    

ها برخي از اطلاعات  فرم
موردنظر را داراست و نيمه 

 تكميل شده است.

2  

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

 استعلام بها را ندارد.

1  

  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

 

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

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

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

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

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

 ها در نظر گرفته است.ديگر گروه

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

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

كارگاهيفعاليت

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

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

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

  

    

  
  

  
  

  ارزشيابي مرحله سوم
 نمره   استاندارد عملكرد  نتايج ممكن مراحل كار  رديف

1 

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

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

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

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

 شده. 

معيارها امتيازدهي شده و نتيجه نيز
 محاسبه شده است.

3    

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

 نسبي معيارها محاسبه نشده است)

2  

معيارها امتيازدهي نشده و نتيجه
 پاياني هم محاسبه نشده است. 

1  

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

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

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

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

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

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

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

كلاسيفعاليت

كلاسيفعاليت

كارگاهيفعاليت
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جدول
1-1

-
تحليلِ هزينه

-
فايده براي تصميم

گيري
 

 
اقدام مورد 

نظر
  

فايده (
B(  

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

هزينه (
C(   

نسبت هزينه به فايده
  

B/C
  

كارايي 
 

)e(
  

امنيت
  

)s(
  

ايمني
  

)a(
  

بهداشت
  

)h(
  

چگونگي 
 به 

امتيازدهي
گزينه
ها 

  

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

 مي
گيرد.

  

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

1 
 مي

گيرد.
  

ايمني بالا،
 

امتياز 
ايمني متوسط امتياز ، 3
ايمني پايين امتياز و  2

1 
 مي

گيرد.
  

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

 مي
گيرد.

  

هزينه زياد،
 

امتياز 
3

، هزينه 
متوسط 

امتياز 
2 

و هزينه
  

كم، 
امتياز 

1 
 مي

گيرد.
  

اگر 
B/C<1
 

باشد، فايده
 

ها كمتر از هزينه است.
  

اگر 
B/C>1
 

باشد، فايده
 

ها بيشتر از هزينه است. 
  

اگر 
B/C=1

 
باشد، نسبت فايده و هزينه برابر است. 

اين گزينه بايد بيشتر بررسي شود.
  

گزينه 
1  

  
  

  
  

  
  

گزينه
2 

 
 

  
 

 
  

 

جدول
2-1

تحليلِ هزينه
 -

فايده براي تصميم
گيري درباره:

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

اقدام مورد نظر
  

فايده (
B(  

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

 
هزينه (

C(   
نسبت هزينه به فايده

ܥܤ    
كارايي 

 
)e(

  
امنيت

  
)s(

  
ايمني

  
)a(

  
بهداشت

  
)h(

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

1  
 

  
  

  
  

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

2   
 

  
  

  
  

  
خريد چرخ

-
دستيِ حملِ چمدان از فروشنده 

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

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

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

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

 
 كاربرد مشخصات رديف

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

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

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

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

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

 محصول مشخص نمايد.

كارگاهيفعاليت
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  پايدار  تداركات بهينه و پايانه
 كيفيتمديريت 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  كارهاي كاهش مصرف انرژي راه -1-3دول ج
  

  كار راه هزينه

 بدون هزينههاي  روش

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

 ها تعمير نمودن نشتي
 ريزي دوباره بار مصرفي هر دستگاه برنامه

  هزينه هاي كم روش
 ايتعمير و نگهداري دوره

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

پرهزينه وي ها روش
  بلندمدت

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

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

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

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

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

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

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

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

  
  المللي قوانين ملّي يا بين

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

  كند. كالا را ناممكن مي
  

    

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

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

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

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

 

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

 

كلاسيفعاليت

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

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

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

  
  

    ارزشيابي مرحله چهارم
 استاندارد عملكرد  نتايج ممكن مرا حل كار  رديف

  نمره  

1 

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

 كنيد.
هاي روزانه يا واقعي  فعاليت  -

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

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

هاي تهيه گزارش از فعاليت
واقعي كارمند تداركات و 

هاي  مقايسه با آموخته
 كلاسي.  

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

2    

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

 است.

1  

   

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

 كردند؟

تحقيق كنيد
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  ارزشيابي شايستگي متصدي تداركات پايانه
 

  شرح كار:
  هنرستان: -1

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

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

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

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

 شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
    شرايط:

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

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

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

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

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

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

  دهد.
  كند. كارهاي انجام شده را مستندسازي  - 3 

2  

  

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

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  دانيد نگهبان كيست؟آيا مي

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

  ؟ نگهبان چه وظايفي دارد
  

  

 استاندارد عملكرد 

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

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

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

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

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

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

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

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

   

    

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

  اند از:  اجزاي نگهباني عبارت
  هباننگ

  سرنوبت
  مسئول انتظامات

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

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

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

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

فعاليت كلاسي

فعاليت كلاسي
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  وظايف سر نوبت
 از: نداوظايف وي عبارت

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

 هاي نگهبانانها و تهيه نيازمنديسركشي مداوم و غيرمنظم به پست

 وظايف نگهبان

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

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

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

  

    

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

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

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

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

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

  بايد با موقعيت اقتصادي و اجتماعي پايانه آشنايي داشته باشد.
   

 محيط كار پايانه چه تأثيري در وظايف عمومي نگهبان دارد؟
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  
  2-1شكل 

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

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

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

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

  
  

  
  
  

    
  
  

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

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

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي



         نگهبان پايانه

 23

  ها و ورود و خروج كنترل ساختمان
  

    

                                  
                                                                )2)                                                                                          (1(  

  2-2شكل
  
  محل يا زمان نگهباني -

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

بحث بگذاريد.  

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

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

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

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

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

 اطلاع دهيد.
  سوزي وظايف نگهبان در هنگام بروز آتش

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

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

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

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

    

                 
  

 2-3شكل      

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  

    
  

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

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

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

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

  

  
  

  اند از: كارهايي كه براي نگهبان ممنوع است عبارت
  

    
 استعمال دخانيات روشن كردن آتش در شب  خوابيدن - ست پترك 

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

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

  2-4شكل 
كليه اعمالي كه باعث غفلت 

 شود مي

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

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

 بخش اداري
 تأسيسات

 مخابرات و پست برق
  مرزيسالن مسافرين و بار در پايانه هاي 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  در امتداد معابر ورود و خروجنگهباني قرار گرفتن موضع 
  كاملداشتن حفاظت 

  ن ارتباط چشمي با ساير مواضع پستدر صورت امكان داشت
 

  

    

    

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

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

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

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

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

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

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

  .نمود
  وسايل و ملزومات نگهباني و گشت

           
  2-5شكل 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  .تري نسبت به باتوم ساده وارد كردمحكم هاي آن ضربه

  
  2-7شكل 

  
  2-8شكل 

  
  2- 9 شكل

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

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

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

توجه
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  دستبند-2

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

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

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

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

  
  2-10شكل 

  
  2-11شكل 

 

  
  گاز اشك آور (معمولاً مشتقات فلفل) - 3

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

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

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

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

  نشيند.صورت فرد مي
  

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

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

 

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي



 

 32

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

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

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

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

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

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

  .افراد شود

  
  2- 13شكل 

 هاي حمل تجهيزات تاكتيكي كيف - 5

  
  2-14شكل 

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

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

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

  
  2-15شكل 

 

   

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

  2-16شكل 

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

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

 2-17شكل 

 باشد.مي اوقات بارانياستفاده در جهت  پانچو: -9

  
 2-18شكل 

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

  
  2-19شكل 

 

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

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

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

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

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

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

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

  
  

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

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

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

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

  .كه با روكش پلاستيكي پوشانده شده است

  
 2-22شكل 

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

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

  2-23شكل 
  

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

1  
  

  
  
  
  

انتخاب تجهيزات  
 و حفاظتي  امنيتي

  در محيط پايانه 
  يا محيط هنرستان 

  دقيقه  30زمان : 
شرايط توسط هنرآموز براي 

  .هنرجو تعيين شود
تجيهزات امنيتي و حفاظتي در 

   .اختيار باشد

تعيين تجهيزات 
  امنيتي و حفاظتي

  
  عدم تعيين تجهيزات 

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

3   

انتخاب وسايل و ملزومات 
نگهباني گشت  بر اساس 

  شرايط تعريف شده  

2   

   1  عدم انتخاب وسايل و ملزومات 
  

   

  

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

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

فعاليت كارگاهي

فعاليت كلاسي



         نگهبان پايانه

 35

  
  ارزشيابي مرحله دوم

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

  
يري كارگهب

تجهيزات امنيتي و 
مين حفاظتي و تأ
  امنيت محيط

در محيط پايانه يا محيط 
  هنرستان 

  دقيقه  30زمان : 
تجيهزات امنيتي و 

  .حفاظتي در اختيار باشد

نقاط حساس 
محيط  و نقاط كور 

عيين كرده و را ت
امنيت محيط را 

  تأمين كند.
  

مين امنيت عدم تأ
  محيط پايانه  

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

عدم سهل انگاري امنيت محيط  و
  را تأمين كند.

3   

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

عدم  حفاظتي با رعايت دقت و
سهل انگاري امنيت محيط را 

 .مين كندتأ

2  

كارگيري هناتواني در عدم ب
 تجهيزات ايمني و امنيتي  

1    

  

 كنترل عبور و مرور و بازرسي

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

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

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

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

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

  

  

 بند راه موانع  تابلوي ايست
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 قوه چراغ نورافكن وسايل شب نما

  
 

هاي كنترل عبور و مرور و برگه  فهرست
 ملاقات

 وسايل ارتباطي موضع بازرسي

 2-24شكل 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  متن گزارش اضافه نماييد. 
  

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

از اتاق دريافت گزارش   1
كنترل و رسيدگي و 

  ي به آنها پاسخگوي

  در محيط پايانه 
  دقيقه  30زمان : 

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

  .باشد

را بررسي كرده و  هاگزارش
رسيدگي به موارد مشكوك 

   .نمايد
  
  
  
پاسخگويي   دم رسيدگي وع

   به گزارشات

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

 امنيتي 

3   

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

 حفاظتي و امنيتيتجهيزات 

2 

   1ناتواني  در پاسخگويي به گزارش   
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 پايانه نگهبان ارزشيابي شايستگي

  شرح كار:
  هنرستان: -1

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

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

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

 از تجهيزات نگهباني و حفاظتي.پاسخگويي به آنها با استفاده

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

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

  شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
      شرايط:

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

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

 ارائه پلان هاي آماده از فضاهاي فرضي پايانه توسط مربي

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

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

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

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

2  
  

  *  ميانگين نمرات
  

  مي باشد. 2كسب شايستگي،  *  حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و
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   3واحد يادگيري 
  شايستگي خدمات آتش نشاني

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  منابع حريق در پايانه ها چيست ؟ 

 هرم حريق چيست ؟ 
 بايد انجام شود ؟ يهنگام حريق در پايانه چه كارهاي

  بايد چه كارهايي انجام داد ؟ هااي پيشگيري از حريق در پايانهبر
  

  

 استاندارد عملكرد 

  
  ات اطفاء حريقز) با استفاده از تجهيNFPAاطفاء حريق بر اساس استاندارد بين المللي (
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   نمايي از يك پايانه 3-1شكل 

  مقدمه 
كنترل باشد و يا ناخواسته ايجاد شود، خطرات  آتش در كنار مزاياي فراواني كه براي انسان دارد، اگر غيرقابل

است  حوادثي رينت سوزي يا حريق يكي از قديمي آتشكند.  زيست ايجاد مي زيادي براي زندگي انسان و محيط
كند كه باعث  آتش، گازهاي سمي توليد مي زماني كوتاه، دارايي و سلامتي افراد را به خطر اندازد. تواند در كه مي

مراتب  حرارت و دود به. رويد به خواب عميقي فرو ،جاي آگاه شدن از آتش و به. شودعدم تعادل ميسرگيجه و 
  ها آسيب برساند.  تواند به شش د. تنفس در هواي شديداً داغ مينباشهاي آتش  تر از شعله توانند خطرناك مي

افراد زيادي در معرض خطر قرار  شودسوزي باعث ميهايي هستند كه وقوع حوادثي مانند آتشها مكانپايانه
يق حر اطفاءاوليه براي اطلاعات و يادگيري  سوزيها در برابر خطر آتشپايانهمحافظت از بگيرند، بنابراين 

سوزي و استفاده صحيح ها، پيشگيري از وقوع آتشحريق در پايانه ترين وظيفه متصدي اطفا. مهماستضروري 
هاي  پايانهروزه  هرسوزي است.  هنگام آتش حريق همراه با حفظ خونسردي، و اقدام مؤثر ءاطفااز تجهيزات 

 حريقتوانيم با  آتش آشنايي داريم؟ تنها زماني مي خطرات واقعاً با ما آيا بينند.زيان مياز انواع حريق  زيادي
  .شناسيمبدرست را آتش را به حداقل برسانيم كه طبيعت  آن مقابله كنيم و آسيب

   

 
 
  

 
 

 
 
 
 

نشانان افراد فداكاري هستند كه حتي جان نشاني شغل مقدس و قابل احترامي است و آتشآتش
 اندازند.خطر ميها بهخود را براي نجات انسان

 .ببريد نام را شودمي حريق موجب كه منزل داخل وسايل از ناصحيح استفاده از مورد چندـ 1
 .ببريد نام را از دلايل حريق در يك پايانه مورد چندـ 2
در ـ به نظر شما آيا وجود فردي به عنوان متصدي اطفاء حريق در پايانه ها مورد نياز است؟ 3

 مورد دلايل خود در كلاس بحث كنيد.

فعاليت كلاسي
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  حريق چيست ؟ 
ملي در ؟ چه عواشود؟ چگونه ايجاد ميحريق چيست

 ؟ ثرندؤوركردن حريق مشعله
 هرم حريق

نظر شيميايي تركيب سريع ماده سوختني با   نقطه از
گوييم. اشتعال ناخواسته يا خارج از  اكسيژن را آتش مي

اي  شود. در نظريه سوزي ناميده مي كنترل، حريق يا آتش
چهار عامل اصلي براي ايجاد حريق  "هرم آتش"به نام

  شده است.  نشان داده
، هرگاه چهار عامل حرارت (جرقه يا شعله)، مواد سوختني

يك زمان و يك  اكسيژن (هوا) و واكنش شيميايي در
آيد كه به هرم  مكان با هم جمع شوند، آتش پديد مي

توان آتش را با حذف  آتش معروف است. از سوي ديگر مي
هر يك از اين چهار عامل خاموش كرد و يا از شروع آن 

  جلوگيري به عمل آورد.

 

 
 ايهاي زنجيرهواكنش -3- 2شكل 

 

 
  3-3شكل 

  

  
   

 حرارت

 اكسيژن

 ماده سوختني

 چهار عامل اصلي آتش گرفتن كبريت را روي اضلاع هرم بنويسيد:
 

                                      

 

 
 3-4شكل

فعاليت كلاسي
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  منابع بروز حريق
برق) و عوامل  و رعدوامل زيادي در ايجاد حريق مؤثر است كه در دو گروه عمده عوامل طبيعي (مانند ع

   شوند. بندي مي نوعي در آن دخالت دارد) دسته  غيرطبيعي (هر عاملي كه بشر به
 

   منابع حريق -3-1جدول 
 

   مانند نزديك شدن شعله به بنزين تماس مستقيم با شعله:  1

  

از فلزات هايي مانند تركيب آب و بعضي  واكنش واكنش شيميايي: 2
رد ابه اين مو) كه مانند تركيب آب و منيزيم(تواند موجب حريق شود،  مي

  خصوصاً در انبارداري بايد توجه زيادي شود.
 

كند، و در  هايي مي هاي شديد توليد جرقه گاهي اصطكاك اصطكاك: 3
   آيد. صورت وجود ماده سوختني آتش به وجود مي

 

داراي منبع عظيمي از جريان برق است و با برخورد با يك ماده  صاعقه: 4
  شود. سوزي مي احتراق موجب آتش قابل

 

حرارت حاصل از عبور برق از يك ماده رسانا با مقاومت بالا  يته:سالكتري 5
توانند سبب حرارت و آتش شود. مانند يك سيم زخمي يا يك اتصال  مي
  شل

 

ازحد ماده سوختني در حالت بخار گاز به همراه  وجود تراكم بيش انفجار: 6
  شود. مانند انفجار كپسول گاز يك جرقه يا شعله كوچك موجب انفجار مي
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  تعاريف مرتبط با حريق
  باشد. براي پيشگيري از حريق دانستن تعاريف مرتبط با حريق كه در ادامه آمده بسيار ضروري و مهم مي

  دماي اشتعال (شعله زني)
كمترين دمايي است كه جسم جامد قابل تصعيد (مثل نفتالين) يا مايع، بخار كافي جهت تركيب با هواي روي 

 ياي كه در صورت وجود يك منبع حرارت مانند جرقه يا شعله، شعله موقت گونه كند، به سطح خود ايجاد مي
ايجاد خواهد شد (هر چند به صورت معمول اين شعله موقت با رسيدن به منبع سوخت، تبديل به يك احتراق 

  شود.) گسترده و پايدار مي
 دماي احتراق

نمايد. دماي  ادامه اشتعال ميحرارتي است كه يك ماده توليد بخار كافي براي اشتعال و  ترين درجه پايين
  احتراق معمولاً چند درجه از دماي شعله زني بيشتر است.

  

  
  دماي خود احتراقي

 خود و بدون وجود منبع آتش و جرقه، خواهد سوخت. كمترين دمايي است كه در آن ماده خودبه
حرارت موردنياز براي حريق را با دماي خود احتراقي اشتباه گرفت. در دماي خود احتراقي  اشتعال دماي دنباي

  ارد.وجود نديا شعله  جرقهنيازي به فراهم بوده و 
گراد و دماي  درجه سانتي 218فرد است. مثلاً دماي خود احتراقي كاغذ  دماي ذكرشده، براي هر ماده منحصربه

  گراد است. درجه سانتي 247احتراق بنزين 
  
  
  

      

كارگاه ليستي از عوامل محتمل ايجاد حريق در 
يا محل آموزش خود را تهيه نماييد و نتايج آن 

 صورت اسلايد در سايت ارائه دهيد.را به
مقدار  صلاحدر فضاي باز با نظارت مربي ذي

بسيار كمي منيزيم را با آب تركيب كرده و 
 .نتيجه را ببينيد

  محوطه پايانه 3-5شكل 

با مقدار بسيار كمي گازوئيل و نفتالين مفهوم دماي اشتعال و  در فضاي باز با نظارت مربي ذي صلاح
 احتراق را بررسي نماييد.

 دقت نماييد كه موادي مانند بنزين و نفت بسيار فرار و خطرناك مي باشند.

فعاليت كلاسي
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  نگهداري و انبارداري مناسب در پايانه براي پيشگيري از حريق

  

 
  مراحل احتراق

سوزي براي جلوگيري از صدمات جاني و اقتصادي اهميت بسزايي  اطفاي حريق در لحظات اوليه شروع آتش
بلكه با خفه ، توان از توسعه آتش جلوگيري به عمل آورد تنها مي نه ءو با يك اقدام سريع در امر اطفا دارد

  .كردن آتش در نطفه، خسارت ناشي از آن را به حداقل رسانيد
 ءشود، اطفا گونه كه مشاهده مي كنيد. همان در نمودار زير مراحل مختلف احتراق را نسبت به زمان مشاهده مي

   سه دقيقه اول، بهترين زمان ممكن است. حريق در
 

  

  
  مراحل مختلف احتراق 3-1نمودار 

بايد سعي نمود  در زمان انبارداري براي جلوگيري از حريق
ساز دما را به زير  كه با استفاده از يك سيستم تهويه و خنك

اين نقطه رساند يا با استفاده از يك سيستم تهويه گاز توليد 
   از انبار خارج نمود. شده را

  
  مواد شيميايي قابل اشتعال  قفسه -3-6شكل

اي مانند فسفر را آزاد با نظارت مربي ذي صلاح دماي خود اشتعالي مقدار بسيار كمي از مادهدر فضاي 
 بررسي نماييد.

با هماهنگي انجام شده توسط مدير هنرستان به يك انبار نگهداري كالا در شهر خودتان مراجعه كنيد، 
شوند يا قابل تركيب خطرناك در كنار يكديگر نگه داري ميبررسي نماييد كه آيا مواد قابل اشتعال و يا 

 همچنين وضعيت سيستم تهويه فضاهاي حاوي مواد خطرناك را بررسي نماييد. خير.
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  حريق ءاطفاهاي روش
 مراحل مختلف احتراق -3- 2جدول 

  

  كند. در اين لحظه آتش بروز مي  اوليهاشتعال  1

  كند. ميسوزد و توليد گاز و دود  ماده سوختني آهسته مي  رشد آتش 2

  رود. سرعت بالا مي كند و دما به آتش به مواد سوختني سرايت مي  پيشروي شعله 3

  رسد. آتش به بالاترين شدت خود مي  اوج احتراق 4

  يابد. كم كاهش مي ماده سوختني كم شده و آتش كم  نشيني پس 5

  .در اين مرحله آتش خاموش شده است  خاموشي  6

داغ ناشي از حريق  هميشه وجود ندارد. ولي چنانچه گازهاي فاز برگشت حريق  برگشت حريق 7
  توانند سبب حريق مجدد شوند. به سوخت يا مواد آتش نگرفته برسند مي

  
هر يك از اضلاع هرم آتش، حريق از بين خواهد رفت. چهار روش اصلي و اساسي براي خاموش كردن  با حذف

  آتش وجود دارد:
 ماده سوختني) محدود كردن سوخت (جداسازي و حذف

 محدود كردن اكسيژن (خفه كردن)
 محدود كردن حرارت (سرد كردن و حذف يا كاهش حرارت)

  شيميايي هايقطع كردن زنجيره واكنش

  
 اطفاء حريقروش هاي  3-7شكل 

 حرارت

 اكسيژن
ماده سوختني

سرد كردن

 خفه كردن

 جداسازي

 شكست زنجيره واكنش

 هاي شيمياييزنجيره واكنش
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  آنها ءاطفاانواع حريق و روش 
خسارت  حريق، ءاطفاآن است و هرگونه تأخير در عمليات  ءاطفاحريق مؤثرترين زمان جهت   لحظات اوليه

حريق  ءاطفاناپذيري به دنبال خواهد داشت. درواقع زمان اطلاع از شروع آتش و درنتيجه زمان اقدام به  جبران
اموش نمودن يابد و درنتيجه خ صورت تصاعدي گسترش مي بسيار حياتي است چراكه در بيشتر موارد آتش به

. انتخاب مي باشد كمتربسيار سارت جاني و مالي تر بوده و لذا احتمال ايجاد خ آن ساده  حريق در لحظات اوليه
هاي  حريق نيز اهميت زيادي در مهار آتش دارد. به همين دليل بايد از انواع آتش و روش ءاطفاصحيح روش 

  .نشاني آگاهي و شناخت داشت ها و نيز تجهيزات آتشمناسب آن اطفاء
  از:طبقه بندي آتش سوزي بر مبناي استاندارد اروپايي عبارت است 

  جامدات قابل اشتعال (مواد خشك) - Aدسته 
  مايعات قابل اشتعال  - Bدسته 
  گازها - Cدسته 
  فلزات قابل اشتعال - Dدسته 
  وسايل الكتريكي (برقي) - Eدسته 
  روغن ها و چربي هاي خوراك -Fدسته 

  

  
  

 شده است.در هر يك از موارد زير، كدام ضلع هرم حريق حذف
 

 سوخت گرما اكسيژن 

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

   

زماني كه از اطاق آتش گرفته خارج مي شويم بايد درب را 
.پشت سر خود ببنديم

   

   شود.و آب شدن تمام شمع، شعله خاموش ميبا تمام شدن 

حريق كسي كه آتش گرفته است او را روي ءاطفابراي 
.ندازيمبيااخته و پتويي روي آندزمين ان

   

سوزي بر مبناي استاندارد اروپايي و استاندارد بندي آتشبا استفاده از جستجو در اينترنت تفاوت طبقه
NFPA .را بيان نماييد 

فعاليت كلاسي

فعاليت كلاسي
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  جامدات قابل اشتعال – 3-3جدول 
 

  : جامدات قابل اشتعالA نوع حريق
  گذارند.  جاي مي مواد جامد و خشك كه پس از سوختن از خود خاكستر به تعريف
  چوب، كاغذ، پلاستيك، لاستيك مثال

  هاي شيميايي حريقسرد كردن، خفه كردن و شكستن زنجيره واكنش  ءروش اطفا
ترين ماده  مناسب

 كنندهخاموش
  آب، پتوي نسوز يا پودر خشك

  

  
 ب الف 

  ترين ماده خاموش كننده براي جامدات در حال اشتعالمناسب  3-8شكل 
  

    
 

  
   

هاي حاصل از سوختن و توسعه آتش نوع حريق را با آتش زدن كمي پودر آهن و نشان دادن پرتاب گدازه
 مشخص نماييد.

در فضاي آزاد با نظارت مربي ذي صلاح با استفاده از كمي چوب حريق جامدات ايجاد نموده و با استفاده 
 از انواع كپسول هاي آتش نشاني مختلف آن را خاموش نماييد.

 

فعاليت كلاسي

فعاليت كارگاهي
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 اشتعالمايعات قابل  -3-4جدول 

  : مايعات قابل اشتعالB نوع حريق
  شوند مايعاتي كه در اثر دريافت حرارت مشتعل مي تعريف
 نفت، بنزين مثال

 خفه كردن ءروش اطفا
  ها و يا پودر خشك شيميايي كف كننده ترين ماده خاموش مناسب

  

  
 

   
  مايعات در حال اشتعال حريق ءمناسب ترين روش براي اطفا 3- 9كل ش

  
  

     
  

     

صلاح با استفاده از كمي گازوئيل (بنزين ماده بسيار فرار و خطرناكي در فضاي آزاد با نظارت مربي ذي
نشاني مختلف آن را خاموش باشد) حريق مايعات ايجاد نموده و با استفاده از انواع كپسول هاي آتشمي

 بريزيد و اثر آن را بررسي نماييد.نماييد. كمي آب روي آن 
 

 شود؟با هم بحث نماييد كه چرا در اطفاء حريق مايعات نفتي از آب استفاده نمي

فعاليت كارگاهي

فعاليت كلاسي



 

 50

  گازهاي قابل اشتعال  -3-5جدول 
 

  : گازهاي قابل اشتعالC نوع حريق
  حريق انواع گازهاي طبيعي سبك و سنگين تعريف
  شهري، كپسول گازگازهاي مثال

جداسازي گاز قابل اشتعال، بنابراين در اولين مرحله بايد منبع   ءروش اطفا
  .سوخت متصل به حريق قطع شود

  پودر خشك شيميايي كننده خاموشترين ماده  مناسب
  

    
  

   
  مناسب ترين روش براي اطفاء حريق گازهاي در حال اشتعال - 3-10شكل 

  

    
  فلزات قابل اشتعال -3-6جدول 

  

 : فلزات قابل اشتعالD نوع حريق
 دهند. ميانواع فلزاتي كه با هوا يا آب واكنش شديد  تعريف
 آلومينيوم، سديم، پتاسيم، منيزيم مثال

 حذف اكسيژن و شكستن زنجيره واكنش هاي شيميايي حريق ءروش اطفا
ترين ماده  مناسب

 پودر خشك شيميايي كنندهخاموش

   

نظارت مربي ذي صلاح با استفاده از يك كپسول مايعات خانگي حريق گازي ايجاد نموده در فضاي آزاد با 
 و با استفاده از كپسول آتش نشاني آن را خاموش نماييد.

فعاليت كارگاهي
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 مناسب ترين روش براي اطفاء فلزات در حال اشتعال  3-11شكل 

  
 تجهيزات الكتريكي قابل اشتعال -3- 7جدول 

  
 : تجهيزات الكتريكيE گروه

ها، از نيروي برداري آن اندازي و يا بهره راه حريق تجهيزاتي كه براي تعريف
 شود. الكتريسيته استفاده مي

 تجهيزات مخابراتي، وسايل برقي مثال

 جداسازي ءروش اطفا

 استفاده كرد)توان از پودر خشك هم اكسيد كربن (مي كپسول ديكننده ترين ماده خاموش مناسب
  

  استفاده شود.  CO2 رساني محل قطع شود، سپس از كپسول هاي ابتدا سيستم برق
  

      
 ج ب الف

  ت الكتريكي در حال اشتعالترين روش براي اطفاء حريق تجهيزا مناسب 3-12شكل  
  
  
  

تحت هيچ  اگر امكان قطع جريان برق نباشد،
حريق  ءبراي اطفا شرايطي از كپسول آب

  استفاده نكنيد.
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  عدم استفاده از كپسول آب در آتش سوزي هاي برقي 3- 13شكل 

  
وسيله الكتريكي مشتعل،كشيدن سيم برق  ءدر هر پايانه يك يا چند كنتور برق وجود دارد. اولين گام در اطفا

ان مأموراز پريز است. اگر خود پريز مشتعل شده باشد. پس از استفاده از كپسول مناسب، تا رسيدن 
 نشاني و مسئولين مربوطه بايد كنتور برق و گاز قطع شود. آتش

  

  
  تماس با سازمان آتش نشاني  3-14شكل 

  

    

  ارزشيابي مرحله اول
  شرايط آزمون  مرحله رديف

  زمان و تجهيزات
نتايج مورد 

  انتظار
  نمره    استاندارد عملكرد

تعيين نوع   1
   حريق

  دقيقه  10زمان : 
  فضاي هنرستان 

تعريف سناريو و تعيين 
شرايط مورد بررسي توسط 

  هنرآموز 

  تعيين نوع حريق
و روش  منبع آن و

   اطفاء آن 
عدم تعيين نوع 

  حريق

براساس منبع  تعيين نوع حريق با دقت
آن براساس  ءحريق و تعيين روش اطفا

  گروه بندي حريق 

3    

    2  تعيين نوع حريق و منابع آن 
    1  عدم تعيين نوع حريق 

كنيد. به نظر شما اي را پيشنهاد ميكنندهانبار مواد شيميايي استفاده از چه نوع خاموشهاي در پايانه
 تعبيه چه علائم ايمني در آن ضروري است.

فعاليت كلاسي
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 حريق اطفاي تجهيزات

. دارد وجود ءمتنوعي براي اطفا تجهيزات حريق نوع و حريق گسترش ميزان ،حريق ياطفا شيوه اساس بر
  :باشد مي عمده دوگروه شامل تجهيزات اين انواع
 متحرك تجهيزات الف)
 ثابت جهيزاتت ب)

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

  دستي هايكننده خاموش
 چرخدار هايكننده خاموش
 .خودرويي بزرگ هايكننده خاموش
 ند از:ارتثابت عبا تجهيزات

 )فشار تحت آب با شيلنگ(حريق اطفاء جعبه
  اي)افشانه شبكه( آب بر مبتني كنندهخاموش ثابت شبكه

 )هايدرانت( نشانيآتش آب برداشت شيرهاي

  هاي دستي كننده انواع خاموش
  اند از: گيرند، عبارت عمومي كه در مواقع حريق مورداستفاده قرار مي ءاطفامواد 
كه به صورت معمول در  شود ه خاموش شدن آتش استفاده مينتيج : از آب براي خنك كردن و درآب

 باشد.دسترس مي
هاي مايعي هستند كه با گسترش بر سطح ماده سوختني، مانع رسيدن اكسيژن به حريق  ها محلول : كفكف
 شوند. مي

  پوشاند و زنجيره  شود، آتش را مي كه پودر شيميايي روي حريق پاشيده ميزماني پودرهاي شيميايي:
 هاي شيميايي را قطع مي نمايد.واكنش
 شود. ز اين گاز براي سرد كردن و همچنين خفه كردن آتش استفاده ميا :(CO2)اكسيد كربن  گاز دي
پوشاند و مانع رسيدن اكسيژن  سرعت روي حريق را مي تر از هوا هستند و به اين مواد سنگين ها: هالوژن

 هاي شيميايي را قطع مي نمايند. و از سوي ديگر زنجيره واكنش دگردن مي
  شود. حريق استفاده مي ءاطفاامروزه از مواد ديگري مانند خاك، ماسه خشك و پتوي نسوز نيز در 

  
  انواع خاموش كننده هاي دستي  3-15شكل 
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 بستگي دارد به: ها كننده خاموش انتخاب اساس
 اشتعال قابل مواد ماهيت -
 خطرات روي بر كننده موشخا ثيرتأ -
 كننده خاموش از استفاده سهولت -
 استفاده مورد محيط براي كننده خاموش بودن مناسب -
 كننده خاموش نياز مورد نگهداري و سرويس -

  
  كننده كاربرد انواع خاموش -3-8جدول 

  

  

و محل  هاحضور يابيد و انواع خاموش كننده مدير هنرستان در يك پايانه با هماهنگي انجام شده توسط
 پايانه بررسي نماييد. نصب هر يك را در

كننده ندارند و يا به نظر شما تعدادشان كافي سعي كنيد با بررسي دقيق ليستي از نقاطي كه خاموش
  .نيست تهيه نماييد و در پايان گزارشي تهيه كرده و در كلاس ارائه دهيد

فعاليت كارگاهي
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   ها كننده دستورالعمل استفاده از خاموش
 استفاده كنيد. PASSها از روش  كننده در استفاده از خاموش

 .(Pull)ضامن را جدا كنيد 
 .(Aim)پايه (بن) آتش را با سر پاشنده نشانه بگيريد 

 .(Squeeze)كننده را فشار دهيد  دسته خاموش
 .(Sweep)صورت جاروب كردن، آتش را اطفاء كنيد  به

  

     
                                                           4                               3                                      2                                1  

 نحوه استفاده از خاموش كننده ها  3 -16شكل 
  

    

  هاي دستيكننده كارگيري خاموش نكات مهم در به
 .باشد ديد قابل هايمحل در كننده خاموش -
 .شود قفل نبايد هاكننده خاموش نصب محفظه يا كابين -
 بالاترين كه گردند نصب طوري بايد است كمتر كيلوگرم 14/18 از آنها كل وزن كه هاييكننده خاموش -

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

 .باشند نداشته فاصله زمين از متريك  از بيش كنندهخاموش بالاي نصب شوند كه طوري

مربي ذي صلاح كمي كاربيد را خيس كرده و گاز استيلن را حاصله را آتش در فضاي آزاد با نظارت
 بزنيد و نشان دهيد كه با آب نمي توان آنرا خاموش كرد.

سناريوهاي مختلف حريق در يك پايانه را بررسي نموده و براي هريك خاموش كننده مناسب را 
 پيشنهاد دهيد.

 فوق را به صورت عملي و فردي تمرين نماييد.چهار مرحله 
 

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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 داشته فاصله زمين سطح از متر سانتي 2/10 از كمتر كننده خاموش پاييني سطح نبايد موردي هيچ در -
 .باشد

 

  
  نكات مهم در به كارگيري خاموش كننده هاي دستي 3-17شكل 

  

  
 جدول نكات مهم در به كارگيري خاموش كننده هاي دستي  3-18شكل 

  

.ها بايد متناسب با نوع حريق و فضاي مورد نظر باشدتعداد و نوع خاموش كننده

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

 جامدات حريق براي متر23 از نبايد حريق احتمالي محل و كننده خاموش ميان فاصله
.باشد بيشتر مايعات حريق براي متر 15 و

  خود پوست در سوزش احساس كه جايي تا كننده، خاموش توانايي به باتوجه
.شد نزديك حريق به توان مي ،)متري 1/5 حدوداً( كنيد،نمي احساس

.نكنيد ترك را حريق محل آتش، شدن خاموش از اطمينان از قبل

 اقدامات و اطفاء عمليات تا شود واگذار مسئول افراد و نشانان آتش به حادثه محل
.شود انجام تكميلي
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در فضاهاي روباز پشت به باد و در فضاهاي 
  .جلوي درب ورود يا خروج بايستيدبسته 

  
  3-19شكل 

  

    

  
 

    

  جعبه آتش نشاني
  حداقل با افقي يا و عمودي صورتهب كه دارد قرار نشانيآتش مخصوص هايلوله انبارها و هاساختمان در
 داده قرار خروجي يك طبقه هر در و شودمي كشيده ساختمان نقطه بالاترين تا زمين از مترسانتي 16/10
 رشته يك سرلوله، يك قرقره، يك نآ درون جعبه يك شامل فايرباكس هر تشكيل دهنده اجزاي شود.مي
  .باشدمي متري) 20-25 ( نواري لوله

  

  
  

  هادر ساختمان جعبه آتش نشاني 3-20شكل 
 

صلاح بدون روشن كردن آتش با فرض جهت وزش باد مختلف و در فضاي آزاد با نظارت مربي ذي
جهت گسترش حريق، محل ايستادن با خاموش كننده و نيز روش و مسير فرار را بررسي و به صورت 

 عملي تمرين نماييد.

 يك از استفاده صحيح نحوه عملي صورتبه ،مورين سازمان آتش نشانيأهماهنگي قبلي و با حضو م با
 .نماييد تمرين را كنندهخاموش

 

حريق فقط بايد زير نظر مستقيم و با حضور مأمورين سازمان  اطفايمانور عملي روشن كردن آتش و 
 نشاني انجام شودآتش

نكته

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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  ارزشيابي مرحله دوم

  شرايط آزمون  مرحله رديف
 زمان و تجهيزات

نتايج مورد 
  استاندارد عملكرد انتظار

 نمره  

1  

تعيين تجهيزات 
حريق و  ياطفا

كفايت  ارزيابي
  آنها

  دقيقه  10زمان : 
تجهيزات  فضاي كارگاه

حريق در اختيار  ياطفا
   .باشد

تعيين تعداد و 
نوع تجهيزات 

حريق و  ياطفا
ارزيابي سلامت 

آنها و انتخاب 
  .برخي از آنها

تعيين تجهيزات اطفاء حريق براساس نوع حريق و 
اساس اعتبار آنها با دقت برمت آنها و بررسي سلا

و انتخاب  هاكنندهالعمل استفاده از خاموشدستور
  كننده متناسب با نوع حريقخاموش

3    

حريق براساس نوع حريق  تعيين تجهيزات اطفاي
اس دستورالعمل اسو بررسي سلامت آنها بر 

  هاكنندهاستفاده از خاموش

2    

    1  توانايي در تعيين تجهيزات اطفاء عدم
  

  
 

  

دچار  بخاري برقي
  سبب اتصالي شده و

.شده استحريق 

يك  كاغذهاي داخل سطل آشغال
يك سيگار روشن با افتادن  پايانه

.داخل آن شعله ور شده اند

به علت انبار پايانه 
.صاعقه آتش گرفته است

يك ماشين در محوطه 
پايانه آتش گرفته است

در انبار پايانه حريق 
.ايجاد شده است

كننده نشاني قصد دارند تا با حذف يكي از اضلاع هرم حريق و سپس انتخاب يك خاموشمأموران آتش
نفره، ازلحاظ فكري به مأموران  3هاي مناسب حريق ايجادشده را خاموش كنند. با تشكيل گروه

 نشاني كمك كنيد تا آتش را خاموش كنند. آتش

فعاليت كلاسي
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  خودرو گرفتن آتش هنگام ايمني اقدامات
 بنزين،  نشت دلايل به خودرو در سوزي آتش

 رخ... و موتور حد از  بيش حرارت باك، شدن سوراخ
   دهد. مي
 حفظ با خودرو، در سوزي آتش بروز صورت در

  :كنيد دنبال را مراحل اين خود خونسردي
  

 3-21شكل 
  

  مراحل انجام اقدامات ايمني هنگام آتش گرفتن وسيله نقليه -3- 9جدول 
  

 كمك درخواست و بگيريد نشاني تماس آتش هاي شماره با
  .كنيد

  
 استفاده آن از داريد خودرو در نشاني آتش كپسول كه درصورتي

 رسيدن از جلوگيري و خاك ريختن با در غير اين صورت كنيد
 رسيدن تا را اوليه اقدامات توانيد مي نيز آتش به اكسيژن
    .دهيد انجام ي آتش نشانينيروها

  
با  گرفتار شده باشد،صورتي كه شخصي داخل خودرو در

  .شكستن شيشه وي را بيرون بياوريد

 
 كننده خاموش دستگاه يك خطر شرايط در ايمني حفظ براي

 دسترس در خود يخودرو در كيلويي 3گازي حداقل  و پودري
  .باشيد داشته
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 احتياط با و خاموش را موتور گرفته، آتش خودرو  موتور اگر
 و بازكنيد حريق، اطفاء لنگيش  سر دادن  قرار اندازه به را كاپوت

در  هيچگاه .كنيد خاموش را حريق نشاني آتش  كپسول كمك با
صورت يد زيرا سبب برخورد شعله بهكاپوت را به سرعت باز نكن

    شما مي شود.
 خاك آب يا از شرايط، به بسته گرفته، آتش خودرو صندلي اگر
 .كنيد استفاده آتش، خاموش كردن نشاني برايكپسول آتشيا 

  
 بالا را كاپوت سريعاً شده، حريق دچار خودرو كشي سيم اگر
 لباس يا كهنه تكه يك كمك با و برداريد را باتري سر زده،

 را آتش) حريق اطفاء كپسول نداشتن صورت در( مرطوب
 شعله روي پارچه خشك كوبيدن از توانيد مي تا. كنيد خاموش

 و آتش به اكسيژن بيشتر رسيدن باعث زيرا كنيد خودداري
    .شود مي آن شدن ورتر شعله
 است ممكن! نكنيد درنگ يافت، وسعت خودرو سوزي آتش اگر

 به. برساند آسيب شما به مادي ضرر از بيش انفجار خطر
 كمك رسيدن منتظر و برويد خودرو از دور و امن اي منطقه
  .بمانيد

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

  
  

  
  

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

فعاليت كارگاهي
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 گير بارگيري و تخليه مواد آتش

حريق است، محل بارگيري و  ءگيري و اطفانظر گرفتن تمام نكات پيشيكي از مناطق پرخطر كه نيازمند در 
اگر بنا به دلايلي مانند ها مقادير زيادي مايع قابل اشتعال وجود دارد.  تخليه مواد نفتي است. در اين مكان

در محل بايد كارهاي زير را انجام ان حاضر مأموردرو، ماشين دچار حريق شود، اختلال در سيستم برقي خو
 دهند: 

  قطع شير اصلي آب، گاز و فيوز برق -
  قطع سيستم بارگيري -
  شده به محل امن از پيش تعيين ماشينهدايت  -
  حريق اطفاء -
  امداد و نجات -

. با موارد ارجحيت داردبه ساير نسبت در اين عمليات به علت حجم بالاي مواد قابل اشتعال، سرعت عمليات 
  عظيم جلوگيري نمود. هايتوان از فاجعه  اركنان و نصب دقيق و كافي تابلوهاي ايمني ميآموزش ك

  

  
 گيربارگيري و تخليه مواد آتش 3-22شكل 

  
  نكات ايمني در هنگام بروز حريق در پايانه 3-10جدول  

  
متصدي عنوان  ترين اصل، حفظ خونسردي است. بنابراين به مهم

پايانه پيش از هر اقدامي خونسردي خود را حفظ  اطفاء حريق در
كنيد و با صداي بلند ديگران را از حادثه آگاه كنيد و بخواهيد كه 
 .محل حريق را با حفظ خونسردي و رعايت نظم و ترتيب ترك كنند

 

نشاني پايانه  يا شماره تماس آتش 125در صورت بروز حادثه با 
ايد و احساس خطر  تماس بگيريد، سپس اگر آموزشي ديده

  حريق تلاش نماييد. اطفاءكنيد، براي  نمي
توان با يك  اي كوچك را ميههميشه به ياد داشته باشيد كه حريق

 آنكه ممكن است حريق تا كننده كوچك خاموش كرد حال خاموش
نشاني به ميزاني گسترش يابد كه ديگر  زمان رسيدن نيروهاي آتش

   نتوان آن را كنترل نمود.
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هاي دستي بايد درون يك پوشَش قرارگرفته و نبايد  كننده خاموش
  در معرض نور خورشيد و يا برف و باران قرار گيرند.

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

 

اي همسدود كردن مسيرهاي خروج اضطراري و راهاز 
نشاني، تابلوي برق، شير اصلي گاز  دسترسي به وسايل آتش

المقدور بايد براي هر انبار و  خودداري كنيد. حتي.. .و
 كه بايد ساختمان پايانه دو مسير خروج در نظر گرفته شود

     آنها را شناسايي نماييد.

يمني خود و مسيرهاي فرار توجه حريق به ا اطفاءقبل از شروع 
  داشته باشيد.

 
نشاني به محل رسيدند، تجمع ننموده و  ين آتشمأمورزماني كه 
اي در اين امر حرفها كار خود را انجام دهند، زيرا آنه اجازه دهيد

  .هستند
 

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

  
در صورت قطع برق هنگام استفاده از وسايل برقي دستگاه را 
خاموش كرده و از مدار خارج كنيد. دوشاخه لوازم برقي را در 

  صورت استفاده نكردن از برق خارج كنيد.

 
ها و دوشاخه تمام تجهيزات برقي را چك كنيد تا سيم زخمي  سيم

   و اتصال شل وجود نداشته باشد.
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حريق وسايل برقي  اطفاءقطع برق، نخستين و بهترين راه براي 
  است.

 
توان با استفاده براي پيشگيري از بروز انفجار گازها و بخارها مي

دار از انباشته شدن گازها در  از دستگاه تهويه يا يك حوله نم
   اي بسته جلوگيري كرد.همحيط

  
سوزي يا دودگرفتگي در پايانه هرگز از آسانسور  در زمان آتش
  استفاده نكنيد. 

 

گاه به  سوزي در ساختمان هاي چند طبقه پايانه هيچ به هنگام آتش
كند،  سمت بالاي ساختمان نرويد، زيرا دود به سمت بالا حركت مي

  ها را پشت سرخود ببنديد. در هنگام فرار درب
    

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

  ببنديد.

  
پارچه خيز حركت كنيد و با يك صورت سينه زمان حركت در دود به

  خيس جلوي دهان و بيني خود را بگيريد.

 
به او ندهيد زيرا  را چنانچه لباس شخصي آتش گرفت، اجازه دويدن

شود، بلكه او را روي زمين انداخته و پتويي  ميور شعلهآتش بيشتر 
  به روي او بيندازيد.

 



 

 64

سازي محل نشت بنزين خودروهاي پايانه،  هاي ايمن يكي از راه
ريختن خاك روي محل و جلوگيري از سيگار كشيدن افراد در 

ماسه و بيل در اطراف آن است. بنابراين بهتر است سطل پر از 
   نزديكي محل نگهداري خودروهاي پايانه نگهداري نماييد.

ابل اشتعال فاصله امني از لوازم قا كننده مانند بخاري را ب لوازم گرم
  .مانند پرده قرار دهيد

 

 ايهلنگ آب (هوزريل) كه در محوطه پايانه يا درون ساختمانياز ش
  حريق جامدات استفاده نماييد. اطفاءتوانيد براي  آن وجود دارد مي

   حريق مايعات ممنوع است. اطفاءاستفاده از آب براي 

  
  

  
  
  

   ارزشيابي مرحله سوم

  شرايط آزمون  مرحله رديف
 نمره    استاندارد عملكرد  انتظارنتايج مورد  زمان و تجهيزات

3  

  دقيقه 30زمان :   حريق ءاطفا
فضاي هنرستان يا در 

   .محل آتش نشاني باشد
حريق در ي تجهيزات اطفا
  .اختيار باشد

آتش نشاني نظارت  مأمور
  .داشته باشد

ساختگيصورت هحريق ب
 .باشد

انجام اقدامات ايمني 
عدم  ،حريق ءو اطفا

  حريق  ياطفا

با رعايت نكات ايمني و  به طور كاملاطفاء حريق 
با دقت و انجام اقدامات ايمني مورد نياز بر اساس 

  كنندها دستورالعمل استفاده از خاموش

3    

اساس بر  حريق با رعايت نكات ايمني ءاطفا 
  هاهكننداستفاده از خاموش العملدستور

2    

    1  حريق  يعدم توانايي در اطفا

  

 دستورات جداول فوق را به صورت يك مانور فرضي و ايفاي نقش در كلاس بررسي نماييد.

فعاليت كارگاهي
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 حريق ناعلااي هسيستم 

ضمن آشكارسازي حريق در شود تا  استفاده ميها  پايانهطور گسترده در  حريق به نهاي اعلا امروزه از دستگاه
همچنين در مواقع بروز حريق براي اطلاع دادن  برسد.اي ناشي از حريق به حداقل ه ارتسخسريع ترين زمان،

الامكان از تلفات  حتيضمن مديريت بحران  شود تا ها استفاده مي از اين دستگاه نفرات مستقر در پايانهبه 
   .جاني جلوگيري شود

بنابراين آشكارسازها به  .شودگانه آن يعني دود و حرارت و شعله استفاده مي براي تشخيص حريق از اثرات سه
  شوند: چهار دسته كلي زير تقسيم مي

 )Heat Detector( آشكار ساز حرارتي -
  )Smoke Detector( آشكارساز دود -
 )Flame Detector( آشكارساز شعله -
    دودي – حرارتي آشكارساز -

  3- 23شكل
شوند،  آشكارسازها در نقاط و فاصله مناسب درون پايانه نصب مي

با شناسايي حريق از طريق آشكارسازها، آژير خطر به صدا 
ايمني پايانه آيد. با شنيدن آژير حريق، نگهبان و متصدي  درمي

نشاني پايانه  بايد ضمن خارج كردن نفرات پايانه و اطلاع به آتش
، اقدامات لازم را 125يا سازمان آتش نشاني با شماره تلفن 

     انجام دهند. ءجهت اطفا
  3-24شكل 

  

  
   

    
  
  
  
  
  
 

 اينترنت جستجو كنيد.اصول اوليه شيوه عملكرد انواع آشكارسازها (دود و حرارتي و...) را از  
 

با حضور در محل آموزش خود يا يك پايانه، انواع آشكارسازها و محل نصب هر يك را در پايانه بررسي  
 نماييد.

سعي كنيد با بررسي دقيق ليستي از نقاطي كه آشكارساز ندارند و يا به نظر شما تعدادشان كافي نيست، 
 تهيه نماييد.

 همچنين يك پنل سيستم اعلان حريق را به صورت عملي بررسي نماييد.

فعاليت كارگاهي

فعاليت كلاسي
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  علائم ايمني
سرعت عمل در  .هستند خطرات از پيشگيري و كنترل هايروش ترين ساده و ترين هزينه كم از ايمني علائم

ها افراد زيادي مشغول به كار هستند و همچنين ممكن است  زمان حريق بسيار حائز اهميت است. در پايانه
اغلب اين افراد فرصت شناسايي محيط و مسيرهاي فرار احتمالي را نداشته باشند. با نصب علائم ايمني 

اي مالي و جاني كمتري را هوز حريق آسيبگرفته و در صورت بر رساني با سرعت بسيار بيشتري انجام اطلاع
  شاهد خواهيم بود. 

  
  

     
 

  
  

  
  3-25شكل 

ها در ايد؟ در مورد دليل نصب آنيك از تابلوهاي شكل زير را تا كنون در محيط پيرامون خود ديدهكدام
 محل مدنظر تحقيق كنيد.

 

فعاليت كلاسي
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سوزي و يا شنيدن صداي آژير همه ها در هنگام آتشدر پايانه

روبرو  نفرات بايد به نقاط تجمع ايمن بروند كه با علامت
  مشخص شده است.

  
  نقاط تجمع ايمن 3-26شكل 

  
   براي كمك رساني به آنها اقدام گردد. در اين نقاط بايد نفرات سرشماري شده تا نفرات غايب شناسايي شده و

براي آشنايي همه كاركنان پايانه و بازديدكنندگان با اين نقاط بايد چند بار در سال مانور واكنش در شرايط 
  اضطراري و تخليه و فرار برگزار گردد.

آن را بنويسيد. و در مورد محل نصب اين تابلوها با يكديگر گفتگو  در جلوي هر علامت معني
 كنيد.

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

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

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

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

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

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

................................ 
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  شلمچه مرزي پايانه 3-27شكل 

  

    

  
  

كمك به تخليه افراد نيازمند را صلاح مسيرهاي فرار ايمن و روش فرار ايمن و با نظارت مربي ذي
 به صورت عملي تمرين نماييد.

با مراجعه به محل آموزش خود يا يك پايانه، نقاط ايمن تجمع را شناسايي نماييد. بررسي كنيد 
 كه آيا تابلوهاي ايمني لازم در اين نقاط نصب شده اند يا خير؟

با حضور در محل آموزش خود يا يك پايانه سناريوهاي مختلف حريق را بررسي نموده و حريم امن و 
 نقاط تجمع ايمن را مشخص نماييد.

در با حضور در محل آموزش خود يا يك پايانه، سناريوهاي مختلف مانور واكنش در شرايط اضطراري 
 برابر حريق را بررسي نموده و وظيفه هر شخص را در اين حالت معين نماييد.

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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    ارزشيابي مرحله چهارم

  شرايط آزمون  مرحله  رديف
 زمان و تجهيزات

  نمره    استاندارد عملكرد  نتايج مورد انتظار

1  

  دقيقه  30زمان :   تهيه گزارش
فرمت گزارش در 

سناريو يا  ،اختيار باشد
شرايط تعريف شده در 

  اختيار باشد 

يادداشت نكات فني  
  ان مأمورلازم براي 

عدم توانايي در 
   يادداشت برداري

تهيه گزارش با جزئيات كامل از نتايج 
اقدامات انجام شده بر اساس  مشاهدات و

سوزي فرمت تعيين شده در ارتباط با آتش

3    

شده بر تهيه گزارش از اقدامات انجام 
اساس فرمت تعيين شده در ارتباط با 

 سوزيآتش

2    

    1  تهيه گزارش در ناتواني
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 نشانيارزشيابي شايستگي خدمات آتش

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

 حريق  ياطفا -انتخاب تجهيزات متناسب با نوع حريق 
  نشانيان آتشمأمور رساني نكات فني مورد نياز بهاطلاع

  استاندارد عملكرد: 
  حريق ) با استفاده از تجهيرات اطفاNFPAحريق بر اساس استاندارد بين المللي ( ياطفا

  ها:شاخص
 براساس جداول حريق  -براساس علائم نقاط تجمع ايمن 

  بر اساس فرمت تعريف شده  -ها كنندهخاموشالعمل استفاده از بر اساس دستور
 شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:

   شرايط:
دقيقه 30 -دقيقه عملي 30دقيقه ( 60مدت آزمون: به ازاي هر هنرجو  -نشاني محل آزمون: در هنرستان و يا در سازمان آتش -

  نشاني حضور داشته باشد آتش مأمور -اخذ آزمون به صورت انفرادي  -  كتبي)
  فرمت ارائه گزارش در اختيار باشد  -تعيين نقاط تجمع ايمن فرضي با علائم  -
  نشاني براي هريك از هنرجويان موقعيت يا شرايط مختلفي را با مواد مختلف ايجاد كنند.آتش مأمورهنرآموز با همكاري  -

   ابزار و تجهيزات:
  در اختيار باشد اوليه تجهيزات اطفاء حريق جعبه كمك هاي 

  معيار شايستگي: 
 

  نمره هنرجو  3حداقل نمره قبولي از  مرحله كار  رديف
    2 تعيين نوع حريق  1
    2 تعيين تجهيزات اطفاء حريق و ارزيابي كيفيت آنها  2
    2 اطفاء حريق  3
    1 تهيه گزارش  4

  نگرش: هاي غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست محيطي وشايستگي
  انجام مراحل كار با سرعت و دقت  -1
  دقت در تاريخ اعتبار تجهيزات اطفاء حريق  -2
 ه با حالت بحرانيهشهامت كافي براي مواج -3

2  

  

  *  ميانگين نمرات
  مي باشد. 2حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،  *
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   4واحد يادگيري 
  متصدي سيستم هاي حفاظتيشايستگي 

  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  چيست؟ هاهاي حفاظتي در پايانهوظايف متصدي سيستم

 هايي است؟ ها شامل چه سيستمهاي حفاظتي در پايانهسيستم
 فرمت تهيه گزارشات اتاق كنترل چيست؟

  بندي حوادث در ثبت وقايع چيست؟ گروه
  

  

 استاندارد عملكرد 

  
  هاي حفاظتي الكترونيكي ها بر اساس استانداردهاي ملي و با استفاده از سيستمحفاظت فيزيكي پايانه
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  مقدمه
خواهند به سفر بروند، كساني كه از سفر كنند. كساني كه ميپايانه مكاني است كه افراد زيادي در آن تردد مي

هاي مسافربري و حمل و ، رانندگان و كارمندان شركتبازگردندخواهند به منازل يا محل كار خود اند و ميبرگشته
  دهند.نقل كالا و صاحبان مشاغلي كه به مسافران خدمات رفاهي ارائه مي

نياز به امكانات و تجهيزاتي دارد كه با استفاده از آنها ايمني، امنيت و سلامت  زياد در يك مكان عمومي حضور افراد
هاي كيد بر سيستمأبوده اما در اين پودمان ت ايها وظيفه بسيار گستردهمين گردد. حفاظت پايانهأشهروندان ت

  حفاظتي است.
و امكانات در اختيار، بر عملكرد بهينه گيري از تجهيزات هاي حفاظتي پايانه، فردي است كه با بهرهمتصدي سيستم
  دهد.را به مسئولان مربوطه اطلاع ميآن اختلال در عملكرد سيستم، مشاهده كند و در صورت پايانه نظارت مي

و  شدهحوادث ناگوار  مانع بروزتواند كه مي داشتههاي حفاظتي پايانه، وظيفه مهمي را برعهده متصدي سيستم 
  اوان را كاهش دهد.خطرات جاني و مالي فر

  

 
  هاي حفاظتي پايانهمتصدي سيستم :4-1شكل

  تعاريف
 هاي امداديارگان

 هايمراكز امدادي و ارگان بهرساني هاي حفاظتي پايانه بايستي در شرايط حادثه از نحوه اطلاعمتصدي سيستم
هاي امدادي تعريف شده و ادامه ارگان، و از نحوه ارتباط با آنها اطلاعات كافي داشته باشد. در بودهامدادي مطلع 

هاي هاي ارگاناست بايستي شماره تلفن لازم به ذكردر خصوص زمان و نحوه تماس با آنها شرح داده شده است. 
  امدادي همواره در دسترس باشد.
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 پليس
وقوع سرقت، گردد. در صورت وارد عمل مي ،اجراي قانون بوده و در صورت نقض موارد قانوني پليس مأمور 

هاي پايانه بايستي در اولين فرصت با پليس متصدي سيستم ،نزاع و درگيري، تصادف و حملات عوامل خارجي
  وجود آمده مطلع نمايند. هتماس گرفته، سپس مديريت پايانه را از وضعيت ب

 مر و اورژانسحهلال ا
باشند. ارائه خدمات درماني و امدادي ميها موظف به ها در صورت وقوع هر گونه حادثه براي انساناين ارگان

هاي پايانه بايستي با متصدي سيستم ،در صورت وقوع صدمات انساني و يا حوادث غيرمترقبه در محوطه پايانه
مواردي مانند  در .نمايد. سپس بايستي عوامل امدادي داخلي را مطلع بگيردتماس  احمراورژانس و هلال 

ها باعث خرابيكه .. . و در مواردي كه عواملي مانند سيل، زلزله، طوفان و ،رژانسها و فوت افراد با او مصدوميت
  .شوداطلاع رساني  احمرهلال  بايستي بهشوند مي

 نشانيسازمان آتش
باشد. در صورت وقوع نشاني ميكه در صورت وقوع حوادث موظف به ارائه خدمات ايمني و آتشاست سازماني 

نشاني شهري تماس پايانه بايستي به سرعت با عوامل سازمان آتش حفاظتي هايسوزي متصدي سيستمآتش
 .اطلاع دهدعوامل ايمني پايانه نيز  يستي موضوع را بهرساني به مديريت پايانه باگرفته سپس ضمن اطلاع

  

    
110 115 125       

 4- 2شكل 

 شيفت كاري

هستند،  ساعت شبانه روز، افراد به كار مشغول 24 كاري عبارت است از دوره هاي زماني كه در سيستم نوبت
باشد. مي ساعته 12ساعت شيفت شب و يا دو شيفت  8ساعت شيفت عصر و  8ساعت شيفت صبح،  8يعني 

باشد. شيفت كاري براي نيروهاي ايمني و حفاظتي كاري به صورت روزكار مي ساعتكه  يدر بسياري از مراكز
  برقرار است.

 كاملباشند بايستي در بين دو شيفت از تحويل مي يارائه خدمات به صورت شيفت پرسنلي كه موظف به
و تا زماني كه پرسنل شيفت بعد در محل حاضر نشده  نمودهشيفت كاري به شيفت بعدي اطمينان حاصل 

محل كار خود را ترك ننمايند. آمار حوادث حاكي از آن است كه بسياري از حوادث بين دو شيفت باشند 
 باشد.بوقوع پيوسته و اين زمان همواره مستعد بروزخطرات بزرگ ميكاري 
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  حفاظت
باشد، اين فرد بايد نسبت به وقوع حوادثي متصدي سيستم حفاظتي فردي است كه در اتاق كنترل مستقر مي

هاي ارگانپس از مشاهده هرگونه حادثه ضمن هماهنگي با بنابراين دهد واكنش نشان دهد، كه در پايانه رخ مي
  رساني نمايد.امدادي بايستي، مطابق الگوهاي ارائه شده گزارشي تهيه نموده و به مسئولين مربوطه اطلاع

بايستي است مطلع فرد از آنجا كه پس از وقوع حادثه در بسياري از موارد متصدي سيستم حفاظتي به عنوان 
يل حادثه قرار دهد، ليكن ضروريست كليه تجزيه و تحل متخصص به منظوراطلاعات كافي در اختيار افراد 

  جزئيات هر حادثه ثبت و نگهداري گردد.
  

  هاي حفاظتي شرح وظايف متصدي سيستم
 كار بودن تجهيزات حفاظتي پايانههاطمينان از آماده ب -
  بررسي افراد و حضور و غياب آنها -
اين شغل به صورت شيفتي اداره شده و نفرات شيفت تا تحويل كار به  مي در محل كار (معمولاًئحضور دا -

 شيفت بعد اجازه ترك محل را ندارند.)
  بررسي ورودي وخروجي در صورت لزوم -
 هاي پايانهبررسي دوربين -
  هاي شيفت قبلبررسي گزارش -
 هاي كاريتغيير و تحول در تعويض شيفت -
 و رفع عيب اوليه سيستم  راه اندازي و بررسي -
  آموزش افراد -

متصدي سيستم حفاظت يا كسي كه در اتاق كنترل پايانه استقرار دارد، مجموعه وظايف ذيل را نيز بر عهده 
  دارد:

  كند.اندازي ميسيستم حفاظتي پايانه را راه -
 .نمايددر طول زمان حضور در محل كار مخاطرات موجود را شناسايي  -
 نمايد.را جدا مي داده شودمواردي كه بايستي به مسئولين پايانه گزارش  -
 دهد.در اختيار مسئولين قرار ميو در پايان شيفت كاري گزارشي از عملكرد خود تهيه نموده  -
 نمايد. كنترل پيشنهاد مي براي در صورت لزوم اقدامات -

قرار فصل تلاش گرديده تمامي دانش لازم براي اخذ مهارت فعاليت در اتاق كنترل پايانه را در اختيار اين در 
  دهيم. 

و بين دو شيفت كاري يكي از خودروها حين تردد در محوطه پايانه به يكي از رانندگان برخورد نموده 
 است.  گرديدهوضعيت اضطراري در محوطه پايانه باعث ايجاد 

 اي برعهده دارد؟هاي پايانه چه وظيفهكه در اين شرايط متصدي سيستمدر كلاس بحث و بررسي نمائيد 
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گذرانند. عمل به اين مي هاي حين خدمت راپرسنل حين حضور در محل كار به مرور آموزش معمولاً
 باشد. ضروري مي هاآموزش

آيد، به عنوان مثال مكانيزه شدن تجهيزات در در برخي موارد پس از مدتي تغييراتي در تكنولوژي پديد مي
اين گونه در چنين شرايطي با شرايط جديد تغيير نمايند و  بايد سنلپرو بنابراين اين گونه موارد ضروريست 

 گردد.وظايف به پرسنل تحميل مي
اندازي و رفع عيب حين هاي ابتدايي در خصوص راههاي حفاظتي بايستي آموزشهمچنين متصدي سيستم

 را طي نموده باشد. هااندازي اين سيستمراه
نمايد. ايشان سيم استفاده ميهاي حفاظتي از بيبراي تماس در شرايط اضطراري متصدي سيستم معمولاً

 داشته باشد.را نيز سيم بايستي اطلاعات كافي در زمينه استفاده از بي

  حوادث
اگر ناگهان به محل كار يا خانه مراجعه نماييد و متوجه شويد كه محل كارتان به خاكستر تبديل شده 

  كنيد؟ چه مي
  كنيد؟ اگر به محل انبار مواد شيميايي مراجعه نموده و متوجه بوي خاصي شويد چه اقدامي مي

  كنيد؟شاهد خالي شدن اين اماكن از وسايل با ارزش شويد چه مي شته وازگاگر به محل كار يا خانه ب
  كنيد؟ ه مياگر مجبور شويد به مكاني ورود نماييد و از محتويات آن اطلاع نداشته باشيد، چ

وقوع بپيوندد. در ادامه با تعدادي از هها بالات بالا تعدادي از حوادثي هستند كه ممكن است در پايانهؤس
گردد. در ابتدا بايستي با انواع حوادث آشنا گرديم، يكي از اين حوادث آشنا شده و شرح آنها بيان مي

  باشد، كه عبارتند از: بندي براساس عامل وقوع ميهاي حوادث تقسيمبنديتقسيم
  

  انواع حوادث -4-1جدول 
  

  شوندبه سه دسته اصلي تقسيم ميوادث و وقايعح
ساخت حوادث انسان الف)

  عمدي:
زنند كاري مي خراب يها به صورت عمدي دست به نوعدر اين نوع حوادث انسان

  كاري در پايانه و... مانند دزدي، ايجاد آتش سوزي، خراب
ساخت انسانب) حوادث 

  غير عمدي:
پذيرد ولي اين اشتباه در اثر اشتباه انساني صورت مي اين گونه حوادث معمولاً

در اثر اشتباه محاسبات طراحي، اجرا و نگهداشت ناكافي  معمولاً عمدي نبوده و
هايي كه در اثر يك اتصال كوتاه سوزيبيشتر آتش به عنوان مثالآيد وجود ميهب

حوادث مربوط به آسانسورها، و يا دهد، ها رخ ميبرقي پايانههاي در سيستم
  ...حوادث مربوط به حمل كالاها و

.. است، .اين گروه از حوادث ناشي از عوامل طبيعي مانند سيل، زلزله، طوفان و  ج) حوادث طبيعي:
  ...هاي فصلي در مناطق جنوبي سيستان و بلوچستان ومانند زلزله بم، طوفان

   
ها خارج بوده و بايستي همواره تدابيري براي كنترل انسان از ،است حوادث نوع سوم، حوادث طبيعيگفتني 

ها، استقرار سازي ساختمانمقاوممواردي چون ها شامل كاهش خسارات آن در نظر گرفت اين تدابير در پايانه
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ن در صورت وقوع چنين باشد. همچنيهاي مناسب، استفاده از مصالح ساختماني مناسب ميآنها در محل
  حوادثي در صورت لزوم بايستي مراكز امداد و نجات را براي ارائه خدمات امدادي مطلع نمود.

  

    

  انواع حوادث
  الف) حوادث انسان ساخت عمدي

فرد يا  معمولاً هاي حفاظتي است واين قبيل حوادث كه پيشگيري از آن بخش عمده وظيفه متصدي سيستم
توان ميص هاي مشخنمايند. به عنوان مثالكاري عمدي در سيستم مي افرادي با هدف مشخص اقدام به خراب

هاي حفاظتي . متصدي سيستمرا نام بردپايانه  و نزاع و در برخي موارد دزدي از يسوزي عمدي، درگيرايجاد آتش
  رساني نمايد.هاي امدادي مرتبط اطلاعگونه حوادث را به سرعت به مديريت پايانه و سازمانبايستي اين

  ب) حوادث انسان ساخت غير عمدي
وقوع مي پيوندند هاي بدوره منظمدر اثر عملكرد سيستم و يا در تعميرات موردي و  بيشتراين قبيل از حوادث كه 

د. اين بخش از نباشها ميبيشتر ناشي خطاهاي انساني حين تعمير و نگهداشت بوده يا در اثر فرسودگي سيستم
حفاظتي و كليه كاركنان اين هاي انتظار از متصدي سيستم و معمولاً بودهحوادث به بخش ايمني سيستم مرتبط 

پرسنل  است كه در اثر مشاهده اين گونه حوادث آنها را به بخش ايمني اطلاع رساني نمايند. گفتني است معمولاً
    گردند.هاي حين خدمت با ايمني سيستم آشنا ميبا شركت در كلاس
  ج) حوادث طبيعي

در  از قبل معمولاً ند ور يك عامل طبيعي بوقوع مي پيوندبوده و در اثاز اختيار خارج  اين گونه حوادث كه كاملاً 
ترين ساختار براي ها و طراحي ساختار پايانه براي اين گونه حوادث فكر شده و سعي در ايجاد مقاوممقاوم سازي

اند. در صورت وقوع چنين حوادثي پس از اتمام حادثه متصدي سيستم هاي وقوع حوادث طبيعي نمودهزمان
هاي امدادي مورد نياز را را بررسي نموده و ارگانشرايط كمك ساير عوامل ايمني و حفاظتي پايانه  حفاظتي با
 نمايند.رساني مطلع ميبراي كمك

 

  
 

  

درگروه هاي سه نفره ليستي از وقايع و حوادث را تهيه نموده، سپس در خصوص اينكه به كدام گروه از 
 .متعلق است در كلاس بحث و بررسي نماييد نامبرده حوادث
 

سه گروه تقسيم شده و هر گروه بر روي انواع حوادث محتمل يكي از سه دسته حوادث نامبرده در بالا  به
 د. آن را در جلسه آينده ارائه نمايي و نتايج كنيدتحقيق 

 

توسط هنرآموز خود تعدادي از حوادث محتمل در محوطه پايانه برگرفته از فعاليت كلاسي بالا ذكر 
د سپس اقداماتي كه لازم است بگيرياي را برعهده هنرجويان وظيفهشما گرديده و در كارگاه هركدام از 

 د.اجرا نماييبه صورت عملي انجام دهند رامتصدي سيستم حفاظتي و سايرين

فعاليت كلاسي
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  تجهيزات حفاظتي
سعي در كنترل حوادث در اين مراكز  ها با اجراي سيستم حفاظتي و جذب متصدي سيستم حفاظتيدر پايانه

ها وجود دارد در ادامه با تعدادي از اين تجهيزات جهت سهولت كنترل ينمايند. در همين راستا تجهيزاتمي
ايانه از تجهيزات حفاظتي با شويم. بسته به وسعت پايانه، حجم فعاليت، محل استقرار و حياتي بودن پآشنا مي

  باشند.ها به تمامي اين تجهيزات مجهز نميهمه پايانه گردد و لزوماًي بيشتري استفاده ميكاراي
  وربين مدار بستهد

امروزه به تجربه ثابت شده كه براي برقراري حفاظت اماكن بهترين وسيله استفاده از دوربين مدار بسته است 
دوربين مداربسته براي جلوگيري از حوادثي كه  است. بسياري داشتهكه در اثر زمان اين سيستم پيشرفت 

تجزيه و تحليل آنها را در آينده  ،همچنين با ثبت وقايع و گرددباشند، استفاده ميممكن است خارج از ديد 
  نمايد.ميممكن 

  

دوربين مداربسته معمولاً در نقاط زير  هادر پايانه
  شود: نصب مي

  هادر ورودي پايانهـ   
  هادر خروجي پايانهـ   
   در انبارهاـ   
  محل نگهداري خودروهاـ   
  درون راهروهاـ   
    تردد مراجعينهاي محل  درون اتاقـ   

  هاي مدار بسته: مجموعه دوربين4-3لشك
خوان براي ثبت ورود و خروج خودروها در پايانه جهت كارهاي اداري و امنيتي هاي پلاك همچنين از دوربين

  شود. استفاده مي
 گيري اتاق حفاظت پايانه از نفرات قبلي يا در لحظه شروعمتصدي سيستم حفاظتي بايستي در لحظه تحويل

  هاي مدار بسته را يك بار بررسي نمايد.كار بودن سيستم حفاظتي مطمئن شده و كل دوربينهاز آماده ب ،كارهب
 

    

  
  
  

اندازي اين تجهيزات از نزديك آشنا به اتاق كنترل دوربين مدار بسته در هنرستان رفته و با نحوه راه
 .شويد

كاربرد دوربين مدار بسته تهيه فرماييد و در خصوص كاربرد هركدام در از  فهرستيهاي سه نفره  در تيم
 .محوطه پايانه بحث و تبادل نظر نماييد

فعاليت كلاسي
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  دربازكن تصويري و صوتي
هايي كه كالاهاي با ارزش در ورودي و خروجي انبارها و مكان

جلوگيري از تردد افراد  ،د. بهترين روش مراقبتنشونگهداري مي
ثرترين نوع حفاظت ؤدر اين ارتباط در بازكن يكي از م بوده كهعادي 

اجراي اين كنترل  جهتباشد، از انبار و كنترل ورود و خروج افراد مي
باشد كه در آن ميتصويري بهترين وسيله استفاده از درباز كن 

رل ورود و يابد. بدون كنتثري كاهش ميؤاحتمال اشتباه به صورت م
    ها وجود دارد.خروج احتمال حضور افراد غيرموجه در اين مكان

  : دربازكن تصوير4-4شكل
تفاوت كه در دربازكن صوتي از سيستم تبادل صوتي جهت باز  شبيه به هم داشته با اينها سيستمي بازكندر

نمودن در استفاده شده اما در دربازكن تصويري يا ويديويي جهت تبادل اطلاعات و باز نمودن در از تصوير 
ها از چهار قسمت كلي شامل پانل، گوشي، قفل اتوماتيك و منبع تغذيه تشكيل استفاده شده است. اين سيستم

  اند.شده
هاي حفاظتي پايانه هنگام تحويل گرفتن پايانه بايستي از بسته بودن درهاي اماكن مهم اطمينان تصدي سيستمم

  حاصل كند.
  

    

  تجهيزات هوشمند حفاظتي 
افزارهايي افزارها و نرمبه مجموعه سخت تجهيزات هوشمند حفاظتي

هاي كنترل يكپارچه قسمت شود كه به منظور مانيتورينگ واطلاق مي
شوند. وظيفه اين مجموعه، پايش مهم و حياتي در ساختمان نصب مي

 نحوي هاي مختلف ساختمان و اعمال فرامين به آنها بهمداوم بخش
ت كه عملكرد اجزاء مختلف ساختمان متعادل با يكديگر و در اس

شرايط بهينه و با هدف كاهش مصارف ناخواسته و تخصيص منابع 
برداري باشد. مديريت هوشمند انرژي فقط به فضاهاي در حين بهره

و  هاي الكتريكي، مكانيكيسرويس ساختمان در برگيرنده تمام
  شامل گرمايش، سرمايش،هاسرويسينباشد، احفاظتي ساختمان مي

  
  : خانه با تجهيزات هوشمند حفاظتي4-5شكل

برق اضطراري، پله برقي، كنترل روشنايي، دوربين مدار بسته، اعلام و اطفا حريق، كنترل  آسانسور، تهويه مطبوع،
  ذيل توجه فرماييد... هستند. به عنوان يك مثال براي روشن شدن مديريت هوشمند ساختمان به موارد .تردد و

هاي خاموش رويم از امنيت خانه خود نگرانيم. هراس داريم مبادا چراغخيلي از ما وقتي به سفرهاي دور مي
هاي هوشمند به هنگام نبود شما از منزلمان براي روزهاي زياد باعث تحريك دزد براي دستبرد به خانه شود. خانه

شب  8س ساعت أگردد، به طور مثال هر شب رنزل شبيه سازي ميباشند و حضور شما در مدور قابل كنترل مي

درباره نحوه عملكرد سيستم دربازكن صوتي و تصويري به صورت جداگانه، تحقيق كنيد و نتايج آن را در 
 كلاس ارائه دهيد. 
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فراموش آيا شود. كند. در ضمن فضاي سبز هم طبق برنامه آبياري ميخاموش مي 12ها را روشن و ساعت چراغ
ساز را قطع كنيد. بدين ترتيب همه دور برق قهوه هساز را خاموش كنيد؟ از راكرده بوديد به هنگام خروج قهوه

  روبه راه است. آسوده از سفر خود لذت ببريد.چيز 

   
   خروج خودرو در اماكن عموميو : ورود 4-6شكل

  
با كاهش نيروي كار و ها قادر است با بهينه نمودن سيستم حفاظت الكترونيك ساختمان اين سيستم در پايانه

پايانه كمك نموده و موجب هاي هاي نگهداشت ساختمانهاي غيرمستقيم به كاهش هزينهو افزايش پايش
زني هداشت گردد. به عنوان مثال در اين روش ضرورتي به گشتگهاي نها در سيستمافزايش كيفيت پايش

باشد. اين كاهش مداوم نيروهاي حفاظتي و ايمني نبوده و سيستم در محل نصب پانل مركزي قابل پايش مي
از تعداد نيروهاي ايمني و نگهبان در پايانه بخصوص در ثري ؤهاي هوشمند به نحو مپايش و استفاده از سيستم

رود لذا علي رغم اينكه در اين فصل انتظار طراحي سيستم از هنرآموز نمي دهد.هاي بزرگ كاهش ميپايانه
پذيرد، ضروري است. ها صورت ميها براساس ميزان هزينهنكته كه استفاده هركدام از اين سيستم اين توجه به

  ها وجود نداشته باشد.هاي ذكر شده در همه پايانهاساس ممكن است برخي از سيستمو بر همين 
  

  دستگاه حضور غياب
طور كه در قسمت دربازكن توضيح داده شد يكي از همان

و اينكه بوده مهمترين قسمت حفاظت كنترل ورود و خروج 
مشخص شود در پايان روز هنوز چند نفر در پايانه باقي 

براي اين منظور از دستگاه حضور غياب براي . اندمانده
شود تا هم عملكرد روزانه پرسنل ثابت پايانه استفاده مي

 و هم در زمان لزوم از تعداد افراد حاضرمشخص شود افراد

  
  : دستگاه حضور وغياب4-7شكل

دارد. نوع كارتي آن از انواع بسيار قديمي  يها انواع مختلفاين دستگاه در محوطه پايانه آگاهي داشته باشيم.
نگار كه با شناسايي چهره افراد و نوع چهره كندميامروز از انواع انگشتي كه با اثر انگشت افراد كار اما باشد، مي

گردد. بسته به ميزان اهميت موضوع و هزينه در نظر گرفته شده نوع آن نمايد بيشتر استفاده ميفعاليت مي
  گردد. سيسات پايانه استفاده ميأو در تمشخص شده 
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  ارزشيابي مرحله اول
  شرايط عملكرد مرا حل كار رديف

 (ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، مكان و...)
  نمره (شاخص ها/داوري/نمره دهي)استاندارد  نتايج ممكن

سيستم اندازي  راه 1
  حفاظتي

محلي باشد كه داراي سيستم  -
  حفاظتي باشد 

 دقيقه 15

اندازي كرده سيستم را راه. 1
و از سلامت سيستم مطمئن 

  شود 
اندازي عدم توانايي در راه .2

 سيستم 

اندازي آن تحويل سيستم و راه
   و اطمينان از عملكرد آن

3    

اندازي آن تحويل سيستم و راه
  بدون اطمينان از عملكرد آن 

2    

    1  اندازي آن عدم توانايي در راه
 ، هاي غير فنيشايستگي

توجهات  ،بهداشت ،ايمني
 زيست محيطي و نگرش

در اجراي كار امانتدار و  -1
  صادق باشد.

اصول اداري كار (استفاده از  -2
را اجرا  البسه و اجراي قوانين)

  نمايد.
  رعايت دقت در انجام كار  -3

  رعايت همه موارد  -1
  مرحله اول 2رعايت  -2
  عدم رعايت تمام مراحل -3

      
    2 رعايت همه موارد

    1 عدم رعايت يك مورد

  

  حريق سيستم اعلان
تواند در زماني كوتاه، دارايي و سلامتي افراد را به خطر  ترين بلايايي است كه مي سوزي يا حريق يكي از قديمي آتش

و از  آتشي ناخواستهبه عبارت ديگر يا است و ازسوختن شديد مواد سوختني  ند ازاندازد. بنا به تعريف حريق عبارت
  م است. أنور زياد توبا دود و حرارت و  كنترل خارج شده كه معمولاً

ها طبق آمار منتشره از جانب شهرداري .گردد وقع مهار نشود، موجب خسارات زيادي ميمسوزي در صورتي كه به  آتش 
بالاترين ميزان مرگ و مير ناشي  ،باشدكه سازمان آتش نشاني و حفاظت ايمني مسئول اين بخش در سراسر ايران مي

زي دومين عامل مرگ ناشي از حوادث خانگي، كارگاهي و صنعتي است. براي ، در واقع آتش سواستاز آتش سوزي 
  سوزي كنترل شده و عامل خسارات جاني و مالي نگردد، بايستي در سريعترين زمان ممكن آن را مهار كرد.اينكه آتش

  

  

 هنرجويان توسط هنرآموز تقسيم بندي شده و نمايشنامه زير را در محل هنرستان اجرا نمايند.
ديگري برخورد  يصبح) در اثر بي احتياطي يكي ازخودروها به خودرو 10در زمان شلوغي پايانه (ساعت 

 رخورد منجر به آتش سوزي در محوطه پايانه گرديد.نموده و به دليل شدت ب
 رفتار و اقدامات هركدام از اعضاي پايانه به صورت نقش انجام پذيرد.

شما چگونه بايد آتش را در  هاي ديگر عنوان گرديده بحث و بررسي نماييد به نظرتوجه به آنچه در فصل
 حريق را نام ببريد. نسريعترين زمان ممكن مهار نمود؟ و فوايد استفاده از سيستم اعلا

 

فعاليت كلاسي

فعاليت كارگاهي



 

 82

  
اي شود كه غيرقابل مهار است، لذا تواند تبديل به آتش گستردهموقع يك آتش كوچك مهار نگردد ميهاگر ب

مانند زماني  ندارندواقع افراد در محل حضور در برخي م .باشدسرعت عمل در مهار و گسترش آتش مهم مي
بدون افراد بوده مانند انبارها، در نتيجه  ها ذاتاًيا برخي مكان و روندكه اعضاي خانه به مهماني يا مسافرت مي

موقع و جلوگيري از گسترش حريق بسيار حائز ه رساني بحريق براي اطلاع نهاي اعلااستفاده از سيستم
رساند، گفتني است اگر سيستم اطفاء حريق زمان امدادرساني را به حداقل مقدار خود مي واهميت است، 

زمان قادر به كشف و مهار حريق در حريق طراحي گردد. اين دو سيستم به صورت هم نم با سيستم اعلاأتو
  د بود.نكمترين زمان ممكن خواه

ادي كه در محل وجود دارد. ممكن است غير از گردد و نوع موآشكار ساز كه در محل نصب مي بسته به انواع
  سازي گازهاي خطرناك و غيره نيز كشف و شناسايي گردد.حريق مواردي مانند رها

  

  
هايي است تا امكان فعاليت آن فراهم گردد. به سيستم براي عملكرد صحيح خود نيازمند اجزا و قسمتهر 

لنگ كه يعنوان مثال يك دستگاه جاروبرقي براي فعاليت خود نياز به موتور يا دستگاه توليد نيرو مقداري ش
نمودن هر  حذف ارد و باآوري مواد جمع شده دكند يك مخزن جهت جمعامكان انتقال نيرو را فراهم مي
وجود دارد كه در قسمت بعد نيز حريق  نگردد. همين حالت براي سيستم اعلاقسمت كار سيستم مختل مي

  شود.در خصوص اجزاي سيستم و عملكرد آن توضيح داده مي
 حريق ناجزاي سيستم اعلا

ل گردد. در ابتدا هاي مختلف تشكيحريق براي عملكرد صحيح خود بايستي از قسمت نيك سيستم اعلا
حريق، كاشف ناميده  ناين وسيله در سيستم اعلا كه سوزي توسط تجهيزي شناسايي گرددبايستي آتش

شود. سپس خطر شناسايي شده بايستي تجزيه و تحليل شده و توسط تجهيز ديگري اعلام گردد اين دو مي
تجهيزي موجود باشد كه در صورت ، همچنين بايستي رتجهيز به ترتيب عبارتند از پانل مركزي و آژي

هاي اين تجهيز شستي نام دارد. در ادامه با قسمتكه رساني باشند تشخيص زودتر پرسنل قادر به اطلاع
  شويم:حريق آشنا مي ناصلي سيستم اعلا

  ، آژير، شستي، پانل مركزي، اينترفيسآشكارساز
گردد تا قبل ازاينكه يك ساختمان طراحي مي در ادامه با عملكرد هر كدام آشنا خواهيد شد. اين سيستم در

  هاي بعدي را فعال سازد. حريق غيرقابل كنترل شود، اعلام و اخطار داده و سيستم
  

حريق از چه  ندركلاس بحث نماييد كه براي تشخيص و اعلام خطر به چه ابزاري نياز بوده و سيستم اعلا
 گردد؟اجزايي تشكيل مي

فعاليت كلاسي
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  حريق نهاي از اجزاي سيستم اعلانمونه: 4-8شكل 

  
  4- 2جدول 
  

  ها را بر عهده دارد.وظيفه آشكار نمودن مخاطرات پايانه  آشكارساز
  آلارم براي مطلع نمودن افراد و محل خطر در پايانه را بر عهده دارد.وظيفه ايجاد  آژير

در صورتي كه خطري در پايانه مشاهده گردد، افراد حاضر در محل موظف به صدا درآوردن   شستي
  آن مطلع نمايند. وقوعمحلشستي بوده تا سايرين را از خطر و

ها و مشخص نمودن نوع و محل پايش آلارماين قسمت به عنوان هسته مركزي وظيفه   پانل مركزي
 ها برعهده دارد.خطر را در پايانه

  ايتنرفيس
ها شامل آسانسورها، برق پس از شناسايي خطر، ضروري است برخي تجهيزات و انرژي

محوطه و سيستم گازرساني متوقف گردد. اين قسمت مسئوليت اين گونه ارتباطات را 
 برعهده دارد.

  

    
  
  
  
  
  
  
  

 باشد؟حريق كدام قسمت مي ندر كلاس بحث و بررسي نماييد كه مهمترين بخش يك سيستم اعلا
كلاسيفعاليت
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كه در يك ساختمان بسته به نوع كاربري آن ممكن است استفاده گردد در جدول ذيل آشكارسازهايي انواع 
  نشان داده شده است.

  4-3جدول 
  

  كاربرد نام كاشف  رديف
  .باشدساز دود ميآشكار   پرتوي  1

  .باشدآشكار ساز دود و حرارت مي  تركيبي  2

  .نمايدبر اساس ميزان حرارت عمل مي  حرارتي افزايشي  3

  .نمايدبراساس غلظت دود در محل عمل مي  دودي  4

  .نمايدبر اساس پرتوهاي شعله عمل مي  شعله  5
  

 
  هاحريق و كاشف هاي اعلانهايي از سيستم: نمونه4- 9 شكل

  پانل مركزي
در يك منطقه  هي است كه تمام اجزاء سيستم اعلاندستگا

حفاظت شده از طريق اين دستگاه پايش شده و در صورت 
يا خرابي از طريق  سوزي ودريافت هر گونه علامت بروز آتش

  كند.دهنده خبررساني ميهاي هشدارتحريك دستگاه

  

 

  : نمونه پانل مركزي آدرس پذير4- 10 شكل                                                                                                                           
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  اجزاي پانل مركزي عبارتند از:
اين قسمت از تابلو ثابت است و در ناحيه زيري واقع شده است. جهت نصب تابلو، بايد ابتدا پايه ثابت  پايه ثابت:

 گردد.تمامي اجزاي پانل روي اين قسمت نصب مي و نهايتاً روي ديوار نصب شود
ب هاي داخلي تابلو بايد اين درگردد و براي دسترسي به قسمتدرب پانل قسمت متحرك آن محسوب مي درب:

 را باپز نمود.
  دهند و حاوي اطلاعاتي به شرح ذيل هستند:نشانگرها روي پانل هر كدام حالتي را نمايش مي نشانگرها:

  
  4-4جدول 
  

  نشانهLEDرنگ 
اين نشانگر  دستگاه به برق شهر متصل است. يعني در هنگام فعال بودن دستگاه حتماً  سبز

 روشن است.
  گردد.بروز خطا در سيستم روشن مياين نشانگر فقط در صورت  زرد
  باشد.روشن شدن اين نشانگر به معني وجود يك آلارم در سيستم مي  قرمز

 
هر زون داراي يك نشانگر است كه به طور معمول خاموش است. اگر سيستم اعلام خطر در زون  نشانگر زون:

  گردد.مورد نظر را داشته باشد، نشانگر آن زون روشن مي
  د:نچهار كليد اصلي روي پانل وجود دارد كه هركدام وظيفه خاصي را مطابق شرح ذيل برعهده دار كليدها:
  كليد اول

مربوط به  LEDنشانگرهاي  ،رود. اگر سيستم اعلام خطر يك آلارم دريافت نمايدكار ميهبراي پاك كردن حافظه ب
  .بازگرددبه حالت اول  نموده تا دستگاه مجدداًشود. اين كليد دستگاه را يكبار خاموش و روشن زون روشن مي

   كليد دوم
  گردد.حريق استفاده مي نمودن آژيرها در سيستم اعلان صدابراي بي

 كليد سوم 
با كه كند ايجاد هشدار مي ،را باز كنيم، پانل بلافاصله توسط زنگ اخبار داخلي دستگاه آشكارسازاگر درپوش يك 

  وجود آمدن خطا است را قطع كنيم.هزنگ اخبار داخلي دستگاه كه ناشي از ب توانيم صدايزدن اين دكمه مي
  كليد چهارم 

منظور تست اطمينان از شنيده شدن هآيد. اين كليد ببه محض زدن اين كليد تمام آژيرها و فلاشرها به صدا در مي
 گردد.صداي آژير و نور فلاشرها در همه جا استفاده مي

 گيرد.انل يك قفل سوئيچي قرار دارد كه به دو منظور مورد استفاده قرار ميروي درب پ قفل سوئيچي:
 گردد.با قفل نمودن اين سوئيچ، پانل از دستكاري توسط افراد غيرمجاز محفوظ مي
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شوند زيرا در حالت عادي قطع هستند و افراد وسيله اين قفل فعال ميهچهار عدد كليد شاسي روي دستگاه ب
  توانند با آنها كار كنند.غيرمجاز نمي

 

    ارزشيابي مرحله دوم
  نمره  استاندارد نتايج ممكن شرايط عملكرد  مرا حل كار

پايش هوشمندانه 
هاي  سيستم
 حفاظتي

محل آزمون در كارگاه  -
  هنرستان 

سناريو توسط هنرآموز 
نوشته و در اختيار هنرجويان 

   .قرار بگيرد
 دقيقه20زمان

قادر به تشخيص  -1
خطرات فيزيكي در 

   سناريو باشد
قادر به تشخيص  -2

 نباشد 

قادر به تعيين تمام خطرات تعيين 
  نوشته شده  يشده براساس سناريو

3    

  2 قادر به تعيين نيمي از خطرات باشد 

قادر به تشخيص كمتر از نيمي از 
 خطرات باشد 

1  

  هايشايستگي
 ،ايمني، غير فني
توجهات  ،بهداشت

زيست محيطي و 
 نگرش

در اجراي كار امانتدار و  -1
  صادق باشد.

اصول اداري كار (استفاده  -2
را  از البسه و اجراي قوانين)

  اجرا نمايد.
رعايت دقت در انجام كار  -3

  رعايت همه موارد  -1
مرحله  2رعايت  -2

  اول
عدم رعايت تمام  -3

  مراحل

      

   2 رعايت همه موارد

   1  رعايت يك مورد عدم

  

  اطفاء حريق سامانه
اعلان حريق خطر را  سامانهكه باشند، پس از آناعلان و اطفاء اتوماتيك همراه هم مي سامانهاماكني كه مجهز به 

نمايد در غير اين صورت بايستي از را فعال مي سامانهاطفاء حريق اين  سامانهبه  زنگ هشدارشناسايي نمود با 
  حريق دستي استفاده نمود.  ءاطفاهاي امانهس
  

 
  : سيستم پاشش آب اطفاء حريق4-11شكل 
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اندازي و غيرفعال نمودن ي حفاظتي قابليت راههاسامانهدر اتاق  هاسامانهدر بسياري از موارد اين گونه 
ي حفاظتي بايستي در صورت وقوع حريق هاسامانهباشد. متصدي هاي اطفاء حريق موجود ميسامانه

هايي كه از طريق مسئول ايمني سيستم به ايشان هايي كه طي نموده است و يا فرمانآموزشبا بق مطا
  ي اطفاء حريق را فعال و يا غيرفعال نمايد.هاسامانهگردد، ابلاغ مي
  :حريق ءاطفا سامانههاي اين نوع كاربرد

مستقر  شود،ست حفاظت دقيقي بر روي آنها اعمال ا هايي كه ضروريدر تمامي محل هاسامانهاين 
  ... . ها، انبار نگهداري تجهيزات وگردد. به عنوان مثال بايگانيمي

  هادستورالعمل
ها و استانداردها كه بخش اصلي آن در اين پودمان شرح داده شده است دو سري غير از دستورالعمل

هاي ت آنها در نظرگرفته شود و متصدي سيستمدستورالعمل وجود دارد كه حين انجام كار ضروريس
  حفاظتي پايانه بايستي از آن اطلاع داشته باشد. كه عبارتند از:

 دستورالعمل مخصوص پايانه
 يهاي خاصها مقررات و دستورالعملباشد پايانهبسته به اينكه نوع و حجم فعاليت پايانه چه ميزان مي

را در همان  يها دستورالعمل مخصوصمديريت برخي پايانهنمايند. بر همين اساس تدوين و اجرا مي
ها كاربرد ها مخصوص همان پايانه بوده و در ساير پايانهنمايند. اين نوع دستورالعملمي پايانه اجرايي
هايي مانند حجم فعاليت، مكان استقرار پايانه، فرهنگ عمومي محلي، نوع فعاليت شاخص ندارد. معمولاً

مجبور به اخذ تصميمات خاص براي همان را مديريت پايانه  ،گرددجابجا ميها پايانه كه در يو بارهاي
  .نمايندپايانه 

  دستورالعمل محلي و استاني
گردد، بيشتر به دلايل از طريق مقامات استاني و محلي ابلاغ مي ها كه معمولاًاين نوع دستورالعمل

هاي حفاظتي پايانه بايستي دارد. متصدي سيستم امنيتي بوده و در مناطق مختلف راهكارهاي متفاوتي
 ها مطلع بوده و مطابق آنها اقدامات لازم را در شرايط لازم انجام دهد.از اين نوع دستورالعمل

  

 
  
 

  
  

هاي پايانه و محلي و استاني را نام ببريد و دلايل صدور هايي از دستورالعملنمونه ههاي سه نفردر گروه
 هايي را ذكر نماييد. چنين دستورالعملاين 

 

 اندازي يك سيستم شامل دوربين، پانل مركزي و مانيتور آموزش داده شود.در محل كارگاه نصب و راه
 

فعاليت كلاسي

فعاليت كارگاهي
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 اتاق كنترل ثبت وقايع

افتد بايد ثبت و در دفتر مخصوص نوشته شود. هدف از اين كار تمامي وقايع و حوادث كه در سايت اتفاق مي
  آناليز و بررسي شرايط محيط كار بوده تا براساس آن امكان تجزيه و تحليل حوادث صورت پذيرفته و 

شود. وقايع روزانه و رويدادهاي به وقوع هاي لازم تدوين گردد. ثبت وقايع به دو صورت انجام ميريزيبرنامه
  دهيم.در ادامه هركدام را شرح مي پيوسته كه

توانيم با يادگيري از حوادث گذشته، حوادث را كنترل هاي ايمني نشان داده كه ما ميدر هر صورت تكنيك
 نموده و از وقوع آنها پيشگيري كنيم. پيشگيري موفق حادثه، دست كم نياز به چهار اقدام اساسي دارد: 

  مطالعه و بررسي همه جانبه محيط كار 
هاي شناسايي خطر استفاده نمود كه در فصل مربوطه توضيح لازم براي بررسي محيط كار بايستي از تكنيك

  گردد.ارائه مي
هاي و به ترتيب اولويت براي آنها برنامه كردهبندي بندي و اولويتدر اصل بايستي خطرات را شناسايي، امتياز

  مدون اتخاذ نمود.
  تجزيه و تحليل حوادث به وقوع پيوسته 

هاي تجزيه و تحليل حوادث استفاده گردد، كه در بخش تحليل حوادث لازم است از تكنيك براي تجزيه و
هاي تجزيه و ها بايستي توسط تيمها توضيح داده شده است. اين تجزيه و تحليلبعدي يكي از اين روش

  ع حادثه است تشكيل گردد.مرتبط با نو نيصتحليل كه متشكل از متخص
  نظارت  تشكيلات كنترل و

گردد، جهت بر اساس اطلاعاتي كه از مطالعه و بررسي محيط كار و تجزيه و تحليل حوادث مشخص مي
، همچنين سيستم پايش و نظارت نيز درنظر پذيردصورت ميهايي  پيشگيري از تكرار حوادث مشابه كنترل

ها اطمينان حاصل گردد. ثر بودن كنترلؤنترل در نظر گرفته شده و از مشود تا از اجراي صحيح كگرفته مي
اي وجود داشته و هم هاي دورهها با عنوان بررسيدر اكثر سازمان اين قسمت كار به دور از ساير مراحل معمولاً

به  شدهتعيين انداز نمايند تا اطمينان حاصل گردد كه چشمها اين موارد را بررسي مياكنون نيز سازمان
  .استدرستي در حال اجرا 
  اقدامات آموزشي 

ثر در ؤبر اساس نيازسنجي حاصل از مطالعه و بررسي محيط كار و تجزيه و تحليل حوادث براي پرسنل م
ها با طور كلي سازمانه گردد. بهاي آموزشي اجرايي ميهاي آموزشي در نظر گرفته و اين برنامهفرايندها برنامه

هاي نظر سنجي و مطالعه آنها براي آينده شغلي كاركنان و ارتقاء از طريق فرم ساليانه و معمولاًهاي بررسي
  گيرند.هايي را در نظر ميسطح دانش آنها آموزش

  ثبت وقايع روزانه
  كند، كه عبارتند از:در ثبت وقايع روزانه، مديريت پايانه چند هدف را دنبال مي

 رساني شود.بعدي اطلاع تبه وقوع پيوسته به شيف تشيفموارد و رويدادهايي كه در طول  -
 نواقص و رويدادهاي تكراري كشف شده و عدم تكرار موارد مشابه پيگيري شود. -
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 ها استفاده گردد. تر ثبت شده و در تجزيه و تحليلرويدادهاي مهم براي بررسي دقيق -
 ها (شامل افراد، وسايل و تجهيزات) ثبت گردد.ورودي و خروجي -

ثبت وقايع روزانه بايستي جزئيات دقيق، زمان وقوع رويداد شامل روز، ساعت، محل دقيق رويداد، فرد يا افراد  در
دلايل احتمالي وقوع حادثه بسيار مهم بوده و بايستي  در رويداد و تجهيزات مرتبط به رويداد ذكر گردد. درگير

خسارات وارده بايستي به دقت ثبت شود،  ترين قسمت يعني ميزاندر گزارش ذكر گردد. و در نهايت مهم
  باشد.گفتني است ميزان خسارات شامل خسارات جاني، مالي، زيست محيطي و ساعات توقف عمليات مي

ها ذكر گردد را در ها براي سهولت تهيه گزارش بيشتر نكات مهمي كه بايستي در گزارشبسياري از سازمان
ها طبقه بندي ها در زير وجود دارد. هدف اصلي از تهيه اين فرمفرم نمايند كه نمونه اينقالب فرمي تهيه مي

  آوري مهمترين نكاتي است كه بايستي جمع بندي و نگهداري گردد.اطلاعات و اطمينان از جمع
  

 
  اي از فرم گزارش نويسي: نمونه4-12شكل
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  گزارش حوادث و رويدادها
هاي كاري را دچار وقفه نشده و ناخوشايندي است كه فعاليترويداد پيش بيني » حادثه«بر اساس تعريف، 

احت يا خسارت مالي نيز همراه باشد. برخي از حوادث، موجب بروز خسارات و ركرده و ممكن است با ج
شوند كه اين امر از طريق كاهش راندمان كاري، تأثير هاي انساني، اجتماعي و صنعتي جدي ميآسيب
تر، اثرات سوء اجتماعي و به تبع آن اثرات رواني توليد خواهد داشت و نكته مهموري و داري بر بهرهمعني

  حاصله بر روي نيروي كار مي باشد. 
  

    
هنگامي كه به محل بروز يك حادثه رسيديد، براي ارزيابي سريع حادثه و اوضاع محيط، بايد چهار كار زير را 

  انجام دهيد:
 خطر بودن محل اطمينان حاصل كنيد.از بي 

 اند.اگر محل امن است، تعيين كنيد كه چند نفر گرفتار سانحه شده
 سعي كنيد مشخص كنيد كه چه اتفاقي افتاده است.

  از حاضران در محل كمك بگيريد.
ا ذكر مقدار آنه زيركنيم كه در جدول حوادث را به سه گروه تقسيم مي در ثبت حوادث و رويدادها معمولاً

  شده است.
  بندي حوادثسطح -4-5جدول 

  
  زياد -سطح سه  متوسط –سطح دو  كم–سطح يك نوع پيامد

  صدمات جاني
صدمات در حد كمك 
اوليه با كمتر از يك روز 

 تلف شده
صدمات با يك تا سه روز 

  تلف شده
صدمات با بيش از سه 

  روز تلف شده تا مرگ

  يورو 200000بيشتر از   يورو200000تا يورو30000تا صدمات مالي
  بيش از يك روز  بين سه ساعت تا يك روز كمتر از سه ساعت زمان توقف عمليات

  
در اثر تكرار  حوادث سطح يك بايستي ثبت شوند و نيازي به تجزيه و تحليل ندارند. اين گونه حوادث معمولاً

قابل اعتنا نيستند. البته بايستي توجه گردند و در حالت عادي خيلي مشخص كننده مطلب مهم تلقي مي
هاي باشد. اين حوادث بايستي در دورهداشت ثبت حوادث به خير گذشته (شبه حادثه) نيز حائز اهميت مي

زماني مشخص مانند ساليانه مورد ارزيابي قرار گيرد و به حوادث و شبه حوادث كوچك كه ممكن است در 
   يژه نمود.طول سال چندين بار تكرار گردد توجه و

در كلاس بحث و بررسي نماييد و فهرستي از حوادثي كه مي شناسيد را ليست كنيد؟ خسارات ناشي از 
 اين حوادث را نامبرده و نوع خسارت را ذكر نماييد؟ 

 

فعاليت كلاسي
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 حوادث سطح دو ثبت شده و توسط كارشناسان همان شركت تجزيه و تحليل گردند. اين حوادث معمولاًبايستي 
اصلاحي ثر بودن اقدامات ؤهاي بعدي از منياز به اقدامات اصلاحي در سطح شركت دارند. و بايستي در دوره

  اي بيروني ندارند. متخصصين و كارشناسان حرفهگونه حوادث نيازي به استفاده از اطمينان حاصل گردد. اين
حوادث سطح سه ثبت شده و توسط كارشناسان ستادي تجزيه و تحليل گردند، برخي از اين حوادث بايستي 

رسند. ضروري به نظر مينيز اقدامات اصلاحي در سطح كشوري انجام هاي كلي ملي را تغيير داده و دستورالعمل
مالي گسترده همراه است و در شرايطي ممكن است براي بخشي  با خسارات جاني و اين دسته از حوادث معمولاً

  گردد.از كشور بحران تلقي گردد. به عنوان مثال برخورد دو قطار به هم كه منجر به آتش سوزي مي
  

  
  :حوادث ثبت موارد ذيل ضروري استبراي ثبت 

 كليات حادثه شامل زمان (تاريخ و ساعت)، محل دقيق وقوع حادثه
 اي حادثهدلايل آني و ريشه

 ميزان خسارات وارده شامل خسارات جاني، مالي، زيست محيطي و زمان توقف عمليات
 شواهد و مصاحبه با شاهدين حادثه
 روزهاي تلف شده مصدومين حادثه

 د، سال ساخت و تعميرات انجام شده بر روي تجهيزاتنام، برن
 برداريتغييرات انجام شده در طول مدت بهره

 هاي مصدومين حادثهها و آموزشسوابق، گواهينامه
ها براي سازمان گردد. در بسياري ازگزارش روزانه براي تجزيه و تحليل رويدادها استفاده مي ثبت حوادث و معمولاً
نمايند. هاي مخصوصي استفاده مياطلاعات حادثه و عدم فراموشي موارد مرتبط با حادثه از فرمبهتر آوري جمع

همچنين براي حوادث بسته به نوع آن و خسارات وارده برخي موارد ذكر شده در بالا ضروري بوده و برخي ديگر 
  باشد.نيازي به بررسي وتهيه گزارش از آنها نمي

پذيرد. براي روشن شدن موضوع يك نمونه از ساس يك مدل تجزيه و تحليل صورت ميها بر االبته تجزيه و تحليل
هاي تجزيه و تحليل حادثه در زير توضيح داده شده است تا متصدي حفاظت منظور از دقت در ارائه گزارش مدل

   را به خوبي درك نمايد.
  4M مدل
تيمي متشكل از  به همراه نتيجه پس از وقوع حادثهداند، در عامل وقوع حادثه ميرا زير  چهار فاكتورمدل  اين

  كنيم.هاي مرتبط با نوع حادثه اين چهار فاكتور را به دقت بررسي ميتخصص
  
  
  

  

 به نظر شما اقدام اصلاحي اقدام پيشگيرانه واصلاح چه تفاوتي با هم دارند؟

پرسش
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 انسان 
گردد. خطاهاي هايي كه با اشتباه انسان مرتبط است در اين قسمت بررسي ميعاملخطاهاي انساني و كليه 

بندي ي از عدم آگاهي و خطاهاي ناشي از خستگي و فرسودگي تقسيمدر دو گروه خطاهاي ناش انساني معمولاً
   گردد.مي

  آلاتماشين
آلات به دو گردد. نقص فني ماشينآلات در اين قسمت بررسي مينقص فني و كليه اشكالات مرتبط با ماشين

چند ممكن است  گردد هربندي ميگروه عمده ناشي از فرسودگي و ناشي از تعمير و نگهداشت نامناسب تقسيم
  ثر باشند.ؤدر شرايط خاص عوامل ديگري نيز م
  كاربردي عوامل محيطي و فرايند و مواد

گردد. گاهي اوقات مواد يا استفاده از مواد اوليه نامرغوب يكي از دلايل وقوع حادثه تلقي مي نقص در مواد اوليه و
در اين صورت ها كه نرم مانند مس در چرخ دنده گردد به عنوان مثال استفاده از فلزاوليه نامناسب استفاده مي

  روند.ها سائيده شده و از بين ميدندهبه سرعت چرخ
  مديريت

اي و يا انتخاب گاهي اوقات علت اصلي حادثه دستور اشتباه مديريت در اتخاذ تصميم اشتباه در خصوص مسئله
باشد. تخصص، تجربه و دانش اي خاص ميحوزهآلات و پرسنل غير متخصص در فرايند و يا مواد اوليه، ماشين

 وقوع بسياري از حوادث پيشگيري نمايد. مديران قادر خواهد بود از
اند و بايستي تمامي اين موارد بررسي به عنوان عوامل مؤثر در وقوع حادثه مطرح شدهبررسي چهار فاكتور فوق 

در ادامه براي بهتر مشخص شدن موضوع مثالي  گردد.اي وقوع حادثه آشكار و بررسي ميدلايل آني و ريشه و
  ذكر گرديده است.

ساعته مشغول انجام وظيفه هستند، ساعت تغيير  8هاي كاري اي به صورت شيفتمثال: پرسنل حفاظتي پايانه
دو نفر از سارقين كه روزها وضعيت را بررسي نموده بودند و از  15باشد. ساعت مي 23و  15، 7شيفت ساعت 

، حين فرار با اندكردهير شيفت مطلع بودند. اقدام به سرقت از پايانه نمودند و سپس از محوطه فرار زمان تغي
هاي مستقر در پايانه برخورد نموده و منجر به خسارات مالي به خودرو به دليل تعجيل به تعدادي از خودرو

  خودروها و پايانه گرديدند.
تر يك خودرو حين خروج از پايانه به خودروهاي ديگر برخورد نموده است، ولي در بررسي دقيق در نگاه اول

گردد بررسي خودرو در حال فرار از پايانه بوده و اموال سرقت شده را همراه داشته است. آنچه مهم تلقي مي
  اي اعلام گردد. و ريشه موضوع براي عدم تكرار موارد مشابه است براي اين منظور بايستي كليه دلايل آني
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   ومسارزشيابي مرحله

  ها/ داوري/ استاندارد (شاخص  نتايج ممكن  شرايط عملكرد  مرا حل كار  رديف
  دهي)نمره

  نمره

ـ كارگاه هنرستان  ثبت وقايع  1
سناريو توسط هنرآموز 
نوشته و در اختيار 
هنرجويان قرار گرفته 

  شود 
 دقيقه20زمان

فرمت براساس  سناريو تهيه گزارش از 
   ه با جزئيات كاملارائه شد

3    

فرمت براساس  سناريو تهيه گزارش از
 ارائه شده 

2  

  1  عدم توانايي تهيه گزارش

هاي شايستگي
، ايمني، فنيغير

 ،بهداشت
توجهات زيست 

محيطي و 
  نگرش

در اجراي كار امانتدار و  -1
  صادق باشد.

اصول اداري كار  -2
(استفاده از البسه و اجراي 

  را اجرا نمايد. قوانين)
رعايت دقت در انجام  -3

 كار

  ـ رعايت همه موارد1  
  مرحله اول 2ـ رعايت 2
ـ عدم رعايت تمام 3

  مراحل

      

   2 رعايت همه موارد

   1 عدم رعايت يك مورد

  
  

   

 شناسيد؟ در كلاس تبادل نظر نماييد.آيا مدل ديگري در خصوص تجزيه و تحليل حادثه مي
 

از يك پايانه كه داراي  هاي اعلان و اطفاءهاي نصاب سيستمبا هماهنگي مسئولين هنرستان و شركت
ايد سيستم اعلان و اطفاء مي باشد ديدن نموده و گزارشي براساس آنچه در قسمت ثبت وقايع آموخته

 تهيه فرمائيد. 

فعاليت كارگاهي

فعاليت كلاسي
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  پايانه ارزشيابي شايستگي متصدي سيستم هاي حفاظتي
  شرح كار:

   راه اندازي سيستم حفاظتي و اطمينان از عملكرد سيستم
 تعيين خطرهاي محيط كار ( پايانه ) 

   يادداشت برداري و تهيه گزارش با جزئيات كامل
  شاخص ها:

 هاي تهيه شده اساس گزارشبر  - هاعملكرد تمام سيستم
 بر اساس فرمت تعريف شده 

  شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات
   شرايط:

   محل آزمون: در محل پايانه يا مكاني كه مجهز به سيستم حفاظتي باشد - 
 دقيقه كتبي)30 -دقيقه عملي 30دقيقه ( 60مدت آزمون: به ازاي هر هنرجو  - 
  اخذ آزمون به صورت انفرادي  -  
   هماهنگي با مسئول پايانه يا مكاني كه مجهز به سيستم حفاظتي باشد -  

   ابزار و تجهيزات:
  

   معيار شايستگي:
  نمره هنرجو   3حداقل نمره قبولي از  مرحله كار  رديف
    1 هاي حفاظتياندازي سيستمراه  1
    2 ارساليبازبيني و كنترل تصاوير و هشدارهاي  2
    2 تهيه گزارش فني  3

  شايستگي هاي غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست محيطي و نگرش:
   انجام مراحل كار با رعايت صداقت و امانتداري -1
   رعايت دقت در انجام كارها -2
 مستند سازي دقيق گزارش و تحويل آن به شيفت بعدي -3

2  
  

    * ميانگين نمرات
  مي باشد. 2ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي، حداقل  *
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 5فصل 
انبارداري
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  5واحد يادگيري 
  شايستگي انبارداري 

  
  
  

 ايد:  آيا تا به حال پي برده

  
  فرايند انبارداري حمل و نقل چيست ؟ 

 دار چيست ؟ روظايف انبا
 ها از انبار وجود دارد ؟ بندينوع دسته چند

  انبارداري حمل و نقل چه تفاوتي با انبارداري يك شركت بزرگ دارد ؟ 
  

  

  استاندارد عملكرد
  نقل و هاي حملنقل براساس ضوابط شركت و نگهداري موقت كالا در انبارهاي حمل
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  مقدمه
هاي درون آن  باشد. موجوديسازي و نگهداري كالاها و اقلام مورد نياز هر سازمان مي انبار مكاني براي ذخيره

بنابراين انبار و انبارداري به لحاظ اهميتي مين نيازها و تقاضاهاي آتي سازمان در نظر گرفته مي شوند. أبراي ت
هاي مختلف در واحدهاي توليدي، بازرگاني و خدماتي دارد، نياز كه در تأمين اجناس و اقلام مورد نياز بخش

مبرمي به سازماندهي صحيح و كادري مجرب و دلسوز خواهد داشت. به همين دليل انبارداري بايد روشمند و 
  باشد.  از پيش تعيين شدهمنطقي و مبتني بر اصول 

طور هدفي كه از  با توجه به تنوع كالاها از نظر جنس و شرايط متفاوتي كه براي نگهداري نياز است و همين
هاي ساختماني، تجهيزات و شرايط نگهداري، محل  انبار كردن كالا وجود دارد، انبارهاي مختلف از نظر ويژگي

  تواند متفاوت باشد. ها ميست كه اصول انبارداري در آنشده او موقعيت انبار و مانند آن تعريف 
باشد كه عدم انجام صحيح هر  به طور كلي انبارداري شامل سه مرحله كلي دريافت، نگهداري و تحويل كالا مي

ناپذيري شود. بنابراين انباردار به  هاي بعضاً جبران تواند باعث ايجاد خسارات يك از اين مراحل در انبارداري مي
هنرجو با  هاي تخصصي دارد. عنوان فردي كه وظيفه انجام مراحل مختلف انبارداري را دارد نياز به آموزش

  باشد. ه شده در اين فصل قادر به اشتغال در حرفه انبارداري ميهاي ارائ فراگيري مهارت
  انبار
 يا يك كه شودمي قاطلا فضايي يا محل به طور كه در درس خدمات سفر و گردشگري بيان شد، انبارهمان
 صحيح ايسامانه اساس بر و نگهداري آن در مختلف هاييا فراورده اوليه مواد صنعتي، بازرگاني، كالاي نوع چند
توجه به محل و موقعيت انبار، نحوه ساختن انبار، تأسيسات مورد نياز، تنوع  شود. با تنظيم و بندي طبقه

حجم يا وزن موادي كه در طي زمان معيني به انبار داخل يا از آن خارج شود، ميزان  كالاهايي كه وارد انبار مي
بندي  تقسيم هاي اقتصادي جامعه، انبارها به صورت زير شود، همچنين موقعيت انبار در ارتباط با فعاليت مي
  شوند: مي
 انبارهاي گمركي و ترانزيت. 1
 انبارهاي توزيع كلي و محلي (سراها). 2
 و كارخانه انبارهاي سازماني. 3

 بندي انبار از نظر مالكيت دسته
بندي عمدتاً  هاي مختلفي دارند. اين نوع دسته انبارها در حال حاضر در داخل كشور از نظر مالكيت دسته بندي

هاي دولتي و يا غير دولتي كه به نوعي در چرخه حمل و نقل و انبار كردن كالا نقش  ها و يا شركت به سازمان
  باشد. ترين نوع مالكيت انبارها به شرح زير مي . عمدهگرددز مي، باكنند ايفا مي

   :انبار مناطق آزاد •
گذاري و  مناطقي كه به منظور تسريع در انجام امور زيربنايي، عمران و آباداني، رشد و توسعه اقتصادي، سرمايه

كالاهاي صنعتي و تبديلي اي، توليد و صادرات  افزايش درآمد عمومي، حضور فعال در بازارهاي جهاني و منطقه
صنعتي دارد كه عبارتند از:  -منطقه آزاد تجاري 7اند. ايران و ارايه خدمات عمومي توسط دولت معرفي شده

به فراخور حال خود اقدام به ساخت و تجهيز  كيش، قشم، چابهار، ارس، انزلي، اروند و ماكو. اين مناطق هريك
  وله هاي ورودي و خروجي به اين مناطق را بر عهده دارند.اند كه وظيفه حفاظت محم انبارهايي كرده
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  انبار مناطق ويژه: •
در داخل كشور كه به  يا ورودى مبادى در مشخص جغرافيايى ةمنطقه ويژه اقتصادى عبارت است از محدود 

منظور پشتيبانى از توليد و همچنين تأمين كالا براى مصارف داخلى كشور و بدون رعايت مقررات صادرات و 
نامه امور گمركي) در واردات و مراحل ثبت و سفارش و يا محدوديت زمانى براى نگهدارى (مدت مقرر در آئين

و آسان توسط فروشندگان و توليدكنندگان خارجى و يا انبار بنادر و مقررات ارزي، تحت شرايطى مطمئن 
در حال حاضر در بيست استان داراي منطقه ويژه هستيم كه  شوند. شركاى ايرانى آنها به اين مناطق وارد مى

در اين مناطق نيز انبارهايي براي حفاظت از كالا و محموله هاي ورودي و يا خروجي اين مناطق تعبيه شده 
  است.
   گمرك:انبار  •

 كالاهاي نگهداري براي كه است اماكني محوطه، و غيرمسقف مسقف، انبار از اعم گمركي انبارهاي از منظور
 ايجاب تجاري ضرورتهاي جا هر. شود مي اداره كالا گيرنده تحويل مراجع توسط و تأسيس صدوري و ورودي

  .نمايد مي تعيين را گمركي هاي كنترل ترتيبات و صادر را ها انبار اين تأسيس اجازه گمرك كند
  :  انبار شركت ملي انبارهاي عمومي و خدماتي •

  را گويند. ها و ... مجموعه انبارهاي عمومي و يا انبارهاي توشه و يا انبارهاي شهرداري
   :كشتيراني انبار سازمان بنادر و •

مور بارگيري و حمل هاي كشتيراني به منظور حفاظت و تسهيل در اها و شركت انبارهايي كه توسط سازمان
  شود. ايجاد مي

   :انبارهاي اختصاصي •
  را گويند. انبارهايي با ملكيت خصوصي مانند سردخانه هاي سراسر كشور

   :هاي مرزيانبار بازارچه •
ها هاي مرزي به منظور حفاظت موقت از كالاهاي ورودي يا خروجي  به اين بازارچهانبارهايي كه در بازارچه

 ايجاد شده است.
   انبارپست: •

   هاي پستيكليه انبارهاي شركت
  انبار فرودگاه: •

 را گويند. كليه انبارهاي فرودگاهي مانند انبارهاي فريت و كارگو 
افرادي كه قصد مهاجرت يا  بندي و حمل بار و لوازم شخصي (بارهاي غير تجاري)انبارهايي كه به منظور بسته

در اصطلاح به اين نوع نامند.  انبارهاي فريت ميد نته باشمسافرت طولاني مدت به كشور هاي ديگر را داش
همچنين انبارهايي كه به  گويند. مي فريت بار ،باشد بارها كه ماهيت تجاري ندارد و نوعي بار خصوصي مي

  گويند.  منظور بسته بندي و حمل بارهاي تجاري ايجاد شده باشند كارگو مي
  را گويند. راه آهنكليه انبارهاي وابسته به  انبار راه آهن: •

   



       انبارداري

 99

  بندي انبارها بر اساس نوع كالا در گمرك دسته
 يخروج ايو  يورود يبه منظور ثبت و ضبط انواع و اقسام كالاها يگمرك يمجموعه انبارها يدر اماكن گمرك

عبارتند  يباشد. اماكن گمرك يگمرك م ديمناطق محصور تحت كل ياحداث شده است. منظور از اماكن گمرك
  از 

  انبارها -
  طه محو -
  اسكله  -
  بار انداز -
در سراسر  يگمرك يدادهايرو يركن اصل بوده و ياماكن گمرك نفكيانبارها جزء لا شود يم دهيكه د طورهمان

به  شتريب ،ها بخصوص در گمركات و بنادر از محموله يكيزيحفاظت ف يانبارها برا يبند باشد. دسته يا ميدن
محموله كود  كي. به عنوان مثال با ورود گردد يم آن باز يبند وع بستهموارد به ن يبرخدر كالا و  تيماه

در  هيمحموله پس از تخل نيو به شكل فله بوده است ا يبند كه فاقد بسته ييرجا ديفسفات به بندر شه
به  ديبا نكهيمحموله علاوه بر ا نيمحموله قهوه و شكلات ا كيبا ورود  ايو  شود يجا م هانگارد جابه يانبارها

 يخچالي يبه انبارها نيتحت كنترل باشد بنابرا زيمحموله ن يدما كهمنتقل گردد لازم است  دهيانبار پوش كي
  عبارتند از: يبه شكل عموم ها يدسته بند ني(سردخانه) منتقل خواهد شد. ا

   انبارهاي كالاهاي معمولي: •
 باشد. كنترل شرايط نگهداري كالا نميدر اين انبارها نياز به استفاده از تجهيزات و وسايل مخصوص جهت 

  انبار كالاهاي فاسد شونده: •
دارويي و بهداشتي  ،انبارهايي هستند كه دماي محيطي آن تحت كنترل انباردار بوده و مختص مواد غذايي 

هداري شود و بلافاصله ترخيص نشود در ي كه بايد در سردخانه نگيتواند از پذيرفتن كالا گمرك ميباشد.  مي
مكلف است كالا را اعاده و يا به  هونقل مربوط  صورت مؤسسه حمل  اماكن گمركي خودداري نمايد. در اين

 .مسئوليت خود و رعايت ساير مقررات تحت مراقبت گمرك به سردخانه انتقال دهد
  :انبار كالاهاي قابل اشتعال، انفجار و مواد شيميايي •
صورت  آن مانند و ضدحريق هايسيستم نوع ساختمان، محل، و موقعيت نظر از شديدي حفاظتي تدابير
شوند. مواد شيميايي در  هايي به دور از اماكن عمومي ساخته مي گيرد؛ متناسب با مواد انبار شده و در محل مي

  گذارند.  تماس با اعضاي بدن، اقلام انبار، ساختمان و تجهيزات حمل و نقل اثرات نامطلوبي بر جاي مي
  

  
  
  
  

كالاي فاسدشدني كه پس از تخليه در مجاورت هواي آزاد و شرايط عادي ضايع يا فاسد شده يا صرفاً 
ي يكند و همچنين كالاهداري آن ايجاد خطر ميي كه نگيكند و كالاشروع به فساد و يا تغيير شكل مي

پس از تخليه و تحويل  كند مانند حيوانات زنده، بايد بلافاصلههاي اضافي ميكه نگهداري آن ايجاد هزينه
در قبال ضايع يا فاسد  گونه مسئوليتيگمرك يا بندر هيچ در غير اين صورتاز گمرك ترخيص شود 

 كند.علاوه گمرك مكلف است كالا را متروكه تلقي هداري آنها نداشته و بهشدن يا نگ

نكته
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  انبارهاي اختصاصي: •
باشند. اينگونه  محدوده به گمرك مجاز همان محل مي اينگونه انبارها خارج از محوطه گمرك و در نزديكترين
باشد. يعني آن شخص كالاهاي خاص خودش را به آن  انبارها متعلق به اشخاص حقيقي و يا حقوقي خاص مي

 هاي لازم به گمرك بدهند. دهد. اين اشخاص موظف هستند بابت محمولات، ضمانت مكان انتقال مي
   : انبار متروكه •

ماه از ورود كالا به گمرك در گمرك متوقف باشند اما در صورت درخواست كتبي  3به مدت  توانند كالاها مي
ماه ديگر در گمرك متوقف  2هاي گمركي (انبارداري) به مدت صاحب كالا و موافقت گمرك با پرداخت هزينه

تحت عنوان  باشند اگر صاحب كالا در مدت تعيين شده نتواند كالا را از گمرك خارج كند گمرك، كالا را
اي به شركت حمل و نقلي كه اظهار  كند. سپس ابلاغيه كالاي متروكه تلقي كرده و به انبار متروكه منتقل مي

روزه صادر  7كند و بعد از آن ابلاغ ثانويه با مهلت  روزه صادر مي 20دهد و مهلت  نامه اجمالي تهيه نموده، مي
شود. سازمان اموال تمليكي از  آوري اموال تمليكي مي كند، پس از اين مهلت كالا تحويل سازمان جمع مي

درصد از فروش را بابت سازمان جمع آوري اموال تمليكي  10رساند و  طريق مزايده كالا را به فروش مي
 كند. كند و الباقي را به گمرك واگذار مي برداشت مي

  :انبار قضايي و يا كالاهاي ضبط شده •
 شود. دار تا زمان تعيين تكليف به آنجا ارسال مي و شبهههاي مشكوك كه محموله است انباري
   انبار كالاي قاچاق: •
به شود كه  در انبارها و اماكن گمركي قبول مي در صورتيشود  عنوان قاچاق ضبط يا توقيف مي  ي كه بهيكالا

شد. اگر نامه اداره گمرك مربوط كه حاكي از مشخصات كالا باشد به انبار گمرك تسليم شده با آن همراه
ها براي فروش  كننده در شهرستان كننده و يا ساير ادارات صالحه توقيف كالاي ضبطي را واحد گمركي توقيف

منظور رسيدگي به واحد گمركي ديگر و يا به مركز ارسال نمايند بارنامه و نامه مخصوص صادره از اداره يا   يا به
. به طور كلي كالاهايي كه بر اساس شود بار پذيرفته ميواحد گمركي مزبور كه حاكي از مشخصات كالا باشد با 

  قوانين جاري گمرك ممنوعيت واردات دارند در اين انبارها ثبت و ضبط خواهند شد.
  انبار كالاهاي فله: •

كانتينر و ...) به گمرك وارد  بندي خاصي (مانند له و بدون بستهبه منظور نگهداري كالايي كه به صورت ف 
 شوند. مي

  انواع آن كالا و
از  توان يكالاها را م .شوند يم دهيكالا نام يدر انباردار شوند يكه وارد انبار م ياقلام و اجناس هيكل يبه طور كل

در نحوه  طور نيكه در نحوه حمل و مهار بار و هم ييها يبند از دسته يكينمود،  يبند مختلف دسته يها جنبه
كالاست كه مطابق  بندي ي و بستههندس كلبر اساس ش يبند ميتقس ،است تياهم يآن در انبار دارا نشيچ

  :باشد يم ريز يبند با دسته
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  انبارداري
فرض كنيد در يك كارخانه توليد مواد غذايي، در حين توليد يكي از مواد اوليه تمام شود، چه اتفاقي پيش 

شود و كارخانه به دليل عدم توليد دچار خسارت  يند توليد متوقف ميافر طور كه مشخص استآيد؟ همان مي
شود. حال اگر براي رهايي از اين مشكل، مواد اوليه خيلي زيادي را انبار كنيم چه  مالي و مشكلات ديگر مي

ي آيد؟ اين عمل نيز مشكلاتي را در پي خواهد داشت، به عنوان مثال نياز به فضاي زياد مشكلاتي پيش مي
ي از وليه در واقع جزئاين مواد اوليه خواهيم داشت، از طرف ديگر اين مواد ا براي انبار كردن و حفاظت از

شود. در گمركات نيز در  آنكه به آن نياز باشد انبار شده و از آن استفاده نمي باشند بي  سرمايه اين كارخانه مي
تواند موجب خسارت به اجناس  انجام نگيرد مي صورتي وظايفي مانند دريافت كالا يا تحويل آن به درستي

ريزي صحيح  وارده (مانند كالاهاي فاسد شدني) يا طولاني شدن زمان ترخيص كالا شود. بنابراين لزوم برنامه
در امر دريافت و نگهداري كالا و اجناس و مواردي مانند آن با رعايت اصول علمي از اهميت خاصي برخوردار 

  شود: شود كه اينگونه تعريف مي ي مفهومي به عنوان انبارداري ميگير است كه باعث شكل
كننده با رعايت  انبارداري عبارت است از دريافت مواد و اقلام، نگهداري صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف

مقدار هاي سازمان به نحوي كه با اعمال كنترل دقيق، از ميزان موجودي كالا در انبار و  مقررات و دستورالعمل
  .ها جلوگيري شود مصرف آن مطلع شده و نيز از انباشته شدن  بيش از حد موجودي

  به طور كلي انبارداري شامل سه مرحله زير است:
 دريافت يا تحويل گرفتن كالا -1
 نگهداري و حفاظت اجناس و كالا در انبار -2
 صدور يا تحويل دادن اجناس و كالا به خارج انبار -3

  
  نمايش فرايند انبارداري :5-1 شكل

  

هاي ارائه شده بنديانبار را با توجه به دستهبه همراه هنرآموز خود از يك انبار كالا بازديد نماييد و نوع 
بندي آن با توجه به مطالب هندسي و بستهمشخص و همچنين نوع كالاهاي موجود را بر اساس شكل 

 ارائه شده در متن درس مشخص كنيد، گزارشي از بازديد خود به هنرآموز خود ارائه كنيد.
 

بازديد علمي



 

 104

  كالا در انبارهاي گمركي پذيرش يا محموله دريافت
 شود كه براي تحويل آن به گمرك اظهارنامه اجمالي يا انبارها و اماكن گمركي وقتي قبول ميپذيرش كالا در 

 .خلي تسليم شده باشداظهارنامه يا پروانه صادراتي يا پروانه ترانزيت يا پروانه ورود موقت يا پروانه ترانزيت دا
نامه اجرائي قانون امور گمركي ، تسليم اظهارنامه اجمالي ضروري  موجب مقررات آئين   كه به  مواردي در

نشده است اظهارنامه تفصيلي يا هر سند ترخيص ديگري كه براي كالا تنظيم گردد جايگزين  تشخيص داده
 .خواهد بود اجمالي اظهارنامه

 اخذ و بررسي اسناد  -1
 انبارداري خدمات متقاضيان گمركي الزامي است، انبارهاي كالا به ورود جهت 1مثبته اسناد و مدارك اخذ

 انبار به كالا تحويل درخواست است ممكن مجوزها اين كه كنند ارائه بايد را انبار به كالا ورود براي لازم مجوز
 به كالا كه باشد. زماني) گمركي مجوزهاي و 3گمركي پته ،2مانيفست اظهارنامه، مانند( آن با مرتبط مدارك و

 پذيرش محوطه وارد كالا آن از بعد و شود انجام امنيتي و نگهباني هاي كنترل بايستي رسدمي انبار درب پشت
 در و كنندمي چك تعداد و شكل لحاظ از شده اظهار مشخصات با را كالا انبار مسئول پذيرش مكان در. بشود

 انبار و كالا وضعيت لحاظ از كالاها مرحله اين در. كندمي تنظيم جلسه صورت باشد داشته مغايرت كه صورتي
 .شود مي ارسال متناسب با نوع كالا انبار به و شده بندي دسته

 بازديد محموله و بسته بندي و تعيين صحت كالا -2
غيره انبار موظف به بندي چه در زمان حمل چه در زمان تخليه و در صورت وجود هرگونه نقص در بسته

جلسه با حضور مسئولين مربوطه و صاحبان كالا و يا نمايندگان وي مي باشد در غير اين صورت تنظيم صورت
 گمركات ملزم به پرداخت خسارت خواهد بود.

شمارش / توزين و اخذ برگ باسكول براي اقلام فله و صورت برداري كنترل و تطبيق كالا با  -3
 ماري (تالي)بارش اسناد و صدور برگ

صدور  يبرا يمرجع يفرم اطلاعات نيدر اصل ا شود يمحموله وارد م هياست كه در آن اطلاعات اول يفرم يتال
 زياطلاعات ن نيشده است ا يوتريورود و خروج كامپ نديفرا هيكل نكهيقبض انبار خواهد بود امروزه با توجه به ا

 شود. يصادر م ين تالهما اي يوارد و فرم بازشمار كپارچهيدرون سامانه 
 تنظيم صورت جلسه كسري يا اضافي مرتبط با تخليه -4

پس از تخليه بار ممكن است كه انبار مواجه با مغايرت كمي در محموله با اسناد و اطلاعات مندرج در فرم 
در و يا تالي و اسناد حمل بشود، در اينگونه موارد انبار ملزم است كه كسري و يا اضافي بار را با حضور فوروار

كرير و صاحب كالا يا نماينده قانوني وي و همچنين مدير انبار صورت جلسه كرده و پس از امضاء كليه نفرات 
 جلسه را ضميمه اسناد محموله نمايد.مذكور نسخه اصل صورت

                                                           
ها  بدهكار و بستانكار كردن حساب يبرا يدارند.در حسابدار ازياسناد و مدارك ن يكسريبه  يمال يدادهايو ثبت رو يريگو اندازه ييشناسا يحسابداران برا -1
 داديرو كيكه نشان دهنده وقوع  ي.به اسناد و مدارك كاغذ و مدرك وجود داشته باشد ديبا اقدام نمود بلكه حتماً يافراد و مدارك شفاه يتوان بر اساس گفته ها ينم
به طور شفاف و  يمال داديو شرح رو يمال داديرو مبلغ ،يمال داديوقوع رو خيتار ديانواع مدارك مثبته با ي.در تمامندياسناد و مدارك مثبته گو هستند اصطلاحاً يمال
 درج شده باشد. ايگو

فهرست كل بار يا محموله شامل مشخصات  واحد نقليه است.ة مانيفست، فهرست كل بار يا محموله را گويند. فهرست كل بارشامل بار حمل شده در يك وسيل -2
 است. تعداد و نوع بسته ها، شرح و مقداركالا مشخصات شامل شماره سند حمل، فرستنده، گيرنده،تجاري كالا است. اين 

 .گردد مي اعمال پست طريق از رسيده كالاهاي و مسافر همراه كالاهاي نازل مانند ارزش با كالاهاي براي كه تفاوت اين با ؛ است گمركي سبز پروانه همان -3
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نظارت بر ثبت اطلاعات قديم در دفاتر انبار به شكل دستي و جديد در سامانه مديريت  - 5
 گمركييكپارچه انبارهاي 

نويسي آن به نام صاحبان كالا و تحويل به صاحبان كالا ( فورواردر و  صدور قبض انبار و پشت -6
 شركت كشتيراني)، 

 اعلام وصول كالا به مبادي مربوطه -7
 هاي رديابيمشخص كردن مدت زمان ماندگاري و نصب برگه -8
 نگهداري كالاصفافي كالا و تفكيك محموله از نظر نوع جنس و تعيين انبار مناسب براي  -9
  
  

  قبض انبار
عبارت است از سندي كه تحويل گيرنده كالا ( انباردار) به  قبض انبار يا قبض رسيد و تحويل كالا به انبار

تحويل گيرنده درتاريخ ورود معيني گواهي  موجب آن تحويل يا رسيد كالايي را با مشخصات خاصي از
  نمايد. مي

مه اجرايي آن هر كالايي كه به اماكن گمركي يا انبارهاي گمركي تحويل ناطبق مفاد قانون امور گمركي و آيين
ثبت و براي هر رديف (آرتيكل) فهرست كل بار (مانيفست) يا  گردد بايد بلافاصله دردفاتر مربوطه انبارمي

تسليم دهنده كالا  و به تحويل مجلس ضبط يا بارنامه، قبض انبار جداگانه صادراظهارنامه يا پروانه يا صورت
  گردد.

  شوند عبارتند از: هاي انباري كه در انبارهاي گمركي صادر مي انواع قبض
و  يعموم يانبارها ،يرانيسازمان بنادر و كشت در هنگام ورود كالا به انبار گمرك، :هيقبض انبار اول •

 .گردد يانباردار م لهيوسهب يو اوراق تال حمل د،ياستناد مشخصات كالا در اسناد خر بهي اختصاص يانبارها
متعلق به خريداران (گيرندگان)  ،يك وسيله حمل موجود دري هادر مواقعي كه كالا قبض انبار تفكيكي: •

باشد يا در مواقعي كه قسمتي از كالاي موضوع قبض انبار اوليه  مختلف بوده وبه اصطلاح كالا گروپاژي مي
يص كالاي مجاز براي مابقي كالا كه غير قابل پس از ترخ .به دلايلي غير قابل ترخيص تشخيص داده شود

 شود. باشند قبض انبار تفكيكي به نام آورنده يا صاحب كالا صادر مي ترخيص مي
قبض انبار  ،باشند يم يقابل واگذار ريكه غ يكيو تفك هيبر عكس قبض انبار اول قبض انبار قابل معامله: •

مراتب  آن، تياهم ليكه به دل باشد يو فروش م ديو مقررات مربوطه قابل خر نيقوان تيقابل معامله با رعا
  دارد. ازين يشتريب يبه بررس
قبض انبار پس از صدور به اي از قبض رسيد كالا در انبارهاي گمركي نشان داده شده است.  نمونه 2در شكل 

  الا) تحويل گردد.كالا ( گيرنده ك بشركت مسئول حمل و نقل تحويل تا از آن طريق به صاح
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  : نمونه قبض رسيد كالا در انبارهاي گمركي5- 2 شكل
  
  
 

در مواردي  ممكن است انبار مجبور به بازگشايي محموله و تفكيك و شمارش كالاهاي موجود در محموله 
جلسه و هاي حمل و تنظيم صورت شود كه البته در كليه موارد اين عمل با حضور نمايندگان كالا و شركت

  پذيرد.  الصاق آن به اسناد صورت مي
در مواردي كه كالاي  .ويندگكالا در وسيله حمل را گروپاژ  چند صاحب به طور كلي هم بار بودن گروپاژ: -

شخصي از نظر حجم كمتر از وسيله حمل باشد به عنوان مثال فورواردر كالاي چند نفر را درون يك كانتينر 
كانتينر در انبار پس از تخليه بايد بازگشايي شده و كالاي هرشخص مجزا كند اين قرارداده و حمل مي
  شمارش و انبارشود.

باشد و ممكن است صاحب كالا يكي  زماني كه محموله حاوي چندين كالاي متفاوت  قبض انبار تفكيكي: -
ايي محموله و از آنها را با در دست داشتن قبض انبار واگذار نمايد در چنين مواردي نيز اقدام به بازگش

 شود. تفكيك بار مي
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در مواردي ممكن است محموله و يا بخشي از بار در هنگام حمل يا تخليه دچار آسيب شود،  صدمه ديدن: -
ملزم به بازگشايي محموله و تفكيك اقلام  ، انباردر اينگونه موارد نيز به لحاظ تعيين خسارت وارده به بار

  خواهد شد
 كالاي قاچاق يا ممنوعه  -
 ي متروكه كالا -

  
  
  
  
 

   
  
  
  
 

  دريافت يا تحويل گرفتن كالا در انبارهاي سازماني
مين أهاي مختلف يك شركت است بايستي پس از ت در مرحله اول كالاها يا اجناسي كه مورد نياز قسمت
شكل يند خريد و تامين نيازهاي يك شركت مطابق اشدن، توسط انبار تحويل گرفته شود. به طور كلي، فر

  است. 5ـ3
فرايند گردش كالا در انبار با دريافت تقاضا و عدم موجودي انبار و ثبت درخواست خريد و ارسال آن به 

 تداركات شروع و با دريافت كالاي خريداري شده پايان مي پذيرد.
  

 با حضور در كارگاه انبارداري براي كالاها ورودي قبض رسيد انبار صادر شود.
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  : نحوه خريد كالا و دريافت آن توسط انبار5-3 شكل

يكي از وظايف انباردار است، براي اين منظور انباردار در صورتي جنس يا  ،بنابراين صدور درخواست خريد
(با استفاده از فرم درخواست جنس از انبار كه در كتاب همراه هنرجو  هدوكالاي مورد درخواست موجود نب

گردد) يا ميزان كالاي موجود در انبار از حداقل  ست، درخواست كالا به انبار ارسال مينمونه آن آورده شده ا
براي  5ـ4نشان داده شده در شكل مقداري كه هميشه بايستي در انبار وجود داشته باشد، كمتر باشد، از فرم 

  كند.  صدور درخواست خريد استفاده مي
ديان انبار بايد بتوانند كالا را شناسايي و رديابي نمايند توضيح: درهر يك از مراحل فرايند انبارداري متص

شود و براي رديابي در مراحل مختلف هر  بنابراين براي شناسايي كالا از سيستم كدينگ كالا استفاده مي
شود كه اين فرم نيز با شماره منحصر بفردي كه درون خود  عملياتي درون يك فرم مخصوص ثبت و ضبط مي

  دهد. ابي را به انباردار ميدارد قابليت ردي
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  : فرم درخواست خريد كالا5-4 شكل

  
مور أكليه كالاهاي خريداري شده به همراه يك نسخه از فرم درخواست كالا و درخواست خريد از طريق م

هاي لازم به تحويل كالا و  شود. انباردار پس از شمارش، توزين و اعمال كنترل تداركات به انبار تحويل داده مي
  تواند به صورت موقت يا دائم صادر شود. نمايد كه اين رسيد مي صدور رسيد انبار اقدام مي

كليه كالاهاي خريداري شده به همراه يك نسخه از فرم درخواست خريد/ برگ ارسال كالا به انبار واحد 
خارج از كشور هايي كه از  شود. براي محموله مور تداركات به انبار تحويل داده ميأتداركات از طريق م

خريداري شده است علاوه بر درخواست خريد لازم است كه يك نسخه از اسناد خريد كه توسط فروشنده 
ليست قطعات  2بندي و فهرست عدل 1شود فاكتور خريد صادر شده است (اسنادي كه توسط فروشنده صادر مي

شكل يافت كالا به طور كلي مطابق و همچنين اسناد گمركي تحويل انباردار گردد. فرآيند در خريداري شده)
  است. 5ـ5

 

                                                           
1- INVOICE 
2- PACKING LIST 
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  يند دريافت كالا در انبارافر :5-5شكل 

  
ييد كيفي باشند يا در مواردي أدر صورتي كه اجناس خريداري شده نيازمند بررسي فني و ت تحويل موقت:

تحويل گرفته سسه، كالاها به طور موقت ؤمانند تحويل اجناس در ايام تعطيل يا ساعت بعد از تعطيلي م
شود.  انباردار پس از دريافت،  ) صادر مي5ـ 6شوند و رسيد موقت انبار مطابق فرم رسيد موقت كالا (شكل  مي

خذ درخواست أشناسايي و كدگذاري كالا، اقدام به كنترل مقداري و اسنادي كالا و ثبت رسيد موقت كالا از م
ه توسط انبار در محوطه قرنطينه و تحت كنترل انباردار نمايد تا پايان اين مرحله كالاي دريافت شد خريد مي

ييد كيفي براي كالاي خريداري شده اقدام به أشود. انباردار پس از عمليات كنترل كيفي و اخذ ت نگهداري مي
خذ رسيد موقت نموده سپس با نصب كارت مشخصات كالا / شناسنامه كالا بروي آن أصدور رسيد قطعي از م

  نمايد.  رنطينه انبار خارج كرده و به محل انبارش كالا و آدرس آن در انبار منتقل ميكالا را از محل ق

دريافت  
كالا

فرم ارسال به/فاكتور(در اين قسمت انباردار محموله را با كليه اسناد مثبته آن •
.دريافت مي كند)  INVOICE/PACKING LIST/انبار

كنترل  
كمي

مقداري با اسناد مثبته همراه / در اين بخش انباردار كالاي وارده به انبار را از نظر تعدادي •
.محموله كنترل مي كند

كنترل  
كيفي

.تأييد مي كند) كنترل كيفيت( QCدر اين بخش انباردار كيفيت كالا را با كمك بخش •

جانمايي
در اين قسمت انباردار محل دقيق انبارش كالاي وارد شده را از روي سوابق و يا درون سيستم  •

.انبار مشخص مي كند

قبض انبار
پس از تأييد كمي و كيفي مقدار كالايي كه تأييد شده است در سيستم انبار و در بخش اسناد •

.ورودي رسيد انبار ثبت مي شود

انبارش
.بعد از صدور رسيد انبار كالا به آدرس قفسه ثبت شده درون سيستم منتقل مي گردد•

كارت  
شناسايي

شناسنامه  . پس از انبارش كالا كارت مشخصات و يا شناسنامه كالا  بر روي آن الصاق مي گردد•
.مي باشد..... تاريخ انقضا و  -تاريخ ورود -شرح كالا -شامل كد كالا
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  فرم رسيد موقت كالا  :5-6شكل

  
هاي لازم  اي باشد كه انباردار بتواند پس از كنترل درصورتي كه اجناس و كالاهاي رسيده به گونه تحويل دائم:

) را 5ـ7را به طور قطعي تحويل بگيرد، رسيد انبار دائم (شكل  ييد مسئولان، كالاأو تطبيق با اسناد مربوط و ت
  كند. صادر مي

  
 فرم رسيد انبار:  5-7 شكل
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  شرايط عملكرد مرا حل كاررديف
(ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، مكان و ...)

نمره (شاخص ها/داوري/نمره دهي)استاندارد  نتايج ممكن

 پذيرش بار 1
  در محل انبار - 

 دقيقه 20

صدور اسناد ورود  -1
  كالا به انبار

صدور اسناد عدم  -2
 ورود كالا به انبار

تفكيك كالا و صدور اسناد تحويل 
 3  كالا بر اساس مشخصات كالاها

تفكيك كالا و صدور اسناد تحويل  
 2  كالا بر اساس مشخصات نادرست

 1  عدم تفكيك كالا و عدم صدور اسناد
 شايستگي هاي غير فني،

   ،بهداشت ،ايمني 
توجهات زيست محيطي و 

 نگرش

رعايت موارد ايمني و استفاده از-1
 تجهيزات ايمني هنگام كار

رعايت امانتداري و نگهداري  -2
  مناسب كالا

حفظ نظم و مديريت تجهيزات و  -3
  مواد در انبار هنگام چيدمان بار

  رعايت همه موارد -1
عدم رعايت همه  -2

 موارد 

 3 

 
 2 رعايت همه موارد 

 1 موردعدم رعايت يك 

  
  

  ثر در ايمني و انتخاب فضاي انبارؤمشخصات و عوامل م
ها در  هاي سازمان كند زيرا درصد قابل توجهي از دارايي انبار در اقتصاد كشورها نقش بسزايي را ايفا مي

هاي انبار مهمترين كاركرد يك  ها انباشته شده است. بنابراين حفظ و نگهداري موجودي هاي انبار آن موجودي
توان محيط يك انبار را براي نگهداري كالاها ايمن كرد؟ چه نكاتي را بايستي  انبار است. به نظر شما چگونه مي

شوند در نكات  در ساخت و نگهداري انبارها در نظر گرفت؟ آيا نوع مواد و كالاهايي كه در انبار نگهداري مي
  ثير دارند؟أايمني كه بايستي رعايت كرد ت

گيرد، با حضور در كارگاه انبارداري، هنرجو مطابق با فرم درخواست جنس كه توسط هنرآموز تحويل مي
ه دهد، سپس كالاي رسيده به انبار (كه توسط ئهنرآموز ارادر ابتدا فرم درخواست خريد را تكميل و به 

شود) را تحويل و رسيد موقت كالا و پس از بررسي و هنرآموز يا يكي از هنرجويان تحويل انبار داده مي
 .ييد توسط هنرآموز، رسيد انبار صادر شودأت

كاردكس يك كالا را در سال مالي جاري برداشت كرده و  جوبراي كار عملي با حضور در يك انبار هر هنر
 نمايد. هنرآموزبراي هر يك از موارد زير كپي اسناد مربوطه را گرفته و ضميمه كاردكس كرده تحويل 

 الف) موجودي اول دوره
مرجوعي به انبار  –برگشت از فروش  –ب) اسناد ورودي و نوع (اسناد ورودي ممكن است رسيد خريد 

 مقدار آنهاباشد)و 
 ج) اسناد خروجي  و مقدار آن

 د) موجودي فعلي 

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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گردد، ممكن است  هاي انبار مي يمني در انبارها علاوه بر اينكه موجب خسارت به موجوديعدم رعايت نكات ا
  ها و تجهيزات نزديك به آن خسارت وارد شود.  تر شود و به ساختمان موجب ايجاد خرابي در سطح گسترده

يت آن براي كليه نامه ايمني انبارهاي كالا تدوين گرديده است كه رعا به منظور جلوگيري از اين موارد آيين
انبارهاي عمومي و انبارهاي اختصاصي واحدهاي صنعتي و بازرگاني و توليدي اعم از بخش خصوصي و دولتي، 

نامه در  نامه ارايه و تشريح گردد. متن كامل اين آيين شود موارد مهم اين آيين الزامي است. در ادامه سعي مي
  باشد. كتاب همراه هنرجو موجود مي

بندي انبارها از نظرهاي مختلف مانند فرم ساختماني،  و گردشگري در مبحث خدمات توشه دستهدر كتاب سفر 
ه كرد. در ئتوان براي انبارها ارا هاي فراواني را مي بندي هاي انبار انجام گرفت. دسته خاصيت كالا و موجودي

  در شكل زير نشان داده شده است. نامه ايمني انبارها، چهار دسته كلي براي انبارها در نظر گرفته شده كه آيين
  

دسته بندي انبارها مطابق 
آيين نامه ايمني انبارها

براي نگهداري اجسام و 
موادي كه نمي سورند

1رديف 

براي نگهداري مواد 
خشك و ذغالي

2رديف 

براي نگهداري مواد، 
دارويي و مايعات قابل 

اشتعال

3رديف 

براي نگهداري مواد 
لاستيكي و پلاستيكي

4رديف 

مس و  –انواع پروفيل هاي فلزي  –آهن آلات صنعتي و ساختماني 
 –ماشين آلات  –قطعات فلزي  –حلبي وآهن ورق  –برنج 

انواع پيچ و مهره و ميخ و  –موتورآلات بدون لاستيك و سوخت 
.سيمان و غيره

پنبه و پشم  –كاغذ و مقوا  –انواع فيبر و سه لايي  –چوب و تخته 
ساير فرآورده هاي كشاورزي و پارچه نخي و  –غلات و حبوبات  –

اجناس خرازي، لوازم فلزي، وسايل  –پشمي، فرش، چتايي، كنف 
الكتريكي و كالاهاي مشابهي كه در صندوق هاي چوبي و يا 

.كارتن هاي مقوايي يا لفاف بسته بندي شده اند

 –رنگ، اسكاتيف، تربانتين  –الكل  –نفت و مشتقات آن 
پارافين مايع و  –روغن هاي حيواني و نباتي و خوراكي و صنعتي 

.پيه و نظاير آن –داروهاي شيميايي و صنعتي  –جامد 

 –لاستيك و پلاستيك ورق  –لاستيك رويي و تويي وسايل نقليه 
مواد خام لاستيك و پلاستيك و  –اشيا ساخته شده از لاستيك 

.ظروف پلاستيكي و ساير اشياء ساخته شده از آن ها

    
ه شده است. ئنامه ايمني انبار ارا با توجه به نوع انبارهايي كه در بالا ذكر شد، معيارهايي براي انبارها در آيين

 ه شده است.ئنامه در زير ارا بعضي از مقررات عمومي و اختصاصي براي انبارها مطابق با آيين
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مقررات عمومي انبارها مطابق با آيين نامه ايمني انبارها

 استثناء بدون انبارها تمام سرپناه و سقف و ديوارها
 كار به .شود ساخته اشتعال قابل غير مصالح از بايد
 و چوبي وخرپاهاي پلاستيك و تخته و چوب بردن
.است ممنوع كلي به ها  ساختمان در اي  تخته

 سنگفرش يا آسفالت يا بتن بايد انبارها تمام كف
 آب كه باشد طوري محوطه كف آبروي و شيب و شود
.نشود جمع كالاها زير در

سنگفرشبتن

آسفالت

 و باز قسمت از اعم انبار  هاي  ساختمان موقعيت
 موتوري نقليه وسايل كه باشد طوري بايد سرپوشيده

 مانع با برخورد بدون بتوانند لزوم مورد موتوري غير و

.بروند پيش انبار ورودي جلوي تا

 حسب بر آن وسعت نسبت به بايد انبارها داخل در

 انبار هواي تا شود نصب هواكش هاي  دستگاه مورد

.گردد تعويض تباًمر

 خاشاك و پوشال از بايد انبارها داخل محوطه

 پاك اشتعال قابل زائد مواد ساير و كاغذ و چوب  خرده

.شوند
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مقررات اختصاصي انبارها مطابق با آيين نامه ايمني انبارها

 بود خواهد سانتيمتر 60 حداقل انبار ديوار تا كالا بين فاصله
 كالا بندي  بسته مخصوص وضع علت به كه مواردي در مگر

.نباشد مقدور مزبور فاصله رعايت

 از انبارها محوطه تمام بايد انبار تعطيلي با مقارن روزه همه
 در نتيجه و بازديد دقيقاً انبار مسئول وسيله به ايمني نظر
.شود ثبت مخصوص دفتر

 در آن نظاير و باطله كاغذهاي و تخته و چوب زدن آتش
 انجام براي لزوم صورت در و است ممنوع مطلقاً انبارها داخل
 از كشور نظامي غير دفاع سازمان  نظر با بايد كار اين

.شود استفاده مخصوص هاي  كوره

 مطلقاً انبار خارج و داخل محوطه در دخانيات استعمال
 ممنوع دخانيات استعمال علايم كافي تعداد به و ممنوع
.شود نصب بايد است

 كالا بايد باشد آبرو و شيب فاقد انبار كف كه صورتي در
.باشد داشته فاصله زمين سطح با متر سانتي 5 حداقل

 از مجاور ديوارهاي با مسقف و محصور انبارهاي بين فاصله
 از بايد فاصله اين و باشد كمتر متر 6 از نبايد طرف چهار هر
 هاي  اتومبيل كه نحوي به ،شود نگهداري خالي كالا نوع هر

.بزنند دور سهولت به را انبار هر بتوانند نشاني  آتش
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 فهرست وارسي بازديد از انبارها
مراه هنرجو نامه ايمني انبار نيز در كتاب ه در بخش قبل اغلب قوانين مرتبط با ايمني انبار ذكر شد، آيين

توان از اينكه همه موارد مرتبط با ايمني انبار مورد  آورده شده است. در هنگام انجام بازديد از انبارها چگونه مي
شود كه در واقع  بررسي قرار گرفته است اطمينان حاصل كرد؟ براي اين منظور از فهرست وارسي استفاده مي

انبار است. در ادامه قسمتي از فهرست وارسي انبارها آورده  مرتبط با ايمنيفهرست از پيش تهيه شده سؤالات 
  شده است. فهرست وارسي كامل در كتاب همراه هنرجو قرار داده شده است.

  
  فهرست وارسي بازديد از انبار ها

  توضيحات :
  جواب بله : رعايت اصول انبارداري در چارچوب آئين نامه .

  جواب خير : عدم رعايت اصول انبارداري .
  .سؤال ارتباطي به انبار شما ندارد : با توجه به گروه بندي انبارها N/Aجواب 

  نباردار :ا                                               نام انبار 
  

 ملاحظات N/Aخير بله موضوع رديف

 	 	 	 	 اند؟آيا كالا و مواد موجود در انبار بيمه شده 1

2 
ها براي عبور و مرور وسايل نقليه آيا موقعيت ساختمان انبار

موتوري و غير موتوري مورد لزوم بدون برخورد با موانع تا 
 جلوي درب ورودي انبار مناسب است؟

	 	 	 	 

 	 	 	 	 باشد؟آيا كف انبار از جنس بتون يا سنگ فرش مي 3

 	 	 	 	 هاي هواكش نصب شده است؟ آيا در انبار دستگاه 4

 	 	 	 	 گيرد؟انبار به خوبي صورت ميآيا تهويه در  5

متر باشد و ارتفاع  30در  15يك انبار لاستيك وسايل نقليه موجود است. در صورتي كه ابعاد اين انبار 
انبار  به سؤالات زير نامه ايمني متر باشد با توجه به آيين 5اجناس چيده شده بر روي يكديگر برابر با 

نامه ايمني انبار ارائه نماييد، براي اطلاع از هاي آيينپاسخ دهيد (پاسخ خود را با ارجاع به ماده و تبصره
 نامه ايمني انبار به كتاب همراه هنرجو رجوع كنيد)نسخه كامل آيين

 آيا ابعاد انبار مناسب است؟
 نشاني) و از چه نوعي نيازمند است؟ول آتشكننده دستي (كپساين انبار به چه تعداد خاموش

 حداقل عرض راهروهاي انبار چند متر بايستي باشد؟
 متر بايستي باشد؟حداقل ارتفاع سقف انبار چند سانتي
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 ملاحظات N/Aخير بله موضوع رديف

6 
چوب و كاغذ و آيا محوطه انبار از پوشال، خاشاك و خرده

  	باشد؟ساير مواد پاك مي
	 	 	 	 

 	 	 	 	 		اند؟كشي شدههاي طولي انبار تا انتها خطآيا راهرو 7

8 
خصوص هاي لازم در آيا كليه كاركنان انبارها، آموزش

نشاني را طرز كار با وسايل ايمني و آتشحفاظت و ايمني و 
 اند؟ فرا گرفته

	 	 	 	 

9 
ها هر كدام آمد در انبارآيا وسايل موتوري مخصوص رفت و

 باشند؟نشاني ميمجهز به كپسول آتش
	 	 	 	 

 	 	 	 	 هاي اوليه نصب شده است؟  آيا در انبار جعبه كمك 10

بيني روشنايي مناسبي پيشآيا در اطراف بارانداز و انبار  11
 شده است؟

	 	 	 	 

12 
آيا همه روز مقارن تعطيل انبار محوطه از نظر ايمني به 

طور دقيق بازديد و نتيجه در دفتر وسيله مسئول ايمني به
 گردد؟مخصوص ثبت مي

	 	 	 	 

دهنده در استعمال دخانيات مطلقاً ممنوع آيا علائم هشدار 13
 ديد وجود دارد؟به تعداد كافي در معرض

	 	 	 	 

14 
در صورتي كه كف انبار فاقد شيب و آبرو باشد آيا كالا 

 متر با سطح زمين فاصله دارد؟ سانتي 5حداقل 
	 	 	 	 

15 
  هاي آيا اطراف انبار فضاي باز براي دور زدن خودرو

 نشاني وجود دارد؟آتش
	 	 	 	 

16 
ترين كالاي چيده آيا فاصله مناسب بين سقف انبار و مرتفع 

 شده رعايت شده است؟
	 	 	 	 

17    	 		 		 		 	
18    	 		 		 		 	
19    	 		 		 		 	
20    	 		 		 		 	
21    	 		 		 		 	
22    	 		 		 		 	
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 نگهداري و حفاظت كالا در انبار

انبارها و انتقال محموله به  يمنيا نيو قوان يانباردار حيبا اصول صح كالا يهدارجهت حفظ و نگانبار  نييتع
نحوه  يموجود برا يبر اساس استانداردها ديكالا با يريمرتبط با نوع محموله، مكان قرارگ يانبار تخصص

توجه به موارد زير نيز جهت بهبود در شرايط شود.  يكالا مشخص شود و در همان محل جاگذار يساز رهيذخ
  نگهداري ضروري خواهد بود.

 دارنبارا ،آن نيز مشخص باشد )Locationموجودي داشته و محل انبارش ( چنانچه اقلام وارده به انبار قبلاً
نيازي به 		ضمن آنكه  .موظف است كه اقلام وارد شده جديد را نيز به همان محل جهت نگهداري منتقل كند

 كار انجام گرفته است.اين تكميل كارت مشخصات كالا نيز ندارد چون قبلاً
موظف است اقلام را طوري انبارش كند كه كليه اقلام قابل شمارش باشند. از نكات عمده در  دارانبار •

ها توجه به وزن و حجم اجناس است به طوريكه اجناس كم حجم و سبك در  چيدن اجناس در قفسه
 هاي فوقاني قرار بگيرند. طبقه

ر كالا مانند نور، گرما، رطوبت، هاي فيزيكي نگهداري هموظف است هنگام انبارش به محدوديت دارانبار •
 .دقت كند و... گرد و غبار

موظف به انبارش كليه اقلام به شكلي است كه قابليت دسترسي به محموله در هر زمان  دارانبار •
اي باشد كه برداشتن آنها آسان بوده و به بقيه ضرر نرساند ضمن اينكه  پذير باشد. چيدمان بايد به گونه امكان

 ل داشته باشيم.سهولت در تحوي
موظف است براي اقلامي كه نياز به نگهداري خاص دارند شرايط و امكانت لازم را آماده نموده  دارانبار •

 سپس اقدام به انبارش نمايد.
موظف است هنگام انبارش اقلام نسبت به چيدمان اقلامي كه داراي زمان مصرف يا تاريخ مصرف  دارانبار •

 .دهستند دقت كافي داشته باش
  
 

نامه ايمني انبار آورده شده است. با توجه به آيينبازديد از انبار در فوق قسمتي از فهرست وارسي 
يك بازديد بايستي به آنها پاسخ داده شود تكميل  كنيد درهايي كه فكر ميسطرهاي خالي را با سؤال

  كنيد. جواب خود را با فهرست وارسي كامل كه در كتاب همراه هنرجو آمده است مقايسه كنيد.

جويان فهرست وارسي بازديد از انبار را با توجه به نوع انبار تكميل كرده و ربا بازديد از يك انبار، هن
 اه فهرست وارسي به عنوان ضميمه گزارش اقدام نمايند.ررشي از بازديد به همگزا

 

فعاليت كلاسي
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ها در  و حتي مقدار كالا كه شرح آن مشخصات فيزيكي، خانواده بودن) اشتراك (هم وجهمانند نوع كالا، عوامل 
گذار ثيرأدر انبار تچيدن و استقرار كالاها كتاب خدمات سفر و گردشگري در مبحث انبار توشه آمده است، در 

  هستند. 
  نحوه انبارش با توجه به شكل هندسي كالا

شود بايد تمهيدات خاصي براي انبارش آن در نظر گرفت. كالاها  نوع خصوصيات كالايي كه انبار مي با توجه به 
ه شد، نياز به تجهيزات متفاوتي براي انبارش ئبندي و شكل هندسي كه در مباحث قبل ارابه توجه به نوع بسته

  ن داده شده است.هاي انبارش كالاهاي مختلف نشا هايي از شيوه هاي زير نمونه دارند در شكل
  

 
  هاي انبار با استفاده از پالت انبارش كالا در انبار و درون قفسه : 5-8 شكل

  

 
  هاي پلاستيكي و فلزي (قفس) در انبار چيدمان باكس پالت: 5- 9شكل 
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  هاي مختلف انبار كردن لوله در انبار  : روش5-10شكل 
  
  

 
  ها نحوه انبار كردن رول : 5-11شكل 
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  هاي مخصوص استفاده شده براي اين اقلام : چيدمان پروفيل، گرده، تخته و مانند آن در قفسه5-12شكل 

  

 نحوه انبارش با توجه به جنس و خصوصيات كالا
ها در انبارها به آن توجه كرد، خصوصيات و  يكي ديگر از مواردي كه بايستي در هنگام انبارش كالاها و محموله

تواند موجب خراب شدن كالا يا ايجاد خطرات ايمني،  ه جنس كالا است كه ميهاي كالا با توجه ب ويژگي
بهداشتي و زيست محيطي در نتيجه انبارش نادرست كالا شود. بر اين اساس كالاها را مي توان به كالاهاي 

از اين معمولي، كالاهاي فاسد شونده، مواد فله، كالاهاي قابل اشتعال و انفجار و مواد شيميايي تقسيم كرد. 
اي برخوردار است، زيرا عدم شناخت  بين، كالاهاي قابل اشتعال و انفجار و مواد شيميايي از اهميت ويژه

ها علاوه بر اينكه موجب آسيب به ات ايمني در نگهداري و انبارش آنهاي اين مواد و در نظر نگرفتن نك ويژگي
  هاي مالي و جاني گسترده شود. يبتواند موجب بروز حوادث ناگوار و آس شود، مي اين كالاها مي

  
  يگذاري مواد شيمياي بندي و علامت سيستم هماهنگ جهاني براي طبقه

بندي آن در يك گروه  عد از تعيين مخاطرات بهداشتي، فيزيكي يا زيست محيطي يك ماده شيميايي و طبقهب
لين بخش حمل و نقل و عموم مخاطره، لازم است كه اين اطلاعات در اختيار ديگران از جمله كارگران ، شاغ

  گردد: مردم قرار گيرد. براي اين منظور از دو ابزار اصلي زير استفاده مي
  ايمني هاي برچسب -
 (MSDS)1  يهاي اطلاعات ايمني مواد شيمياي برگه -

                                                           
1- Material Safety Data Sheet 
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باشند. اين در  ساده و يا يك كلمه مختصر براي انتقال اطلاعات مي تصويرنگاشتحاوي يك  ها معمولاً برچسب
تر در  يئه اطلاعات جزئهاي اطلاعات ايمني مواد شيميايي حاوي چندين قسمت براي ارا است كه برگه حالي

)، آثار بهداشتي، اثرات زيست محيطي و همچنين موارد قابليت اشتعالمورد مخاطرات فيزيكي (براي مثال 
  باشند. احتياطي لازم براي به حداقل رساندن مخاطرات مربوطه مي

مواد  يگذار و علامت يبند طبقه يبرا يهماهنگ جهان ستميسها از  MSDSها و  ن برچسببراي يكسان بود
  گردد. هاي زير استفاده مي شود. در اين سيستم از برچسب مي استفاده  GHS(1يي (ايميش
  

  
  GHS گذاري مواد شيميايي بر اساس برچسب :5- 13شكل 

 
                                                           

1- Globally Harmonized System of Classification and Labelling of Chemicals 

تواند موجب اتانول نشان داده شده است. اين ماده چه خطراتي را مييك ظرف محتوي  5ـ13شكل در 
 شود؟
 

فعاليت كلاسي
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  لوزي خطر (ايمني يا آتش)
پذير خاطرسپردن خطرات مواد شيميايي گوناگون و چگونگي مقابله با آنها براي هر شخص امكانهب از آنجايي كه

استفاده 		لوزي چهار خانه		از يك بنابراين جهت سهولت در مورد آگاهي از خطر هر ماده شيميايي، نيست
از موارد به صورت يك  (در بعضي تا هر شخصي با توجه به آشنايي قبلي با مشخصات اين لوزي. شود مي

  ).5ـ14شكل ( از چگونگي خطرات آن ماده شيميايي آگاه گردد شود) ه ميمستطيل ارائ
  

 
  : شماي كلي لوزي (مستطيل) خطر 5-14شكل

  
  

ها  بندي اين خطرات روي برچسب كند. كلاس ه ميئرا ارا لوزي كوچك، يك كلاس خطر رنگي يا هر نوار هر
برخي موارد خطرات ويژه است،  در پذيري و پذيري، خطرات واكنش شامل خطرات بهداشتي، خطرات اشتعال

لوزي  5ـ15شكل در  .شود ميمشخص   4تا  0يك چهارچوب كدبندي از يك رنگ متفاوت و با هركلاس خطر
ل و مانند پذيري و قابليت اشتعا شريح گرديده است. با توجه به خصوصيات مواد شيميايي از قبيل واكنشخطر ت

ه شد بايستي در هنگام انبارش مواد شيميايي از انبار كردن بعضي از مواد در كنار آن كه در لوزي خطر ارائ
  ند از:ايكديگر خودداري كرد كه عبارت

 اسيدها با قلياها -
 ا با مواد عاليه اكسيدكننده -
 مايعات قابل اشتعال با اسيد يا قليا -
 گازهاي قابل اشتعال با گازهاي اكسيدكننده -
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  : لوزي خطر و تشريح اجزاي آن 5-15شكل
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 نمره (شاخص ها/داوري/نمره دهي)استاندارد  نتايج ممكن شرايط عملكرد مراحل كار رديف

2 
چيدمان و  

 نگهداري بار
  در محل انبار - 

 دقيقه 20

بندي كالا و چيدمان آن  طبقه -1
  در محل تعيين شده

چيدمان كالا در محل غير  -2
  مجاز

تكميل چك ليست ايمني انبار  -3
  به طور صحيح

ايمني عدم تكميل چك ليست  -4
 طور صحيحانبار به

چيدمان كالا در محل تعيين شده بر اساس 
دستورالعمل هاي اجرايي و تكميل چك ليست 

  ايمني انبار به طور صحيح
3 

 

چيدمان كالا در محل تعيين شده بر اساس 
  دستورالعمل هاي اجرايي

طور چك ليست ايمني انبار بهعدم تكميل 
  صحيح

2 

  عدم چيدمان كالا
طور چك ليست ايمني انبار بهعدم تكميل 

  صحيح
1 

  

  

هاي اين ماده را بيان ) ويژگيsodium borohydrideبا توجه به لوزي خطر ماده سديم بورهيدريد (
 ايمني را به نظر شما بايستي در ارتباط با اين ماده مورد توجه قرار داد.چه نكاتي كنيد. 

 

 

با حضور در كارگاه انبارداري كالاها يا ماكت كالاهاي دريافتي از هنرآموز را با توجه به اصول ذكر شده در 
 مورد حفاظت و نگهداري كالا، انبار كنيد.

 

شان مانند انبار مهمات در زمان جنگ علاوه بر انبارهاي ذكر شده، بعضي انبارها با توجه به شرايط خاص
نياز به تمهيدات خاصي جهت حفاظت دارند چرا كه نگهداري اين انبارها نقش بسزايي در پيروزي 
رزمندگان داشت. جا دارد يادي از شهيد ساجدي كنيم كه در زمان جنگ اجرا و محافظت سنگرهاي 

 ند. مستحكمي براي انبارهاي تداركات و تسليحاتي به عهده داشت
 

    شهيد هاشم ساجدي                    

فعاليت كلاسي

فعاليت كارگاهي
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  تحويل كالا در انبار
صدور يا تحويل طور كه قبلاً اشاره گرديد، انبارداري شامل سه مرحله اصلي است، مرحله سوم شامل همان

در ادامه نحوه تحويل كالا در انبارهاي گمركي و سازماني به تفكيك  دادن اجناس و كالا به خارج انبار است.
  بيان خواهد شد. 

  تحويل كالا در انبارهاي گمركي
آن است.  صاحبان به كالا تحويل و خروج جهت ييديهأت و اسناد تحويل كالا در انبارهاي گمركي در واقع اخذ

.  پذيرد صورت بايد تحويل نقطه به آن حمل و باران سطح از كالا گردآوري عمليات انبار از كالا خروج جهت
 گيرنده تحويل نام و نقليه وسيله اطلاعات مرحله اين در. شود بررسي بايد آن خروج مجوز كالا خروج از قبل
 و كنندمي بارگيري را آن كالا بنديبسته از پس بندي،بسته به نياز صورت در. شودمي ثبت سيستم در

 گمركات، و انبار از خروج مجوز بارنامه، مانيفست، نظير مستنداتي تا شودمي ثبت سيستم در بار اطلاعات
  .شوند توليد...  و صنعتي هايشهرك از خروج مجوز

براي هر محموله پس از طي مراحل و تشريفات گمركي به شرح زير كه منجر به صدور پروانه سبز گمركي 
پروانه سبز گمركي به انبار مربوطه مراجعه و كالاي خود را  توانند با در دست داشتنشود صاحبان كالا مي مي

 آن معناي به سند اين شود. صدورمي صادر گمرك توسط كه است ترخيص نمايند. پروانه سبز گمركي سندي
 مقدمات تواند مي و نموده حساب تسويه گمرك با كالا صاحب و رسيده اتمام به ارزيابي عمليات كه است
  نمايد. فراهم گمرك از را خود كالاي خروج
ترخيصيه (دستورتحويل يا اجازه تحويل) سند يا حواله تحويل كالا : از شركت حمل هيصياخذ ترخ •

يا نماينده وي به عنوان گمرك با  به صاحب آن يا عبوردهنده است كه از سوي متصدي حمل و
  گردد. مي رعايت ضوابط و مقررات مربوطه صادر

دهنده كالا خواهد كالا را از گمرك ترخيص كند، بايد از طرف امانت قانوني وي كه ميصاحب كالا يا نماينده 
ه نمايد كه به موجب ئاي به عنوان گمرك ارا يعني مؤسسات حمل و نقل (زميني، هوايي و دريايي) حواله نامه

  يل گيرد.دهد صاحب كالا يا نماينده وي، آن كالا را از گمرك تحو نقل اجازه مي آن، مؤسسه حمل و
  قبض انبار اخذ •
  آن دييأاظهارنامه و ت سينو شيپ ميتنظ •
  تياحراز هو واحد •
  )يفن رهيكنترل اسناد (دا رهيدا •
  : شماره ثبت (كوتاژ) افتيدر •

نامه از رايانه مركزي و اقدام نمودن به عمليات ثبت (كوتاژ)، درصورت مطابقت مندرجات پس از فراخواني اظهار
اطلاعات موجود در رايانه مركزي، سيستم نسبت به تخصيص يك شماره تحت عنوان شمارة متن اظهارنامه با 

كننده صورت اظهارنامه جهت اصلاح يا تكميل به اظهارثبت اظهارنامه (كوتاژ) عمل خواهد نمود، در غير اين
اصلاحات لازم در  به واحد ورود اطلاعات مراجعه تا ديبرگشت داده خواهد شد. در چنين حالتي اظهار كننده با

 انجام و يك چاپ جديد تهيه و به كار گرفته شود. ياظهارنامه و
  يابياظهارنامه در ارز ريمس نييتع •
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  شده به گمرك نييوجوه تع پرداخت •
  يپروانه گمرك صدور •
  يپروانه سبز گمرك يينها دييأت •
كالا محاسبه و پرداخت  مهيو ب يانباردار يهانهيمرحله هز نيدر ا: حساب با انبار هيتسو •

 شود. يم
 و كنترل آنها ياسناد گمرك يبررس •
 بار با اسناد قيتطب •
  ي: بندبسته ينيبار و بازب كيتفك •

 الخصوص براي بارهاي تفكيك شدهبندي داشته باشد عليممكن است كه در صورت نياز و اعلام بار نياز به بسته
 شمارش و يا توزين و الصاق برگ باسكول •
  : انبار صدور بيجك •

پروانه سبز  تيؤپس از ر ،يو يقانون ندهينما ايصاحب كالا و  ياست كه توسط انباردار برا يانبار سند جكيب
شده است و او  نفعيذ ليدهد كه كالا تحويسند نشان م نيگردد. ايصادر م ،يو پرداخت حق انباردار يگمرك

شده از دفتر كل  يريبارگ يمرحله مقدار كالا نيحمل را وارد گمرك كند. در ا لهيوس يريبارگ يتواند برايم
 شود.يم يريبارگ هينقل لهيوس يگمرك خارج شده و كالا رو يانبارها

  

  
  نمونه تكميل شده بيجك انبار: 5-16شكل 

 

   :كنترل درب خروج (شمارش) •
كند و در صورت عدم يم يشده را بررس ياسناد و كالا و مراحل ط مرحله مسئول درب خروج مجدداً نيدر ا
 يبر رو زيخروج كالا از گمرك، ممهور شده و مهر قابل توجه بانك ن زانيبر م يپشت پروانه سبز، مبن رت،يمغا

 شود.يآن زده م
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  : ترخيص كالا •
كالا از  صيتواند از گمرك خارج شود. قابل ذكر است پس از ترخيمراحل ذكر شده كالا م هيكل يپس از ط
 رانيمد يشوند و حت يبررس مجدداً ييگمركات اجرا ينيتوسط واحد بازب ديها بااظهارنامه هيگمرك كل

كل ارسال كنند  ينيواحد بازب يبرا زيها را ناز اظهارنامه ي، برخيگمركات موظفند بصورت ماهانه، بطور تصادف
كه وصول آن  يمعلوم گردد وجوه ينيل بازبمراح يكالا در ط صيشوند. هرگاه پس از ترخ يبررس تا مجدداً

 ياشتباه اينشده و  افتيدر اساساً اي دهيگرد افتيكمتر از آنچه مقرر بوده در اي شتريعهده گمرك است ببر
 يپته گمرك ايامضا پروانه  خيتوانند ظرف مدت شش ماه از تارياست، گمرك و صاحب كالا م دهيگرد افتيدر

  كنند. افتيمطالبه و در گريكديرا از  ياضافه پرداخت ايو  يافتيمورد بحث، كسر در يكالا
 

    

 صدور يا تحويل دادن اجناس و كالا در انبارهاي سازماني

نحوه صدور اجناس و كالا از انبار معمولاً به اين صورت است كه در ابتدا واحد متقاضي، كالاي مورد نياز خود 
كند. فرايند خروج كالا از  از انبار درخواست مي 5ـ17شكل ، مطابق "برگ درخواست كالا از انبار"را با تكميل 

كنترل آن آغاز و تا صدور حواله و تحويل جنس به انبار با دريافت برگ درخواست كالا از متقاضي در انبار و 
  كند كه مراحل آن مطابق زير است. متقاضي ادامه پيدا مي

  

 از تأييد اخذ از پس و نوشته كالا درخواست فرم در را خود نياز مورد كالاهاي شخص هر•
تقاضا.مي كند مراجعه انبار به خود مدير

 آن تأييدات و فرم صحت از اطمينان از پس و كرده بررسي را فرم ابتدا است موظف انباردار•
كنترل.مي دهد انجام سيستم درون را موجودي كنترل عمليات

 بود كالا درخواست ميزان مساوي يا بيشتر مقدار به سيستم درون كالا موجودي چنانچه•
ثبت.مي شود صادر خريد درخواست اينصورت غير در مي شود، ثبت انبار حواله خروجي اسناد

 محل از كالاها و شده استخراج كالا آدرس حواله روي از انبار در كالا بودن موجود صورت در•
تفكيك.شود مي بندي بسته و  خارج انبارش

تحويل.كالاها به متقاضي تحويل شده و از ايشان تأييد گرفته مي شود•

 لازم براي كالاهاي مشخص شده، بيجك انبار صادر نماييد. اطلاعات با حضور در انبار با دريافت
 

فعاليت كارگاهي



       انبارداري

 133

  
  فرم درخواست كالا :5-17شكل 

  
كند. در صورتي كه  اقدام مي "حواله انبار"در صورتي كه كالاي درخواستي موجود باشد، انباردار به صدور 

اقدام نموده و يك  "درخواست خريد كالا"كالا، انباردار نسبت به تكميل فرم مين أجنس موجود نباشد براي ت
ه شده است). نمونه فرم حواله انبار در ئاول فصل ارا  كند (شرح آن در بخش نسخه از آن به تداركات ارسال مي

  نشان داده شده است. 5ـ18شكل 

  
  : فرم حواله انبار 5-18شكل
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 كانتينر حاوي كالاهاي مختلف به انبار ميرسد وظيفه انباردار چيست؟يك -1
.......................................................................................................................................................................................  

عدد سفارش گذاري شده  5سفارش خريد (شارژ انبار) از يك قلم كالاي مصرفي به ميزان در يك -2
عدد به انبار رسيده است وظيفه  7است پس از خريداري و ورود به انبار مشخص ميگردد كه مقدار 

 انباردار چيست؟
.................................................................................................................................................................................  

ييد مشروط وظيفه أم هم تاز يك محموله وارده به انبار دو قلم مشكل كيفي داشته  است و يك قل-3
 انباردار چيست؟

................................................................................................................................................................................. 
اي وارد انبار شده است كه حاوي قطعات يدكي و خريد خارج در يك انبار قطعات يدكي محموله-4

 .شودميباشد كنترل كمي و كيفي محموله به چه نحوي انجام مي
 عدد ماژيك فلز به انبار رسيده است. 16فاكتور زير به همراه -5

 
فرايندهاي ثبت رسيد انبار را انجام بدهيد. ميزان موجودي قبل و بعد از رسيد انبار چقدر است اگر  لطفاً

 باشد. 1موجودي اول دوره 
 يل را انجام بدهيد.داده است مراحل ثبت و تحو يعدد ماژيك فلز 6فرض كنيد كه يك نفر درخواست 

و ميزان  ؟كند وظيفه انباردار چيستعدد تحويل گرفته و از انبار خارج مي 4عدد متقاضي  6پس از تحويل 
 ؟موجودي انبار قبل و بعد از تحويل چقدر است

 

فعاليت كلاسي
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  حواله بين انباري
در صورتي كه نياز به انتقال كالا بين انبارهاي درون سازماني (انبارهاي مختلف يك موسسه يا سازمان) باشد، 

اي از اين فرم  بايستي انباردار براي تحويل كالا به انبار ديگر از حواله انتقال بين انبارها را صادر كند كه نمونه
  نشان داده شده است. 5ـ19شكل در 
  

  
  حواله انتقال بين انبارها: فرم 5-19شكل
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  برگشت كالا به انبار
 فرم برگشت كالا به انبار ،شود به انبار برگردانده ميكالاي دريافتي به دلايلي مانند مازاد بودن كه  هنگامي

  ).5ـ20 شكلگردد ( دار تكميل ميتوسط انبار
  

  
  : فرم برگشت كالا به انبار5-20 شكل

  
  

  
  

    
  
  
  

   

با حضور در كارگاه انبارداري هنرجو پس از دريافت در خواست كالا از هنرآموز نسبت به تكميل حواله 
 انبار وتحويل اجناس اقدام كند.

 

ها هنرجويان با مراجعه به يك انبار چند قلم كالا كه برگشت به انبار داشته است را از روي گردش كالا
كنند و به مربي انتخاب كرده و موجودي طبق كاردكس قبل از مرجوعي و بعد از مرجوعي را يادداشت مي

 .دهندخود تحويل مي

فعاليت كارگاهي

فعاليت كارگاهي
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  ارزشيابي شايستگي انبارداري 
  شرح كار:

فهرست وارسي بازديد از انبار را   انجام مراحل زير شامل: كالاي رسيده را تحويل و براي آن رسيد كالا را صادر كند،
كالاهاي مورد نظر را  كالاها را با مطابق با اصول انبارداري چيدمان كند، تكميل و اشكالات موجود را گزارش كند،

  هاي انبار، برگشتي بين انباري را تكميل كند و حوالهتحويل 
  استاندارد عملكرد: 

   هاي حمل و نقلانبارهاي حمل و نقل براساس ضوابط شركتكالا درنگهداري موقت 
  ها: شاخص

نامه اجرايي قانون امور گمركي،  هاي ايمني انبار، آيين نامه تعيين انبار مورد نياز براي كالاي وارده مطابق با آيين
 ها هاي فرم هاي تكميلي با توجه به عنوان آيتم بررسي آيتم - NFPAو  GHSاستاندارهاي 

هاي  نامه تطبيق نحوه چيدمان كالا با توجه مطابق با آيين-تطبيق مشخصات تحويل دهنده كالا بر اساس شرح وظايف 
تطبيق مشخصات درخواست كننده - NFPAو  GHSنامه اجرايي قانون امور گمركي، استاندارهاي  ايمني انبار، آيين

  نامه ايمني انبار وارسي بازديد از انبار مطابق با آيينبررسي درستي تكميل فهرست  -تحويل كالا با مدارك و اسناد 
 شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:

در محل  -دار باشد. و صندلي دسته 20- 22لوكس با تهويه  200-250محل برگزاري آزمون داراي نور شرايط:  
هاي  هاي كالا و يا شركت در محل پايانه - نگهداري و انبار كالا (به منظور وجود انواع بارهاي نگهداري شده در انبار)

اسناد مربوط به ورود و خروج كالا مهيا باشد.  - دقيقه 60مدت زمان آزمون  توليد كالا كه انبار نگهداري كالا دارند.
  فضاهاي تخصيص انبار در پايانه مشخص باشد.

هاي مورد نياز  سببرچ-هاي كوچك  دار و بسته تاريخنمونه انواع كالا به تفكيك كالاهاي حجيم، وزين، ابزار و تجهيزات:  
  كاردكس -اسناد انبارداري و اسناد گمركي مورد نياز -NFPA، لوزي خطرGHSهايبسبراي مانند برچ

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

    2 پذيرش بار  1
    2 چيدمان و نگهداري بار  2
    2 كالاتحويل  3

  شايستگي هاي غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست محيطي و نگرش:
 رعايت موارد ايمني و استفاده از تجهيزات ايمني هنگام كار -1
  رعايت امانتداري و نگهداري مناسب كالا -2
  حفظ نظم و مديريت تجهيزات و مواد در انبار هنگام چيدمان بار -3

2  
  

  *  ميانگين نمرات
  

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