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  مقدمه 
كنند و هر يك داراي وظايفي هستند كه انجام فعاليت ميهاي مختلفي كالا از يك مبدأ تا يك مقصد بخشنقل وحملبراي 

، جاييجابهباشد. يكي از اركان مهم در اين يك از وظايف موجب تضمين رسيدن مناسب، ايمن و به موقع كالا مي هر
هاي ركتش امروزه كالاها، جاييجابهو افزايش تعداد نقل وحملبا توسعه فناوري و پيشرفت صنعت است. نقل وحملمتصدي 

ها لازم و براي فعاليت در اين شركتنقل وحملحمل و نقلي وظيفه حمل كالا را بر عهده دارند و شغلي با عنوان متصدي 
آشنايي با قوانين و مقررات حمل كالا بايد علاوه بر  كالانقل وحملها و متصديان شركت نيافراد شاغل در اضروري است. 

نگاري و تنظيم آنها آشنا بار و اصول نامهنقل وحملها، وسايل ارك راننده، حوزه فعاليتبا مدارك و اسناد حمل بار، مد
 جاييجابهمندي باشند. تسلط و آشنايي كامل بر اين وظايف و انجام صحيح آنها موجب افزايش كارايي، ايمني و رضايت

تواند با نقاط توجه به حوزه وظيفه شركت خود مي علاوه بر آشنايي با اصول اشاره شده بانقل وحملگردد. متصدي كالا مي
  مختلف شهرستان، استان و كشور آشنا شود و همواره بهترين مسيرها را شناسايي كند.

 نكته يناشود. اي حمل ميزميني و به صورت جادهنقل وحملشده از طريق  جاجابهدهد بيشترين كالاي آمارها نشان مي
 بخش دولتيو دارد  كالا جاييجابهو نقل وحمل يتصد رموا رنگي دري نقش بسيار پرخصوص بخش كه ستا هميتا حائز

وظايف بسيار نقل وحملهاي به همين دليل شركت دهد.را انجام ميي هارتنظاو  ييزربرنامه اري،گذسياست نقشبيشتر 
  بار در كشور دارند.نقل وحملمهم و حياتي در 

  بارنقل وحملهاي ركتش

   

  
  

  هاي حمل و نقلخدمات شركت -1شكل 
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 نقلومتصدي حمل

  گيرد.كسي است كه در مقابل اجرت، حمل اشياء را به عهده مينقل وحملمتصدي 
اي آشنايي داشته باشد. متصدي حمل بر اساس يك قرارداد و با توجه به هزينه خود بايد به وظيفه قانونينقل وحملمتصدي 

  دريافت و به گيرنده تحويل دهد.كننده كه مشخص شده است بايد كالا را از ارسال
  

    
  نقلوا در ازاي اجرت توسط متصدي حملحمل اشي -2 شكل

  دهد.در اختيار متصدي حمل قرار ميصاحب كالا  اطلاعات مهم حمل بار كه
  

    

  

  
 صاحب كالا  متصدي حمل  گيرنده

  

  اطلاعات مهمي كه متصدي حمل بايد از صاحب كالا بگيرد. -3 شكل

كالا كليه موارد فوق را از نقل وحملكننده است اما بايد متصدي رغم اينكه مسئوليت موارد فوق بر عهده ارسالعلي
  كالا بخواهد و قبل از قبول مسئوليت حمل كالا، آنها را بداند.كننده ارسال

  

كنيد و در  گيرد، تهيهاز صاحب كالا مينقل وحمليك چك ليست در خصوص اطلاعاتي كه متصدي 
  دو نفره آن را تمرين نماييد.هاي گروه

  
  

 آدرس صحيح گيرنده كالا  
 محل تسليم كالا  
 تعداد بسته كالا و طرز بسته بندي  
 هاوزن و محتواي بسته  
 مدت زمان تا تحويل كالا  
 مسير حمل كالا  
 قيمت اشياي گرانبها 

1كارگاهيفعاليت
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  بر اساس حوزه فعاليت در داخل كشورنقل وحملهاي انواع شركت
بار در چيست؟ آيا اين نقل وحملهاي تفاوت شركتبار چه وظايفي دارد و نقل وحملپيش آيد كه شركت  سؤالشايد اين 

  توانند فعاليت كنند؟در همه جا ميها شركت
تواند در بار بر اساس نوع مجوز فعاليتي كه دارد و بر اساس امكانات و تأسيسات و فضاي خود مينقل وحمليك شركت 

 نداتومي كه ستآن ا شعبه يا شركت اليتفع فيايياجغر ودهمحديك محدوده جغرافيايي فعاليت كند. منظور از حوزه فعاليت 
  .نمايد امقدا نامهربا ورصد به نسبت ودهمحددر آن 
. تقسيم كرد يبه سه دستة اصل بر اساس حوزه فعاليتتوان يمبار در حوزه برون شهري را نقل وحملمختلف  هايشركت

  نشان داده شده است. 4 شكلها در انواع اين شركت
  

  
  حوزه فعاليتبار از لحاظ نقل وحملهاي انواع شركت -4 شكل

  ):رايانه(در سايت 
حوزه عملكرد وجود دارد؟ با بررسي اينترنتي  از لحاظنقل وحملهاي آيا در شهر شما از همه انواع شركت

  دو نمونه از هر نوع مثال بياوريد.
  

  
  

  بار جستجو و در كلاس به بحث گذاريد.نقل وحملدر خصوص اصول اخلاقي 
  

  

شركت هاي حمل و 
نقل بار

)حوزه فعاليت(

سراسري

شهرستانياستاني

2كارگاهيفعاليت

1كلاسيفعاليت
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  بار نشان داده شده است.نقل وحملهاي تعريف و حوزه فعاليت شركت 1 جدولدر 

  نقلوحملهاي حوزه فعاليت انواع شركت -1 جدول

  تعريف و حوزه فعاليت  نوع شركت

 ابدماز  كالا حمل ايبرتواند در حوزه يك شهرستان فعاليت نمايد و ميفقط  كه ستا شركتي  شهرستاني شركت
  .نمايد درصا نامهربا نظر ردمو مقاصد به نشهرستا

  ستانيا شركت
تواند در سطح علاوه بر امكان فعاليت در حوزه شهرستان محل تأسيس، مي كه ستا شركتي

 ساير أمبداز  اردادقر تحت يهاربا حمل ايبراستان نيز فعاليت كند. اين شركت قادر است 
  نمايد. درصا نامهربا ركشو طنقا ساير به نستاآن اهاي نشهرستا

  يسراسر شركت
 هب فعاليت بر وهعلاو تواند به صورت سراسري در كل كشور فعاليت كند مي كه ستا شركتي
 نظراز ها مينهز همهدر  اردادقر تحت يهاربا ايبر نداتومي و استاني شهرستاني شركت شكل

  .نمايد درصا نامهربا نيز ركشو كلآن در  ايبرو  ختهداپر فعاليت به كالا عنو
  

فعاليت آن شهرستان شيراز است فقط در بخش  ةنقلي كه حوزومشخص است شركت حمل 5 شكلهمان طور كه در 
استان فارس بود در كل محدوده شكل سمت راست  نقلوحملبارنامه صادر كند. اگر حوزه فعاليت شركت  دتوانسبزرنگ مي

كالا نمايد و بارنامه صادر كند و شركتي كه داراي حوزه فعاليت سراسري است در كل محدوده سمت چپ تواند پذيرش مي
  تواند پذيرش حمل كالا و صدور بارنامه را انجام دهد.مي

  

 
 

 ب الف

  فارس (سمت راست) بار شهرستاني در شيراز و استاني در استاننقل وحملحوزه فعاليت شركت  -الف -5 شكل
    سراسري (سمت چپ)نقل وحملحوزه فعاليت شركت  -ب
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  رعايت محدوده جغرافيايي
باشند. به موظف به رعايت محدوده جغرافيايي حوزه فعاليت خود مينقل وحملهاي بر اساس قانون، شركت

تواند يا يك شركت استاني نميتواند در سطح استان فعاليت نمايد و عنوان مثال يك شركت شهرستاني نمي
  به صورت سراسري فعاليت كند.

  

  

 

شركت داراي پروانه استان كرمان 
تواند در محدوده جغرافيايي مشخص مي

  شده اين استان فعاليت نمايد.

  استان كرمان در محدودهنقل وحملفعاليت شركت رعايت محدوده جغرافيايي حوزه  -6 شكل

  زير را مشخص نماييد. هاي شركتا استفاده از نقشه، حوزه فعاليت در كارگاه و ب
 شركت شهرستاني در شهر اصفهان 
 شركت استاني در استان مازندران 

  

  

  با توجه به حوزه فعاليت بر اساس مرزهاي كشورنقل وحملهاي انواع شركت
  شود:فعاليت بر اساس مرزهاي كشور به دو نوع زير تقسيم ميبار از لحاظ حوزه نقل وحملهاي شركت
  بار داخلينقل وحملشركت  
  بار بين المللينقل وحملشركت  
بار و صدور بارنامه اقدام نمايند. نقل وحملتوانند به بار داخلي فقط در داخل مرزهاي كشور ايران مينقل وحملهاي شركت
  المللي فعاليت كنند:توانند به صورت بينيط زير ميبا داشتن شرانقل وحملهاي شركت
 كالا لملليابين نقلو حمل يهاشركت داشتن مدارك لازم 
 كالا لملليابين نقلو حملمربوط به هاي موفقيت در آزمون 
 المللي در مدارك شركتتعيين حوزه فعاليت بين 

اي در استان خود را نام ببريد و حوزه فعاليت بار جادهنقل وحملبا استفاده از جستجوي اينترنتي سه شركت 
  آنها را مشخص كنيد.

  

3كارگاهيفعاليت

 توجه

2كلاسيفعاليت
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 به صورت يك جدول و در يك صفحه المللي كالابيننقل وحملهاي سيس شركتأمنابع آزمون متقاضيان ت
A4 .توسط هنرجويان ارايه گردد  

  
  

  بارنقل وحملپروانه فعاليت شركت  
تواند فعاليت كند و اساساً مجوز آن از كجا صادر بار چه زماني مينقل وحملاساسي اين باشد كه شركت  سؤالشايد يك 

 توسط كه ستا زيفعاليت مجو نهواپرباشد. باري، پروانه فعاليت مينقل وحملاسناد شركت  ترينمهمشود؟ يكي از مي
 تمد ايبر ،هستند زملا يطاشرداراي  كه كالايينقل وحملهاي تشرك فعاليت ايبر ايجادهنقل وحملو  راهداري نمازسا

  .شودمي درصا معين
  نشان داده شده است. 7 شكلاصلي آن در هاي يك نمونه پروانه فعاليت و بخش

  

  
  بارنقل وحمليك نمونه پروانه فعاليت شركت  -7 شكل

  

  اقدام لازم جهت تمديد پروانه فعاليت
قبل نقل وحملباشد. متصديان ساله مي 3معمولاً پروانه فعاليت شركت داراي مدت زمان خاصي است كه 

  بايد از پايان يافتن اعتبار پروانه، اقدام به تمديد آن نمايند.
  

   

حوزه فعاليت 
 شركت

 توجه

3كلاسيفعاليت
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 درخواست تمديد پروانه فعاليت بر اساس تاريخ اعتبار روي آنروند  -8 شكل

  
 بار توسط هنرآموز به هنرجوها تحويل گردد و هنرجوهانقل وحملهاي شركت هايي از پروانه فعاليتنمونه
  گفتگو كنند. با يكديگر در اين خصوصهاي اصلي آن را مشخص كنند و در كلاس بخش

  
  

  (در سايت):
دهد و آنها مداركي كه  را در اختيار هنرجويان قرارنقل وحملهاي هايي از مدارك شركتهنرآموز نمونه

  حوزه فعاليت در آنها مشخص شده را تعيين نمايند.
  

  

  بارنقل وحملپرسنل و وظايف آنها در شركت  
كالا، نياز به پرسنل مناسب و كافي و  جاييجابههاي بار و كارايي مناسب فعاليتنقل وحملموفقيت يك شركت  منظوربه

سازماني ها كارمندان و چارت ها بنابر حوزه فعاليت و ميزان فعاليتشركتمعمولاً باشد. داراي سابقه و آموزش ديده مي
المللي فعاليت نمايد داراي چارت صورت بين بار بهنقل وحملكه شركت نمايند. به عنوان مثال در صورتيخود را تأمين مي

  باشد.بار داخلي مينقل وحملسازماني و اعضاي بيشتري از شركت 
  

   

 

  كنترل تاريخ
 در صورت پايان اعتبار اعتبار پروانه فعاليت

درخواست 
 تمديد

4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت

5كارگاهيفعاليت
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  وظايف پرسنل در شركت حمل و نقل -9 شكل

  امور اداري
  اداريانجام كليه امور  -

 هاي شركتو تهيه نامه

  امور حمل و نقل
  آشنايي با انواع بار و وسايل نقليه -

  ها)(پذيرش بار و محدوديت
  آشنايي با انواع مدارك و اسناد  -

 مورد نياز حمل و نقل بار و كنترل آنها
  آشنايي با قوانين و مقررات -
  حمل بار و تخلفات و جرايم -
   اقدامات پيش از سفر -

  
 

 

 مدير عامل
  مديريت مجموعه -
  تأمين پرسنل مناسب -
  هاي اداري شركتامضاي نامه -
  اجراي مصوبات هيأت مديره -
  تأمين امكانات مورد نياز شركت نظير وسيله نقليه و پايانه -
  عقد قرارداد -
  مديريت امور مالي -

 

  هيأت مديره
  تعيين مديرعامل شركت -
  تعيين حوزه فعاليت شركت -
 تصويب اساسنامه شركت تدوين و -

 رانندگان
جايي بار بين مبدأ و هجاب -

  مقصد

 

  مدير فني
  نقليهبازرسي فني وسيله -
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مشكلات بار فعال باشد كه در صورت بروز نقل وحملهاي شود يك بخش حقوقي نيز در شركتتوصيه مي
  حقوقي و قضايي مسايل را بررسي و حل نمايد.

  
  

  استخدام مدير فني و اطمينان از سالم بودن وسايل نقليه
باشند و قبل از اينكه سفر باري شروع فني مي موظف به استخدام مديرنقل وحملهاي بر اساس قانون شركت

فني مطمئن شده باشد. بررسي قوانين اين  توسط مديرنقليه وسيلهبايد از بازرسي نقل وحملشود متصدي 
هرگاه تصادف وسيله نقليه عمومي حامل « موضوع بسيار حساس است به عنوان مثال در قوانين آمده است

جرح شود كه ناشي از تقصير راننده وسيله نقليه يا به كار  كالا در طول مسير مبدأ، مقصد، منجر به قتل يا
يا وجود نقص فني مستمر در وسيله نقليه باشد،  حيت يا عدم مهار مناسب محموله وگرفتن راننده فاقد صلا

حمل بار و مسافر نامه آيينمشمول مقررات  و مسئولصادركننده بارنامه نقل وحملشركت يا مؤسسه 
  »باشد.مي

  

  

  
  بازديد مدير فني از وسيله نقليه -10 شكل

 بارنقل وحملهاي مدير فني در شركت

كه  باشد. به فرض اينكالا از يك نقطه تا نقطه ديگر سالم بودن آن از نظر فني مي جاييجابهيكي از اصول ايمني جهت 
ترين نقص فني كوچكنقليه وسيلهاي مربوط به بار و بارنامه و شرايط راننده رعايت شده باشد اما تمام اصول فني و حرفه

نقليه وسايلالخصوص سنگين علينقليه وسايلدهيد؟ بررسي سابقه تصادفات داشته باشد آيا شما اجازه حركت به آن را مي
اين نوع تصادفات علاوه بر خسارات مالي موجب خسارات جاني و آسيب معمولاً دهد حمل كالاهاي خطرناك نشان مي

فني آن قبل از سفر ضروري است. بر همين  تأييدو نقليه وسيلهب گردد و در نتيجه بازرسي مناسجدي به محيط زيست مي
باري را قبل از نقليه وسيلهفني كه بايد با استفاده از تخصص خود  مديرنقل وحملافراد متصدي  ترينمهماساس يكي از 

  حركت مورد بررسي فني قرار دهد.
 جاييجابهباري قبل از سفر و در جهت نقليه لهوسيفني كسي است كه قابليت بررسي وضعيت فني  طبق تعريف، مدير

موزشي اي آهنمايد. مديران فني حتماً بايد دوره تأييدباشد و بايد اين موضوع را از لحاظ فني مناسب كالا در سفر را دارا مي
  نامه آموزشي آن را دريافت كرده باشند.شود را گذرانده باشند و گواهيكه توسط مراكز مجاز برگزار مي

 توجه

 توجه
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هاي مربوط به بازديد فني قبل از سفر توسط او مهر و امضا شود. بازديد كرد و فرم بايد حداقل يك ساعت قبل از حركت،
  رنامه درج شده و مهر و امضا شود.حتماً در بانقليه وسايلو  مدير فنيمشخصات سريال فرم مربوط به بازديد و مشخصات 

  

كالاهاي نقل وحملكند و وسايل كالاهاي خطرناك فعاليت مينقل وحملدر شركت  مدير فنيكه در صورتي
هاي تخصصي فني هاي آموزش عمومي، مدير فني بايد آموزشكند، علاوه بر دورهخطرناك را بازديد مي

  موزشي مرتبط را نيز دارا باشد.آنامه حمل مواد خطرناك را نيز طي نمايد و گواهي
  

  
 تعداد دهي و همچنين تعداد وسايل نقليه، بهموظف است بر اساس ميزان بار، سرويسنقل وحملمتصدي 

  مدير فني در شركت استخدام نمايد. نياز
  

  
بار، پرسنل نقل وحملتشخيص هنرآموز با مراجعه حضوري و يا مراجعه به سايت يك شركت  هنرجويان بنابر

  را فهرست نمايند و در كلاس به صورت سخنراني ارايه كنند.و امكانات آن شركت 
  

  
  بار:نقل وحملآشنايي اوليه با وظايف پرسنل شركت 

يك از افراد  نفره) و بر اساس تحويل يك بار فرضي، هر 6هاي افراد در كلاس (گروهبندي با استفاده از گروه
و بار تهيه گردد. كليه نقليه وسايلشود ماكت نمايند. توصيه مي را بازينقل وحملنقش پرسنل يك شركت 

مراحل از زمان تماس تلفني از طرف صاحب كالا تا مرحله تحويل كالا مدنظر قرار گيرد. در اين بخش با 
  يك را به آنها گوشزد نمايد. توجه به وظايف، هنرآموز بايد اشكالات هر

  

  پذيرش بار 

       
  بارينقليه وسايلپذيرش بار در انبار و  -11شكل 

 توجه

 توجه

6كارگاهيفعاليت
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گردد. در همان ابتدا و زمان معرفي يت پذيرش حمل بار در يك شركت حمل و نقلي محول ميمسئولفرض كنيد به شما 
بيشتر حمل  درآمد موجب بيشتر بار جاييجابهگيريد؟ آيا با توجه به اينكه بار چه پارامترهايي را براي پذيرش در نظر مي

  كنيد چيست؟دهنده و صاحب كالا ميتي كه از سفارشسؤالاكنيد؟ اولين گردد همه بارها را پذيرش ميمي
 حمل بار است، ضمن ايننقليه وسايلنوع بار، ابعاد بار و  مسايلي كه شما بايد در هنگام پذيرش بار در نظر بگيريد ترينمهم

تان را نيز درنظر داشته باشيد. نكته حايز اهميت سالم بودن بار و مطابقت بار با اسناد كه موضوع فعاليت و مجوزهاي شركت
  باشد.بار مي

باشد. در هاي سريع پذيرش بار و مطابقت آن با اسناد كنترل نوع بار، مدل بار، تعداد بار و شماره سريال بار مييكي از راه
  مدل بار و شماره سريال آن نشان داده شده است. 12 شكل

  

    
  

  
  

  مدل و شماره سريال بار -12 شكل
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  دهد.بايد نكات اصلي زير را در پذيرش بار مد نظر قرار نقل  و حملمتصدي امور 
  

 بايد در هنگام پذيرش بار به موارد زير توجه نماييد:
 نوع بار 
 وزن بار  
 ابعاد بار  
 مطابقت بار با بارنامه و قراردادهاي حمل  
 سالم بودن بار  
 تعداد بار 
 بندي بار بسته 
 قوانين و مقررات بار  
  بار و كالا (بار نبايد قاچاق باشد) جايي جابهممنوع نبودن 
 پذيري وليتئداري و مس امانت  

  

  
  

  نقلي باشد.و خاصي نياز است كه بايد جزو امكانات شركت حملنقليه  وسايلبراي هر يك از بارها 
  

  
 هنرآموز عكس انواع بارها (كالاهاي خطرناك، بارهاي فاسد.  مساوي تقسيم شوندهاي  هنرجويان به گروه

شدني و يخچالي، داروهاي پزشكي و دامپزشكي، بارهاي فله، خرده بار، سيمان) را در اختيار هنرجويان 
  رش انواع بارها بحث شود.يقرار دهد. در خصوص پذ

  

  

با توجه به اينكه نوع بار در هنگام پذيرش و حمل آن داراي شرايط متفاوتي 
انواع بار و قوانين مربوط به است. در نتيجه متصدي بايد آشنايي كامل با 

 آنها داشته باشد.

 هاي بار (جامد، مايع يا گاز) را پذيرش كنم؟توانم انواع حالتآيا من مي

 ونقل بار من مجوز خاص حمل اين نوع بار را دارد؟آيا شركت حمل

7كارگاهيفعاليت

 توجه
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تحقيق كنيد كه كدام يك از كالاها بايد داراي ظروف خاص باشند؟ چند نمونه نام ببريد و در كلاس با ساير 
  كلاسي به اشتراك بگذاريد.هم

  
  
  ابعاد بار 

عبارتند  اصلي ابعاد بار در هنگام پذيرش بار تسؤالابايد هنگام پذيرش بار به ابعاد بار توجه نمايد. نقل وحملمتصدي امور 
  از:

  

  

  
  سؤالاتي كه متصدي بايد در هنگام پذيرش بار بپرسد. -13شكل 

  وزن بارها
  شوند.نوع زير تقسيم مي 3بارها از لحاظ وزن به 

  بار با توجه به وزن بارنقل وحملموضوع فعاليت شركت  -2 جدول

  نقلومجوز شركت حملوضوع فعاليت و نوع م وزن  نوع بار رديف

  تن 4كمتر از   بار عادي سبك  1
بين شهري بارهاي سبك يا نقلوحملشركت 

  بارينقل وحملشركت
  بارينقل وحملشركت تن40تن و كمتر از4بيش از بار عادي سنگين 2
  بار ترافيكينقل وحملشركت تن40بيش از بارهاي فوق سنگين و ترافيكي 3

  

  وزن بار چقدر است؟
  طول بار و طول وسيله نقليه چقدر است؟

  عرض بار چقدر است؟
 ارتفاع بار چقدر است؟

5كلاسيفعاليت
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  شود.ها ميرعايت نكردن مقررات و قوانين مربوط به وزن بار موجب بروز خسارات و صدمه به راه

  
  
  طول بارها 

ترين قسمت آن ترين قسمت بار در جهت طولي تا انتهاييست. طول بار از ابتداييارامترهاي ابعادي بارها طول آنهايكي از پ
بيشتر باشد. طول زياد بار و نقليه وسيلهاساس قوانين و مقررات مربوط به طول، نبايد طول بار از قسمت بار  است. بر
  تواند موجب بروز مشكلاتي گردد.حمل بارها مينقليه وسايل

اساس نوع  طول بار بركه در صورتينيز توجه كند. نقليه وسيلهبايد در هنگام پذيرش بار به طول بار و نقل وحملمتصدي 
  تعيين شده بيشتر باشد بايد حوزه فعاليت شركت اجازه پذيرش بار را به متصدي بدهد. 3 جدولاز حدودي كه در نقليه وسيله

  بار با توجه به طول بارنقل وحملموضوع فعاليت شركت  -3 جدول

  موضوع فعاليت و نوع مجوز شركت حمل و نقل نقليهطول بار و وسيله  نوع بار رديف

  بار عادي  1

 متر10كاميون دو محور كمتر از
  متر 12كاميون سه محور كمتراز 
  18,35كاميون با يدك كمتر از 

 16,5محور و بيش از آن كمتر از  4تريلي 
  متر

 متر20,75تريلي خودرو بر كمتر از

  بارينقل وحملشركت 

2  
بار 

  ترافيكي

 متر10كاميون دو محور بيش از
  متر 12كاميون سه محور بيش از 

  18,35كاميون با يدك بيش از 
 متر 16,5محور و بيش از آن بيش از  4تريلي 

 متر20,75بر بيش ازتريلي خودرو

  بار ترافيكينقل وحملشركت 

  
متر باشد بايد  30طول بار بيش از كه در صورتيدر هنگام پذيرش بار نقل وحملنكته ضروري اين است كه متصديان امور 

مخصوص حمل اين نقليه وسايلشركت داراي مجوز حمل بارهاي ترافيكي و كه در صورتيآن را ترافيكي محسوب كنند و 
  بار ترافيكي قابل پذيرش و حمل است.نقل وحملتواند بار را پذيرش كند. بارهاي عادي توسط شركت بارها باشد مي

  
  
  
  

 توجه
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  ض بارهاعر
بيرون بزند. نقليه وسيلهيكي ديگر از پارامترهاي تفاوت بارها، عرض بار است. عرض بار نيز طبق قوانين و مقررات نبايد از 

ساز كند و احتمال اشغال باند ها و زيرگذرها را مشكلها و پلتواند عبور از تونلزدگي آن ميمجاز بار و بيرون عرض غير
  دهد.نمايد و سرعت را كاهش ميآن سبقت را نيز با مشكل مواجه مي وجود دارد. علاوه بريه نقلوسايلمخالف حركت 

نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،براي حمل آن ،متر باشد 2,60عرض بار بيش از كه در صورتي
  باشد.باشد و هنگام حمل آن بار نياز به پروانه عبور مي

  
  ارتفاع بارها

هاي عابر پياده، تابلو محدوديت ارتفاع وجود دارد. حداكثر ها و همچنين روي پلنماييد در ابتداي برخي تونلاگر دقت 
ها مثل جاده چالوس و جاده هراز اين محدوديت متر است كه البته در برخي جاده 4,5نقليه وسايلارتفاع مجاز براي بار انواع 

  يابد.كاهش مي
براي حمل آن، نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،متر باشد 4,50از  ارتفاع بار بيشكه در صورتي

  باشد.
  

  

هستيد. يك چك ليست آماده كنيد كه در ونقلي حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
  بحث گذاريد.هنگام تماس صاحب كالا، همه نكات لازم در آن آمده باشد و آن را در كلاس به 

  
  
  
  

  بارينقل وحملانواع وسايل 
نقليه وسايليد به تعداد بار را بشناسد و در هنگام پذيرش بار بانقل وحملشركت بايد كليه وسايل نقل وحملمتصدي امور 

  توجه نمايد. ،آنها توسط قابل حمل وسليه نقليه و ابعاد مجاز بار و ابعادنقليه وسايل، نوع موجود
  
  
  
  
  
  
  
  

  

8كارگاهيفعاليت
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مشخص نقليه وسايلهستيد. با توجه به نوع ونقلي حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
و نوع بارهايي نقليه وسايلمشخص نماييد. در خصوص نوع  پذيرش كنيد،توانيد ميشده، نوع كالاهايي را كه 

  .شود در كلاس بحث شودكه پذيرش مي
  

  كنيدنوع باري كه پذيرش مي  نوع وسيله نقليه
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باري عكس بگيرند. و در كلاس در خصوص نوع نقليه وسايلهنرجويان با استفاده از دوربين عكاسي از انواع 
  توانند حمل كنند بحث كنند.مينقليه وسايلباري كه آن 

  
  

پذيرش بارهاي خاص را با توجه به نوع  را بشناسد و بارهاي خاصنقل وحملشركت بايد وسايل نقل وحملمتصدي امور 
  و موضوع فعاليت شركت انجام دهد.نقليه وسايل

  

       
  ونقل بارهاي خاصوسايل حمل -14شكل 

  

  
  

مشخصات بارهايي را كه روي كاغذ نوشته شده به هنرجويان كه و همچنين نقليه وسايلهنرآموز ماكت انواع 
اند، تحويل دهد. هنرجويان بايد بار قابل حمل را در كنار ماكت هاي با تعداد مساوي تقسيم شدهدر گروه
  مخصوص آن قرار دهند.نقليه وسيله

  

  
حمل مواد خطرناك، مايعات و گازها را همراه با نقليه وسايلسه نمونه از نقل وحملبا مراجعه به يك پايانه 

  عكس پيدا كنيد و در كلاس بحث و گفتگو نماييد.
  

  
 ):رايانه(در سايت 

اي مواد را شناسايي و در يك مشخصات فني كانتينرهاي حمل فله ترينمهمبا مراجعه به سايت اينترنتي، 
  صفحه به صورت خلاصه بيان كنيد.

  

  

11كارگاهيفعاليت 11كارگاهيفعاليت

12كارگاهيفعاليت
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قابل حمل توسط آنها،  آنها و مشخصات بارهاي باري، ويژگينقليه وسايليك چك ليست در خصوص انواع 
  تهيه گردد.

  
  كالا بايد بداند و رعايت كند:نقل وحملموارد قانوني ديگري كه متصدي 

  حوادثي است كه در مدت حمل كالا واقع شده است.، مسئول اصلي ونقلحملمتصدي  -1
 

   
  دهداز حوادثي كه در زمان حمل كالا روي مي هاييمثال -15شكل 

  قيمت آن است. نقل مسئولوحملتلف يا گم شود متصدي  كالااگر   -2
  

  
  مراقبت از بار -16شكل 

صحيح و بدون آسيب كالا تا تحويل آن  جاييجابهپس از پذيرش مناسب كالا، نقل وحمليكي از وظايف اصلي متصدي 
 باشد.مي

با رساندن صحيح و مناسب كالا از نقل وحملداري است كه متصدي يكي از اصول اساسي در همه اديان آسماني امانت
  كند.گيرنده اين اصل را رعايت ميفرستنده به 
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  بايد در هنگام وصول محموله، گيرنده را مطلع نمايد.نقل وحملمتصدي   -3
  

  
 تماس متصدي با گيرنده كالا در هنگام وصول كالا -17شكل 

باشد بايد در هنگام دريافت كالا از ، رابط حمل كالا بين فرستنده، و گيرنده كالا مينقل وحملبا توجه به اينكه متصدي 
ها انجام پذيرد. مند و با اطلاع كليه طرفبه صورت اصولي و قاعده فرآيندفرستنده موضوع را با گيرنده در ميان بگذارد تا 

نبايد نقل وحملمتصدي  گيرنده از موضوع كالا و ارسال آن اطلاعي نداشت و براي او موضوع مشخص نبود،كه در صورتي
  رارداد حمل را تنظيم نمايد. ق
  باشد.مينقل وحملموظف به بيمه نمودن كاركنان و كارگران شركت نقل وحملمتصدي  -4

  

هنرجو يك چك ليست تهيه كند و مواردي  كالا،نقل وحملبا توجه به نكات اشاره شده از قانون در خصوص 
قرار دهد، در آن مشخص كند. با راهنمايي هنرآموز موارد چك ليست را كه بايد هنگام پذيرش كالا مد نظر 

  توسط هنرجويان در كلاس تمرين گردد.
  

  
كالا در زمينه نقل وحملها و وظايف متصدي يتمسئولاي، با استفاده از جستجوي اينترنتي و كتابخانه

  در صورت بروز مشكل چه بايد كرد؟ شدني بر اساس قانون تجارت، تهيه گردد. كالاهاي فاسد
  

  
  

  داري و حمل مناسب كالا است، استخراج گردد.هايي كه در خصوص امانتمورد از توصيه 10
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  ارزشيابي مرحله اول
 نمره دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد (شاخص نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

 پذيرش بار 1

در كارگاه يا 
شركت 
 بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

پذيرش بار با توجه به 
قوانين و مقررات و نوع 

 وسيله نقليه
با  بار  پذيرش  عدم 
ين و  ن قوا توجــه بــه 
مقررات و نوع وســـيله 

  نقليه

تشخيص و كنترل حوزه فعاليت شركت، 
 موجودنقليه وسايلمشخصات بار و نوع 

3 

 
موارد  عدم تشـــيخص و كنترل يكي از

ــركت، نوع بار و  ــامل حوزه فعاليت ش ش
 وسيال نقليه موجود

2 

عدم تشـــخيص و كنترل حوزه فعاليت 
 موجودنقليه وسايلشركت، نوع بار و 

1 

هاي غير شايستگي
فني، ايمني، بهداشت، 
محيط زيست و حسن 

 خلق

تصميم گيري در 
هنگام پذيرش 

 بار
  مسوليت پذيري

 رعايت همه موارد
  

 2 همه مواردرعايت 
 

 1 مورد 1عدم رعايت 
 

اسناد، مدارك و مجوزها                    

  
  18شكل 
  

چگونه از هويت راننده مطلع نقل وحملبار بايد چه مداركي همراه راننده باشد؟ متصدي امور  جاييجابهدانيد در هنگام آيا مي
  ت داده خواهد شد.سؤالاكند؟ در اين بخش پاسخ اين باري را كنترل مينقليه وسايلشود؟ پليس راه كدام مدارك مي
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باشد تا همه امور اداري و قانوني به درستي انجام پذيرد. ها نياز به مدارك و مجوزهايي ميبار در راهنقل وحمل منظوربه
 3بار بايد با كليه مدارك و اسناد و مجوزها آشنايي داشته باشد. در صورت كلي مدارك اداري شامل نقل وحملمتصدي 

  بخش اصلي است.

  
  بارنقل وحملكليه مدارك و اسناد  -19شكل 

  بارنقل وحملمدارك راننده در شركت  
  يا ويژه1گواهينامه رانندگي پايه 
  شناسايي عكس داركارت  
 نامهبيمه  
 نقل وحملهاي گواهي فعاليت در يكي از موسسات و شركت

  مجاز بار
 سلامت جسمي وروحي كارت صحت و  
 بارينقليه وسيله كارت هوشمند فعاليت 

  
  

  
  راننده وسيلة نقليه حمل بار -20شكل 

بايد انجام دهد احراز هويت راننده است. اين كار از طريق نقل وحملهايي كه متصدي امور يكي از فعاليت
پذير است. قبل از صدور حواله بار و بارنامه بايد هويت راننده امكان Smartcard.rmto.irاستعلام از سايت 

  و كارت هوشمند او كنترل شود.
  

  
 استعلام كارت هوشمند راننده -21شكل 

مدارك حمل 
و نقل بار

مدارك وسيله 
نقليه اسناد بار مدارك راننده

 توجه
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ذكر شده را به همراه نداشته  يك از مدارك ر به رانندگاني كه هرموظفند از تحويل بانقل وحملبر اساس قانون، متصديان 
بار كليه مدارك راننده را هم براي احراز هويت و هم اطمينان از نقل وحملباشند، خودداري نمايند. لازم است متصدي 

  تكميل بودن مدارك كنترل نمايد.
بار نقل وحملنفره تقسيم شوند، يك نفر در نقش متصدي امور  2هاي هنرجويان با حضور در سايت به گروه

  عهده بگيرد. متصدي بايد راننده را احراز هويت نمايد و مدارك او را كنترل كند. و نفر ديگر نقش راننده بر
  

  

  
  بار اسناد 

موظف است قبل از شروع عمليات حمل، مدارك آن را به صورت كامل و دقيق آماده نموده، و در اختيار نقل وحملشركت 
 ترينمهم 4شود كه راننده بار را به صورت ايمن و صحيح به مقصد برساند. در جدول راننده قرار دهد. اين كار سبب مي

  اسناد بار و شرح آنها توضيح داده شده است.
  

  
  22شكل 
  

  اسناد بار ترينمهم -4جدول 

 حواله بار
نامه راننده گردد و به منزله معرفيصاحب كالا صادر مي براينقل وحملسندي است كه از طرف متصدي 

گردد و صادر مي ايرايانهجويي و تسريع امور، اين سند به صورت صرفه منظوربهاست. نقليه وسيلهو 
  تواند از طريق ايميل و اينترنت ارسال گردد.مي

ن متصدي مهم ترين مدرك همراه بار بارنامه است. بارنامه مانند قراردادي است كه در حمل بار بي  بارنامه
  .شودكالا و صاحب كالا منعقد مينقل وحمل

  بيمه نامه كالا

مه بسته شده اساس قراردادي كه با يك شركت بيو اغلب بر گردددر بارنامه مشخص ميمعمولاً بيمه كالا 
ه و رئوس گيرد. در اين قرارداد شرايط اصلي بيمشود، تحت پوشش بيمه قرار مي،كالاهايي كه حمل مي

كلي حقوقي و تعهدات طرفين و خطرات تحت پوشش، شيوه حمل و حداكثر مبلغ تحت پوشش مشخص 
نامه از و بيمهنامه با پوشش بنامه عمومي، بيمهتوان بيمهدارد كه مينامه انواع مختلفي شده است. بيمه
  ساده را نام برد.

  

10كلاسيفعاليت
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  يك نمونه حواله بارگيري نشان داده شده است. 23شكل در 
  

  
  كاربردهاي اصلي بارنامهيك نمونه حواله بارگيري -23شكل 

  
  كاربردهاي اصلي بارنامه

  
  بارنامهكاربردهاي اصلي  -24شكل 
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ت زير در صدور بارنامه ضروري شود اما رعايت نكادر بخش متصدي بارنامه، نكات مربوط به بارنامه به صورت كامل ارايه مي

  است.
 نكات صدور بارنامه

 فتن كرايه حمل برابر قرارداد حملتنظيم و يا تكميل كليه مندرجات بارنامه، به ويژه در نظر گر 
  قانوني شركت به ساير نقاط كشورصدور بارنامه از مبدأ 
 كنندگان)وليت مدني حملئوليت حمل (مسمه تحت پوشش بيمه مسئصدور بارنا 
 بارنامه بايد بدون قيد و شرط باشد مگر آنكه بين طرفين به صورت ديگري توافق شده باشد. 
 روز از تاريخ صدور آن به بانك اي كه پس از بيست و يك تاريخ صدور بارنامه از اهميت زيادي برخوردار است. بارنامه

 .ارائه شود مورد قبول بانك نيست
  

  نشان داده شده است. 25شكل يك نمونه بارنامه در 
  

  
 نمونه بارنامه -25شكل 
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كند كه فرستنده كالايي را به متصدي حمل تحويل داده است. در اين بارنامه مانند يك قرارداد حمل كالا است و ثابت مي
  حالت بارنامه به منزله رسيد دريافت كالاست. هر اطلاعاتي كه داخل بارنامه درج شده، مبناي كار است. 

اي وظيفه دريافت اطلاعات بارنامه اين سيستم رايانه شود.نجام مياي ادر شرايط فعلي سيستم صدور بارنامه به صورت رايانه
سنجي آن اقدام نموده و بعد از به عنوان سند حمل بار در سطح كشور را دارد كه بعد از دريافت اطلاعات، نسبت به اعتبار

 اين سيستم به صورت .يدنماهاي آتي ارسال ميكننده اطلاعات يك كد رهگيري جهت پيگيرييد اطلاعات براي ارسالتأي
web service مربوط توانند اطلاعات افزار صدور بارنامه ميخريد نرمنقلي با هاي حمل وسازي شده و شركتطراحي و پياده

افزاري اين است كه كليه اطلاعات مربوط به بارنامه را نرم اي وارد آن نمايند. مزيت اين سيستمبه بارنامه را به صورت رايانه
  دهد.بودن هر يك از اطلاعات و عدم وجود مجوزهاي لازم، اجازه صدور بارنامه را نميكند و در صورت ناقصرل ميكنت

  

  اسناد حمل مخصوص بارهاي خاص
برخي از بار نيز بايد وجود داشته باشد.  در صورت خاص بودن بار علاوه بر اسناد اصلي، اسناد و مجوزهاي مخصوص آن

مدارك و مجوزهاي آنها از هايي كالاهاي وارداتي، بارهاي ترافيكي يا مواد خطرناك هستند كه مثالكالاهاي خاص نظير 
  عبارتند از:

  هايي از اسناد حمل بارهاي خاصمثال
 كنندهاظهارنامه مواد خطرناك از طرف صاحب كالا و ارسال 
 مجوز حمل كالاي خطرناك از اداره كل يا سازمان  
 ر كالاي ترافيكينامه عبوپروانه و اجازه  
 برگه ايمني مواد خطرناك  
 مجوز حمل كالاي ترافيكي  
 CMR الملليبه عنوان بارنامه براي كالاهاي بين 
 مجوز بلامانع بودن حمل از سوي سازمان بازرسي براي كالاهاي وارداتي  

  

   
  بار ترافيكي و كالاهاي خطرناك)( حمل بارهاي خاص -26شكل 
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بار وارداتي باشد مجوزهاي لازم براي آن نظير مجوز سازمان بازرسي و گمرك بايد موجود كه در صورتي
  باشد.

  
  

  بارينقليه وسيلهمدارك و تجهيزات  
نيز بايد همواره همراه راننده باشد. برخي از مدارك نقليه وسيلهعلاوه بر مدارك شركت، مدارك بار و مدارك راننده، مدارك 

 از: عبارتندنقليه وسيلهضروري 
  بارينقليه وسيلهمدارك و تجهيزات 

  

 كارت مشخصات وسيله نقليه 
 برگ معاينه فني  
 كارت هوشمند ناوگان عمومي  
 مدير فني توسطنقليه وسيلهفني  مدارك بازديد  
  رنگ، هاي اوليه، مثلث شب(جعبه كمكنقليه وسايلتجهيزات ضروري

  نشاني)زن، كپسول آتشچراغ چشمك
 حامل موارد نقليه وسايلهاي مواد خطرناك (براي علايم و نشانه

 خطرناك)
  يكي)حامل بارهاي ترافنقليه وسايلعلايم هشداردهنده و اسكورت (براي 

  

  
  
  
  
  
  
  

  مركز معاينه فني -27شكل 
  خودروهاي حمل بار 

 برگ معاينه فني
مجاز صادر و برگه به متقاضي تحويل شده و  گواهي انجام معاينه فني كه توسط ستادهاي معاينه فني خودرو يا مراكز فني

 .گرددمي الصاقچسب به سمت راست شيشه جلو  بر

 
  بارينقليه وسايلبرگ معاينه فني  -28شكل 

 توجه
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 باري (ناوگان عمومي)نقليه وسيلهكارت هوشمند 
اي برون شهري جادهنقل وحملناوگان عمومي)، مدرك شناسايي ناوگان فعال در بخش باري (نقليه وسيلهكارت هوشمند 

هاي باري در جادهنقليه وسايلگردد و هرگونه فعاليت باشد كه توسط بخش فناوري اطلاعات سازمان راهداري صادر ميمي
اين كارت ممنوع است. كارت هوشمند ناوگان، مجوز فعاليت ناوگان در بخش بين شهري است.  داشتنبرون شهري بدون 

ايد قبل از صدور بارنامه بنقل وحملها امكان تقلب را بسيار كاهش داده است اما متصدي كه وجود اين كارت رغم اينعلي
  از صحت آن اطمينان حاصل كند.

 

 
  كارت هوشمند فعاليت ناوگان عمومي -29شكل 

  تكميل بودن كليه مدارك بار، مطابقت آن با بار و رعايت كليه قوانين بارنامه
بر تكميل بارنامه مطابق با كليه مشخصات مربوطه، از وجود بارنامه و ساير بايد علاوه نقل وحملطبق قانون، متصديان 

  حركت مطمئن باشند.مدارك بار قبل از شروع 

  
  تكميل بودن مدارك بار -30شكل 
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 نندگان به داشتن كليه مدارك لازمملزم كردن را
  دارك، حمل بار را به او بسپارند.بايد كليه مدارك رانندگان را كنترل نمايند و در صورت كامل بودن منقل وحملمتصديان 

  

  
 تكميل بودن مدارك راننده -31شكل 

 تكميل بودن كليه مدارك و تجهيزات خودرو 
باشد. نقليه وسيلهباري نيز تكميل و صحيح و مطابق با نقليه وسيلهبايد كليه مدارك و تجهيزات  علاوه بر كنترل كليه مدارك راننده،

  »يله نقليه مغايرت دارد ممنوع است.وسايل نقليه اي كه كارت آنها با وضعيت فعلي وس كارگيريبه «طبق قانون 
  

  
  تكميل بودن مدارك وسيله نقيله -32شكل 
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و نقل وحملنفره تقسيم شوند، دو نفر در نقش متصدي امور  3هاي هنرجويان با حضور در كارگاه به گروه
شود، يك متصدي بارهايي كه توسط هنرآموز تعريف مينفر ديگر در نقش راننده باشد. با توجه به نوع 

  كنترل كند. ت نمايد و متصدي ديگر بارنامه رارا كنترل و احراز هوينقليه وسيلهمدارك راننده و 
  

در كارگاه يك نمونه بار فرضي و همچنين بارنامه، حواله بار و اسناد مخصوص بارهاي خاص را در هنرآموز 
  كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند. صادره را رار دهد و هنرجويان اسناديار هنرجويان قاخت

  
  

هنرآموز در كارگاه با تعيين بار ترافيكي، بار وارداتي و كالاي خطرناك، از هنرجو بخواهد كه اسناد مورد نياز 
  .ين كندآن را تعي

  
  

  
  ارزشيابي مرحله دوم

شرايط  مراحل كاررديف
 عملكرد

 نتايج ممكن
داوري/  ها/استاندارد( شاخص

 دهي)نمره
نمره

1 
كنترل اسناد 

 حمل

در كارگاه يا 
شركت 
 بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

تكميل بودن اسناد  -1
مورد نياز حمل تعيين 

 شده
تكميل نبودن اسناد  -2

مورد نياز حمل تعيين 
 شده

سناد  صحيح كليه ا كنترل 
نقليه وسيلهحمل (اسناد بار 

 و راننده)
3 

 
ــي از  ــحيح بخش كنترل ص
ياز حمل و  ناد مورد ن ـــ اس
ــاديــده گرفتن برخي از  ن

 اسناد

2 

ـــنــاد  ــاديــده گرفتن اس ن
 مخصوص بار

1 

هاي غير فني، شايستگي
ايمني، بهداشت، محيط 

 خلقحسن زيست و 
پذيرييتمسئول

 پذيريمسئوليت
 پذيريمسئوليت نداشتن

 2 رعايت موارد 
 

 1 عدم رعايت موارد 
  

   

14كارگاهيفعاليت

15كارگاهيفعاليت

16كارگاهيفعاليت
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  اجزاي اسناد حمل بار 
خصوص اجزاي بارنامه، آشنايي داشته باشد و بتواند مشخصات هبايد با اجزاي مختلف اسناد حمل بنقل وحمليك متصدي 
  را با بررسي اسناد كنترل نمايد. اجزاي يك نمونه بارنامه در نقليه وسيلهبار، راننده و 

   نشان داده شده است. 33شكل 

  
  

 نمونه بارنامه -33شكل 

در ادامه چند نمونه از اسناد  باشد.علاوه بر بارنامه بايد با اجزاي اسناد حمل بارهاي خاص نيز آشنا نقل وحملمتصدي 
 حمل بارهاي خاص نشان داده شده است.

 مشخصات فرستنده و گيرنده

 
 مشخصات راننده

 
 

نقليهمشخصات وسيله

 
 

 امضاي راننده، گيرنده و شركت حمل و نقل بار

 مشخصات شركت حمل و نقل و تاريخ تحويل
 

 مبالغ و هزينه ها

 
 بار مشخصات
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 اي مواد خطرناكجادهنقل وحملاظهارنامه 
 شماره :...............
 تاريخ : ..............

  گيرنده كالا : (نام و آدرس)                  رس)فرستنده كالا : (نام و آد
  و آدرس)كالا: ( نام نقل وحملمؤسسه 

  نام كالا و نام توليد و نوع بسته بندي كالا وزن كل كالا (در صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به تفكيك)
  (در صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به تفكيك)

  بندي:مشخصات بسته
  بندينوع بسته	-1
  هاتعداد بسته	-2
  باشدبندي داراي برچسب ميبسته	-3
  
  خير           بله

  مشخصات محموله :
  نام شيميايي محموله (به فارسي و انگليسي)	-1
  شماره ملل متحد محموله (به فارسي و انگليسي)	-2
  شماره شناسايي خطر محموله (به فارسي و انگليسي) -3
  طبقه محموله (به فارسي و انگليسي) -4
  گروه محموله (به فارسي و انگليسي) -5

وسيله كليه  ننمايد با دقت و در كمال صحت و درستي مندرجات اين اظهارنامه را اعلام نموده و بديگواهي مياينجانب صاحب كالا 
  عهده خواهم گرفت.ه قانوني ناشي از عدم صحت احتمالي مندرجات فوق را بهاي مسئوليت

 امضاء و مهر صاحب كالا

  جاده اي مواد خطرناكنقل وحملنمونه اظهارنامه  -34شكل 

  
  يك نمونه برگه ايمني مواد خطرناك -35شكل 
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  نامه عبور بارهاي ترافيكياجازه يك نمونه-36شكل 
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 اجزاي مدارك بازديد فني وسيله
توسط مدير فني شركت نقليه وسيلههاي مختلف همان طور كه اشاره شد بايد قبل از عمليات حمل كالا، سالم بودن بخش

كه در بارنامه نيز بايد وجود  مدير فني تأييدباشد. نمونه مدارك نقليه وسيلهاو نيز بايد همراه با  تأييدشود و مدارك  تأييد
 نشان داده شده است. 37شكل داشته باشد در 

   
  

  
  توسط مدير فني در بارنامهنقليه وسيلهفني  تأييدمدارك بازديد مدير فني و نحوه مهر و امضا و  -37شكل 
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  تشريح نماييد.هاي نفتي) را هاي مختلف بارنامه زير (مخصوص حمل فرآوردهبخش

  
  

  
  

هاي مختلف برگه ايمني مواد خطرناك، يك برگه براي هنرجويان با راهنمايي هنرآموز با شناسايي بخش
 مواد زير تهيه نمايند:

 جوهر نمك  
 استيك اسيد 
 اكسيد آهن 
 اكسيد جيوه زرد  

  

  

  تخلفات و جرايم 
بار، اين افراد بايد علاوه بر داشتن نقل وحملهاي و مديران فني شركتنقل وحملانجام صحيح وظايف متصديان  منظوربه

داري، اصول كه امانت انواع بارها آشنايي داشته باشند ضمن ايننقل وحملمدارك و مجوزها، با كليه قوانين و مقررات 
رت عدم رعايت قوانين و مقررات حمل بار، اي و رعايِت قوانين و مقررات را سرلوحه كارهاي خود قرار دهند. در صوحرفه

 5جدول به شرح نقل وحملاند كه جرايمي متوجه آنها خواهد بود. فهرست تخلفات متصديان ها مرتكب تخلف شدهشركت
  باشد.مي

17كارگاهيفعاليت

18كارگاهيفعاليت
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  بارنقل وحملهاي فهرست تخلفات شركت -5جدول 
  بارنقل وحملعنوان تخلف متصدي  رديف

 نداشتن و يا تمديد نكردن پروانه فعاليت شركت  1
 مناسب طبق ضوابطنقليهوسايلنداشتن  2
 باري و تخلفات مدير فنينقليهوسيلهنقص   3
 نداشتن امكانات لازم مانند پايانه و دفتر كار  4
 داشتن دفاتر غير مجاز  5
 نداشتن مديران مناسب طبق ضوابط  6

7  

 تخلفات بارنامه مانند:
  نداشتن بارنامه براي حمل بار -
  عدم تكميل بارنامه -
  دم مطابقت بارنامه با مشخصات بارع -
 بارنامه و...مجاز برايغيرهاياستفاده از برگه -

 تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده  8
 مجازصدور پروانه عبور غير  9

نقل وحملاي بار بر عهده كميسيوني است كه در سازمان راهداري و جادهنقل وحملمؤسسات  ها ورسيدگي به تخلفات شركت
ها از يك عدم رعايت مقررات با توجه به نوع تخلف، پروانه فعاليت اين شركت شود. در صورت وقوع تخلف واي تشكيل ميجاده

دائم بار متخلف، بسته به مورد، لغو پروانه فعاليت به طور موقت و نقل وحملهاي گردد. جريمه شركتماه تا يك سال لغو مي
  ورت دائم لغو خواهد شد.است. در صورت تكرار تخلف، پروانه فعاليت شركت متخلف به ص ونقل بارشركت حمل

 

موارد  را كنترل كرده ونقليه وسيلهبار، اسناد حمل بار نظير بارنامه و اسناد نقل وحملهنرجويان در شركت 
 را مشخص نمايند.نقليه وسيلهبا  نقص يا عدم تطابق

  
  

هنرآموز، اسناد حمل بار را با محموله تحويلي و بارگيري شده هنرجو در شرايط فرضي تعيين شده توسط 
  بار انجام پذيرد.نقل وحملشركت شود فعاليت در محيط انطباق دهد. توصيه مي

  
  

بيني شده است. برخي تخلف در خصوص بارنامه پيش 16اي جادهنقل وحملدر ضوابط سازمان راهداري و 
ستجو شناسايي كرده و در را با ج ده شده است. ساير تخلفات بارنامهنشان دا 5جدول  از اين تخلفات در

  و گفتگو نماييد. كلاس بحث
  

چه مواردي در قانون نقل وحملدر خصوص تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده توسط متصديان 
  بيني شده است؟ پس از جستجو در كلاس تشريح كنيد.پيش

    

19كارگاهيفعاليت

20كارگاهيفعاليت

12كلاسيفعاليت

11كلاسيفعاليت
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  در كلاس بحث شود. ؟تواند شامل چه مواردي باشدباري مينقليه وسايلبه نظر شما تخلفات نقص فني 

  
  

و ديگري نقش نقل وحملهاي دو نفره تقسيم شوند كه يكي نقش متصدي در كارگاه هنرجويان به گروه
بار پيشنهادي، هنرآموز يك نمونه بارنامه يا قرارداد حمل، يك نمونه  صاحب كالا را داشته باشد. بر اساس نوع

گذارد و هنرجويان بايستي اسناد صادره را دستور حمل و يك نمونه حواله كالا را در اختيار هنرجويان مي
  كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند.

  

  

هاي دو نفره تقسيم شوند و كالاهاي مشخص شده را با وههنرجويان به گرنقل وحملدر محل شركت 
باشد. مشكلات، هاي صادر شده انطباق دهند. داشتن كفش، دستكش و كلاه ايمني ضروري ميبارنامه

  ها مشخص شود.كمبودها و تخلفات بارنامه
  

  
  

  ارزشيابي مرحله سوم
 نمره دهي)داوري/ نمره ها/استاندارد( شاخص نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

2 

نظارت بر 
اجراي 
 فرآيند
 حمل

ــا شــــركــت  در كــارگــاه ي
  بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

مطابقت اســناد  -1
ــه و  ــا مــحــمــول ب

و اجازه نقليه وسيله
 حمل فرآيندادامه 

قت  -2 طاب عدم م
اسـناد با محموله و 

و عدم نقليه وســيله
 حمل فرآينداجازه 

تطبيق صحيح اسناد بار و 
نقليه وسيلهمشخصات بار و اسناد 

 و مشخصات وسيله نقليه
3 

 
تطبيق صحيح اسناد بار با محموله 

تحويلي و عدم تطبيق صحيح 
 با اسنادنقليه وسيله

2 

عدم تطبيق صحيح اسناد بار با 
 محموله تحويل گرفته شده

1 

هاي غير شايستگي
فني، ايمني، 

بهداشت، محيط 
 زيست و حسن خلق

  )رفتار پسنديده(

 پذيرييتمسئول -1
فاده از كلاه و كفش و  ـــت اس

ـــتكش ايمني در  نددس  فرآي
  حمل

داري رعايت اصــول امانت -2
و صداقت در نظارت بر اجراي 

  حمل فرآيند

يه  -1 يت كل عا ر
 موارد

  
  
عدم رعايت هر  -2

  يك از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 رعايت يكي از مواردعدم 

     

21كارگاهيفعاليت

22كارگاهيفعاليت

13كلاسيفعاليت
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  مكاتبات اداري

  
  مكاتبات اداري -38شكل 

گويند. مكاتبات اداري هاي رسمي و كاري مكاتبات اداري مينگارينگاري است. به نامههاي برقراري ارتباط، نامهيكي از راه
 توان بايگاني و در مواقع مورد نياز مجدداًبه عنوان يك سند ميباشد. نامه را زبان رسمي هر شخص، شركت، و يا سازمان مي

توان نامه؛ از وسيله ديگري نميجاي نوشتن  به آن رجوع كرد. اما قبل از تهيه نامه بايد به اين نكته توجه كرد كه آيا به
ترين وسيله ممكن ترين و سريعهزينهرساني و يا ارسال پيام استفاده نمود؟ و آيا نامه در حال حاضر بهترين، كمبراي اطلاع

 است؟
  هايي دارند؟ هاي اداري چه ويژگيبه نظر شما نامه
در چنين مواردي  نويسد كه رابطه كاري با او دارد.براي اداره و يا ارگان يا شخص مهمي نامه مينقل وحملوقتي متصدي 

احترامي به شخص گيرنده اين كار نوعي بي استفاده كرد زيرابايد نامه اداري و رسمي نوشته شود و نبايد از لحن دوستانه 
  شود.نامه محسوب مي

  به كجا نامه بزند؟ بايد نقلوحملت مهم اين است كه متصدي سؤالايكي از 
  گردد:ارسال ميها به اين بخشنقل وحملشركت  هاي اداريبه عنوان مثال نامه

  چنين تعيين مسيرادارات استاني براي درخواست مجوز حمل كالاي خاص و هماي و جادهنقل وحملسازمان راهداري و  
 پليس براي پروانه عبور 
  و وضعيت حمل كالا و دستور حملنقليه وسيلهصاحب كالا در خصوص معرفي راننده و 
 ايبيمه طرف قرارداد شركت در خصوص امور بيمه 
 اداره ماليات براي امور مالياتي شركت 
 براي دريافت بارنامه خامنقل وحملهاي انجمن صنفي شركت 
 سازمان ايرانگردي و جهانگردي براي كالاهاي بين المللي 
 دامپزشكي براي كالاهاي خاص 
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 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي براي داروها 
 گمرك براي كالاهاي وارداتي و صادراتي 

نويسي از آن تهيه شود. از نگارش نسخه نهايي، بايد پيش گردد. قبلبه صورت تايپ شده تهيه ميمعمولاً هاي اداري نامه
 گوييد؟چه مي به شما مأموريت داده شده پيام را حضوري و شفاهي به مخاطب برسانيد. تصوركنيد كه به جاي نوشتن نامه،

  خواهيد بگوييد روي كاغذ بياوريد.چه ميآن
اساس  ها را برنوشت و سپس آن راكه بايد در نامه ذكر شود،نويس نامه بايد چارچوب كلي و نكات مهمي براي تهيه پيش

  اهميت و اولويت تنظيم كرد.

  نويس نامهتهيه پيش
 تأييدشود. و پس از به مقام بالاتر ارجاع داده مي تأييدنامه اداري توسط كارمند مربوطه تهيه شده و براي نويسابتدا پيش

 رسد.مضا آن مقام (يا نماينده وي) ميشود و به اآن، در يك يا چند نسخه تهيه مي
نكاتي است كه در روابط و نوشتار اداري بايد لحاظ گردد. انواع ارتباطات اداري  ترينمهمسلسله مراتب اداري يكي از رعايت 

به دو صورت عمودي (بالا به پايين مانند دستور رئيس به زيردستان و پايين به بالا مانند گزارش و درخواست كارمند به 
  باشد.هاي هم ارز سازماني ميرئيس) و افقي كه به روابط مابين ادارات و رده

  ها رعايت شودنويس نامهنكاتي كه بايد در تهيه پيش
 هاي اداري بايد در يك طرف برگه تايپ شوند. (يك رو)نامه 
 .متن نامه بايد شايسته فرد مخاطب باشد، همچنين پست و مقام شغلي و سازماني وي بايد در نظرگرفته شود  
 عاميانه استفاده كرد.هاي اداري به هيچ وجه نبايد از كلمات و جملات در نامه  
 سمت وي نگاشته شود. گوشهبايد با احترام  نام شخص گيرنده  
  اداره كل «مثلاً مشخص نيست آن را بايد با يك عنوان كلي نوشت، نقل وحملاگر نام مخاطب نامه براي متصدي

د كه باعث ارسال در هر اداره يك سيستم تفكيك نامه وجود دار. »تهران اي استانجادهنقل وحملراهداري و 
  شود.نامه به مكان مورد نظر مي

 .علائم نگارشي رعايت شود  
 .تا حد امكان نامه مختصر باشد  
 اگر ناگزير  سازد.مشكل مي گمراه كرده و شما را در ارتباط اداري دچار گنجانيدن چند موضوع در يك نامه خواننده اصلي را

  هاي فرعي بپردازيد.سپس به پيام ابتدا به موضوع اصلي ويك نوشته اداري هستيد، ر به نوشتن چند موضوع د
 هايي كه در چند صفحه نوشته در نامه ، و»پيوست ندارد«شود عبارت هايي كه در يك صفحه نوشته ميبراي نامه

  بايد ذكر گردد.ها شود تعداد پيوستمي
چه نكات مهم ديگري را براي نوشتن نامه بايد را رعايت هاي آورده شده در اين فصل، با بررسي نمونه نامه

  توانيد آنها را براي خود ليست كنيد.كرد. مي
  

  

23كارگاهيفعاليت
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  اجزاي نامه اداري 
شماره نامه، تاريخ، عنوان يا نام گيرنده و  :گردد عبارتند ازها ميهاي اداري از ساير نامههايي كه باعث تمايز نامهويژگي

 اجزاي نامه اداري به ترتيب زير هستند: .فرستنده، موضوع نامه، نام و عنوان امضاكننده نامه، و در نهايت امضاي نامه
ه، تاريخ و دارد و شامل: بسمه تعالي، نام مجموعه (شركت، سازمان، و..)، شماره نام در بالاي نامه قرارمعمولاً سرلوحه:  -1

دارد. تاريخ، شماره و پيوست به ترتيب در بالاي سمت چپ  نام مجموعه در بالا و سمت راست كاغذ قرار .پيوست نامه است
  كاغذ قرار دارند.

مشخص  »از«شود. فرستنده نامه كه با كلمه در نامه مشخص مي »به«به ترتيب شامل گيرنده كه با كلمه  عناوين: -2
  باشد.دهنده محتوي نامه ميمه كه نشانناشود. و موضوع مي
شود و در حقيقت بخش نامه است، شرح مطالبي كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي ترينمهممتن نامه  متن نامه: -3

لام باشد. به طور مثال براي سمقدمه با سلام و اداي احترام ميمعمولاً شود، و هدف نامه است. متن نامه با مقدمه آغاز مي
 -اداي احترام با كلماتي مانند: (احتراماًطور همينضمن سلام و تحيت). و  -با اهداء سلام -با سلام و درود -عبارات (با سلام

كه آن هم در آغاز  »با سلام و احترام«شود، و يا عبارت رساند) بيان ميبه عرض مي احتراماً -رساندبه استحضار مي احتراماً
در  –هاي: (عطف به نامه شماره....هاي دريافتي بايد از عبارتشود. در پاسخ به نامهاگانه نوشته مينامه و در يك سطر جد

  .شودبرده ميانتها با تشكر از مخاطب، نامه به پايان  در. سپس محتوي نامه شودو غيره ) استفاده  -پاسخ به نامه شماره...
كننده، و سپس كل شركت يا مجموعه بايد دقت داشت كه مسئوليت نامه ابتدا به عهده شخص امضاء امضاء كنندگان: -4

كننده در قسمت پايين ها نام افرادي كه حق امضاء دارند ذكر شده است. مشخصات امضاءخواهد بود. در اساسنامه شركت
  .دي، عنوان سازماني وي استباشد كه شامل نام و نام خانوادگي نويسنده و در سطر بعو چپ نامه مي

  

  
  هاي مختلف يك نامه اداريبخش -39شكل 

 شماره
 پيوست
 تاريخ

 آرم نام و ياد خدا

 

عنوان
 

متن نامه

 

نام و نام خانوادگي امضاء كننده
 عنوان سازماني

 امضاء
 

رونوشت



 

   163 

 گري خدمات تصدي

باشد از رونوشت نامه براي اطلاع واحدهاي سازماني و اشخاصي كه موضوع نامه به آنها مربوط مي گيرندگان رونوشت:-5
  گيرد.قرار ميتر از امضاي نامه و در سمت راست نامه شود كه پاييناستفاده مي

  افزارتايپ نامه با نرم
اي در بحث حمل بار دارد، امروزه استفاده از نامه تايپ شده و جويي در مصرف كاغذ اهميت ويژهاز آنجا كه زمان و صرفه

ق غير افزار و ارسال به طريهاي آماده با نرمهاي اداري (نوشتن نامه در قالبارسال آنها به صورت اينترنتي و اتوماسيون
  كاغذي) گسترش يافته است.

  

با تحقيق در منابع و راهنمايي هنرآموز، در مورد اتوماسيون اداري و مزاياي آن تحقيق كنيد و براي ديگر 
  هايتان توضيح دهيد.همكلاسي

  
  

نوشته  A4هاي حاوي مطالبي بيشتر از پنج سطر در سايز ، و نامهA5 هاي تا پنج سطر محتوي در كاغذهاي سايزنامه
  افزاربودن قلم دقت داشت. تايپ صحيح يك نامه با نرم Boldشوند. در تايپ نامه بايد به سايز، فونت، و مي

 Office Word  نشان داده شده است. 40شكل در  

  
  براي تايپ نامه اداري Wordافزار تنظيمات نرم -40شكل 

 A4مثلاً ، اندازه كاغذ را انتخاب نموده. Sizeقسمت  Page Layoutاز سربرگ  Wordافزار در نرم انتخاب سايز كاغذ:
  شود.مقدار حاشيه كاغذ تنظيم مي Margins. در همين منو از گزينه A5يا 

  

  
 wordافزار انتخاب سايز كاغذ نامه در نرم -41شكل 

14كلاسيفعاليت
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توان فاصله بين خطوط را نيز ، تنظيمات لازم را انجام داده. در همين قسمت ميHomeاز سربرگ  انتخاب فونت و سايز قلم:
  تنظيم كرد.

  
  مختلف يك نامههاي يك نمونه نامه اداري همراه با بخش -42شكل 

بار ترافيكي داشته اي به اداره پليس راه بنويسيد و تقاضاي اجازه براي حمل با راهنمايي هنرآموز خود، نامه
  تايپ كنيد) wordافزار نامه را با استفاده از نرمباشيد. (

  
  

براي حمل كالاي او مشخص نقليه وسايلبراي صاحب كالا تهيه كنيد كه در آن مشخصات راننده و اي نامه
  تايپ كنيد). wordافزار استفاده از نرم شده باشد. (نامه را با

  
  

  

24كارگاهيفعاليت

25كارگاهيفعاليت
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  جايي كالاهاقدامات پيش از حمل و جاب 

  
  حمل و جابجايي كالا اقدامات و تجهيزات لازم پيش از -43شكل 

ترين مسيري كه در عين حال مجاز ترين، كارآمدترين و ايمنعبارت است از تعيين مناسب نقلوريزي حملهدف از برنامه
و قانوني باشد و كالا از اين مسير حمل گردد و از مبدأ به مقصد به صورت سالم و در زمان مناسب برسد. يك برنامه مناسب 

ريزي مناسب بايد بتواند يك برنامهنقل وحملشود. متصدي بار مينقل وحملوقت و هزينه شركت  جويي درموجب صرفه
كالا  جاييجابهمناسب  ريزيكالا از مبدأ به مقصد را انجام دهد. در ادامه مراحل مختلف يك برنامه جاييجابهدر خصوص 

  گردد.تشريح مينقل وحملتوسط متصدي 

  جايي كالاهاقدامات پيش از حمل و جابمراحل مختلف 
 و تجهيزات مربوطهنقليه وسيلهرل كنت

و تجهيزات مربوط به نقليه وسيلهبايد قبل از شروع حركت سفر باري، از بازديد مدير فني و سالم بودن نقل وحملمتصدي 
نقليه وسيلهنيز جزو مدارك همراه با نقليه وسيلهليست بازرسي از آن اطمينان داشته باشد. براي شروع حركت بايد چك

  بايد كنترل شود.نقليه وسيلهكه ساير مدارك اصلي  باري كنترل گردد. ضمن اين
  كنترل شرايط و مدارك راننده و جلسه توجيهي با راننده

قبل از شروع سفر باري بايد راننده از شرايط سفر و نوع بار آگاه گردد. علاوه بر توجيه راننده بايد مدارك او توسط متصدي 
  .كنترل شودنقل وحمل

 صدور حواله بارگيري و معرفي نامه براي راننده
، نامهارگيري صادر گردد. كه در معرفينامه و حواله بپس از احراز هويت راننده و كنترل كليه مدارك او بايد برايش معرفي

  گردد.نيز ذكر مينقليه وسيلهمشخصات 
  كنترل و آماده نمودن كليه مدارك و مجوزهاي بار

  هاي لازم را در اين خصوص انجام دهد.بايد مطمئن شود كليه مدارك و مجوزهاي بار وجود دارد و كنترلنقل وحملمتصدي 
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  تعيين مسير
باري از مبدأ به مقصد را تعيين نمايد. در تعيين مسير بايد عواملي همچون نقليه وسيلهد مسير حركت باينقل وحملمتصدي 

هاي ارتفاع هاي ترافيكي و تردد پليس راه، محدوديتهاي آن، وضعيت ترافيك، شرايط جوي، محدوديتنوع بار و محدوديت
هاي چالوس و هراز ممنوع است و براي تردد تريلي از تهران و ساير موارد كنترل شود. به عنوان مثال تردد تريلي از جاده

شود. در تعيين مسير اگر نوع به مازندران اگر محدوديتي در جاده فيروزكوه وجود نداشته باشد، تردد از اين مسير انجام مي
) بود بايد دقت بيشتري صورت پذيرد و پروانه عبور و مجوزهاي ، فاسدشدني، دارو و كالاي خطرناكبار خاص (ترافيكي

هاي مسير در سايت اي كسب گردد. محدوديتجادهنقل وحملعبور توسط شركت حمل و نقلي از سازمان راهداري و 
  موجود است. www.rmto.irاينترنتي سازمان به آدرس 

  

ها بايد با نقشه به محدوديت علاوه بر تسلطنقل وحملتعيين مسير مناسب حمل كالا، متصدي  منظوربه
  شور و علايم نقشه نيز آشنا باشد.هاي كراه

  
  

  .نشان داده شده است 44شكل ها در استان تهران در اي از نقشه راهنمونه
  

  
 داخل محدوده زردرنگ)هاي استان تهران (راههاي نقشه راه -44شكل 

كند. در درك بهتر ارتباطات نقشه، كمك مينقل وحملها وجود دارد كه به متصدي چند عنصر كليدي براي تهيه نقشه
  نشان داده شده است. 45شكل چند مورد از اين عناصر كليدي در 

  

 توجه
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  هاي جغرافيايي)راهنما و جهت -(مقياس هانقشه راهعناصر كليدي  -45شكل 

 محاسبه زمان سفر
منظور رسيدن به موقع و سالم بار بايد تخميني از زمان سفر قبل از شروع حركت توسط ريزي مناسب و بهدر جهت برنامه

قوانين ساعت كار، سرعت ها، ميزان رانندگي مجاز روزانه و صورت پذيرد. در اين محاسبه بايد توقفنقل وحملمتصدي 
ساعت را اختصاص داد. البته اگر  5/1كيلومتر  100توان براي زمان سفر براي هر مجاز و طول مسير مد نظر قرار گيرد. مي

  هاي سرعت اين زمان بايد افزايش يابد.بار ترافيكي بود با توجه به محدوديت
  

ها، ساعات شروع حركت و نوع وسايل نقليه، توقفدر محاسبه زمان سفر بايد به ساعات مجاز حركت 
  توجه شود.نقليه وسايل

  
  

هاي هاي راهپليس و محدوديتهاي خاص، ممنوعيتهاي در محاسبه زمان سفر بايد به روزها و مناسبت
  كشور كه از طريق سايت اينترنتي سازمان قابل دسترس است، توجه شود.

  
  

  
 هاي سفربرآورد هزينه
ريزي براي غذا، سوخت، عوارض و توقف براي استراحت در شب همراه با در نظر گرفتن هاي سفر شامل برنامهبرآورد هزينه

  مبلغي براي شرايط اضطراري است.
  

 توجه

 توجه
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نقش راننده، يك نفر در نقش  در نفر يك شده، تقسيم نفره 4هاي گروه به سايت در حضور با هنرجويان
زير تمرين شود. در هنگام كنترل بار و هاي فعاليت باشند.نقل وحملمتصدي  كالا و دو نفر در نقشصاحب 
 باشد.دستكش، كلاه و كفش ايمن ضروري مي داشتننقليه وسيله

، صدور حواله كالا و صدور دستور ل مدارك بار، كنترل مدارك رانندهكنتر پذيرش كالا، سفارش اوليه كالا،
  افزار بارنامهنامه راننده، انتخاب وسيله نقليه، كنترل مدارك وسيله نقليه، ورود به نرمصدور معرفيحمل كالا، 

  

  
كشور هاي دو نفره نقسيم شوند و با توجه به نوع كالاي انتخابي و محدوديت تردد راههاي هنرجويان به گروه

  تعيين گردد.ها شه راهاز طرف هنرآموز، مسير حمل كالا از طريق نق
  

  

  
  ارزشيابي مرحله چهارم

 نمره دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد( شاخص نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

2 
ريزي برنــامــه

 حمل

ـــت  در ســــــاي
  كامپيوتري

  دقيقه) 30(

ير  -1 ـــ ين مس ي ع ت
ـــدور نامه  حمل و ص

 اداري
ــدم صـــــدور  -2 ع

مه ياز و نا هاي مورد ن
ـــير  عــدم تعيين مس

 حمل

يت حدود مل و تعيين كنترل م هاي ح
ــدور نامه ــير مناســب و ص هاي اداري مس

 مورد نياز
3 

ـــير بــدون در نظر گرفتن   تعيين مس
هاي اداريها و ناقص بودن نامهمحدوديت

2 

صدور نامه سير و عدم  هاي عدم تعيين م
 اداري مورد نياز

1 

هاي غير شايستگي
بهداشت، فني، ايمني، 

محيط زيست و حسن 
 خلق

 پذيريوليتئمس
رعــايــت اصــــول 

ـــت ـــان داري و ام
صداقت در نظارت 

 فرآينــدبر اجراي 
  حمل

ـــرفــه جويي در ص
غذ و  كا مصـــرف 
انرژي هنگام انجام 

  مراحل اداري

  
 رعايت كليه موارد -1
  
  
  
  
عدم رعايت هر  -2

  يك از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 عدم رعايت يكي از موارد

   

26كارگاهيفعاليت

27كارگاهيفعاليت
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  گريخدمات تصديارزشيابي شايستگي 
  

 شرح كار: 
  پذيرش بار -1
  كنترل اسناد مورد نياز حمل -2
 حمل فرآيندنظارت بر اجراي  -3
  ريزي حملبرنامه -4

  ها:شاخص
  و پذيرش صحيح بار با توجه به قوانين و مقرراتها آشنايي با مقررات حمل بار و حوزه فعاليت شركت -1
 اسناد حمل بار و كنترل و صدور آنهاكارگيري انواع ه نحوه ب -2
 مورد استفاده نقليه وسيلهحمل بار و اسناد حمل بار و نحوه تطبيق با مشخصات محموله تحويلي و مشخصات  فرآيندنظارت بر  -3
  قبل از سفرهاي برنامه ريزي حمل كالا و اقدامات و كنترل -4
 اداريهايحمل كالا و نحوه تنظيم نامهفرآينداداري در هاي انواع نامه -5

  شرايط انجام كار:
  بار و در سايت كلاسينقل وحملهاي شركت محل آزمون: در محل -
  دقيقه كتبي)20 -دقيقه عملي 70ه (دقيق 90آموز مدت آزمون: به ازاي هر دانش -

 اخذ آزمون به صورت انفرادي يا دو نفره
  ابزار و تجهيزات: 

  فرضي در اختيار باشد اسناد بار راننده و وسيله نقليه واقعي، در صورت دسترسي نداشتن به اسناد واقعي، كپي اسناد و يا به صورتمدارك و  -
  اوراق بارنامه در صورت دسترسي نداشتن به اوراق واقعي، كپي اسناد و يا به صورت فرضي در اختيار باشد.  -
  افزار صدور بارنامه و نرم officeافزار نرم -
  بارينقليه وسايلماكت انواع  -
  هانقشه راه -
  افزار (رايانه و چاپگر)سخت-

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

    2  پذيرش بار  1
    2 كنترل اسناد مورد نياز حمل  2
    2 حملفرآيندنظارت بر اجراي  3
    2 ريزي حملبرنامه  4

 نگرش:جويي وفني، ايمني، اخلاق، صرفه غيرهاي شايستگي
جويي در مصرف كاغذ و مكاتبات صحيح و كامل اداري با صرفه -1

داري رعايت اصول امانت -3كنترل دقيق مدارك و اسناد  -2تايپ، 
 پذيريوليتئمس -4و صداقت 

2  

  

  *  ميانگين نمرات
 .است2* حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،
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