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خدمات توشه
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آیا تا به حال پی برده اید

مقدمه
با توجه به اطلاعات مرکز آمار، تعداد زيادي از شاغلین در امور مربوط به حمل و نقل و انبارداری در کشور 
مشغول به کار هستند و رشد مشاغل در اين حوزه نسبت به بسیاری از حوزه ها چشمگیرتر است. متصدی انبار 
توشه يکی از مشاغلی است که زيرمجموعۀ اين حوزه قرار می گیرد که وظیفۀ ساماندهی توشۀ مسافر را بر عهده 
دارد. هنرجو با فراگیری فصل پیش رو قادر به انجام تمامی امور مربوط به انبار توشه می باشد و می تواند در 
انبار توشۀ پايانه های اتوبوسرانی و همین طور در انبار توشۀ راه آهن مشغول به کار شود. علاوه بر اين بسیاری 
از مهارت های لازم برای اشتغال در بسیاری از شغل های حوزه حمل و نقل و انبارداری را کسب می کند که راه 

ورود به اين مشاغل را برای هنرجويان آسان می کند.

    در سفرهاي برون شهري، مسافران اتوبوس های بین شهری مجاز به همراه داشتن چه میزان بار )توشه( 
هستند؟ همراه داشتن چه نوع مواد و اشیايي غیرمجاز محسوب مي شود؟ 

    در انتقال توشۀ مسافر توسط پايانه های اتوبوسرانی چه مراحلی وجود دارد و هر مرحله چگونه مستندسازی 
و ثبت می شود؟

    انبار به چه مکانی گفته می شود؟ انواع انبارها و ويژگی های هر يک چگونه است؟ چگونه محل کالاها در 
يک انبار را می توان مشخص کرد؟

   چه میزان بار را می توان به صورت ايمن حمل کرد؟ چه نکاتی را بايد برای حمل ايمن بارها رعايت کرد؟

استاندارد  عملکرد 

دريافت، نگهداری موقت و تحويل توشه مسافر براساس ضوابط شرکت های حمل و نقل 

واحد یادگیری 2
شایستگی متصدی انبار توشه
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توشۀ مسافر
ويژگی های متفاوتی برای انسان در طول تاريخ بیان شده  
است که از آن جمله می توان علاقه مندی به حرکت، 
محیط های  با  انطباق  و  مرزها  از  عبور  کردن،  کشف 
جديد را بیان کرد. بنابراين از همان ابتدای تاريخ بشری، 
به منظور تأمین نیاز، جابه جايی و سفر انجام می گرفته 

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

سفر وجود دارد.

شما معمولاً سفرهای خود را با چه وسیلۀ نقلیه ای انجام می دهید؟ 
آيا برای سفرهای بین شهری خود از وسايل نقلیۀ عمومی، مثل 

اتوبوس استفاده کرده ايد؟
در سفرهای خود معمولاً چه چیزهايی به همراه خود برمی داريد؟ 
در زمان های گذشته که سفرها اغلب به صورت پیاده يا با استفاده 
با توجه به طولانی بودن سفرها،  از حیوانات انجام می گرفت، 
افراد طعام و آذوقۀ موردنیاز برای سفر را با خود همراه داشتند 

که اصطلاحاً به آن توشۀ سفر  گفته می شد.

شکل 1ـ2ـ شیوه های مختلف جابه جایی و انجام سفر در دنیای امروز

شکل2ـ2ـ نمونه ای از شکل های انجام سفر در گذشته
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امروزه نیز، به وسايل همراه مسافران در سفر با ناوگان حمل و نقل عمومی مانند اتوبوس، قطار يا هواپیما، 
توشۀ مسافر گفته می شود.

به منظور نگه داری موقت و ساماندهی توشه های مسافران در پايانه های اتوبوسرانی بین شهری، هر شرکت حمل ونقل 
مسافر دارای مکانی به نام انبار توشه است.

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

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

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

رايگان است.
حمل توشۀ غیرهمراه مسافر تنها در مسیرهايی مجاز است که شرکت مسافربری در آن مسیرها دارای سرويس 

مسافربری است.
يک زوج برای سفر خود از پايانۀ اتوبوسرانی استفاده کرده اند. مبلغ بلیت اين زوج 1,100,000 ريال فعالیت 1

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

بها، مبلغ آن  را محاسبه کنید.

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

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

الف( محمولات مخل آسايش مسافران يا مغاير اصول 
ايمنی؛

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

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

احشام )مرده يا زنده(، جنازه و ...؛

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

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

 

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

حمل چمدان های مخصوص بسته های امنیتی، چمدان يا جامه دان مخصوص حمل اسناد که دارای زنگ 
خطر هستند، موادی که دارای باتری لیتیم و يا نوردهنده، علامت دهنده و ديگر مواد انفجاری باشند.

مهمات و مواد آتش زا، مواد منفجره و وسايل آتش بازی

گازها و افشانه ها )آتش زا، غیرآتش زا، سمی و فشرده شده(

رنگ، تینر و مواد مشابه آتش زا

کبريت و موادی که به راحتی محترق می شوند، موادی که خود به خود آتش می گیرند و موادی که هنگام 
ترکیب با آب آتش تولید می کنند.

مواد اکسیدکننده )پودرهای سفیدکننده و آب اکسیژنه(

مواد سمی و سرايت کننده

مواد پرتوزا

مواد زنگ زننده، ترمومترها )دماسنج( و موادی که دارای جیوه هستند، اسیدها و باتری های مايع

اشیای برنده )سلاح سرد(، افشانه ها و مواد شیمیايی بی هوش و بی حس کننده، گازهای اشک آور و ديگر 
مواد 

تحريک کننده و مضر برای انسان ها

اشیایِ مغناطیسی

کپسول اکسیژن
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اسناد توشه
شکل 4  ـ2 انبار توشه و فرايند حرکت توشۀ همراه مسافر با استفاده از تسهیلات پايانه هاي مسافربري را نشان 
مي دهد. همان طور که مشاهده می کنید، اين فرايند شامل 4 مرحله است. به نظر شما به منظور مستندسازی 

اين فرايند نیاز به تکمیل چه اسنادی در هر مرحله است؟

در ادامه به بررسی مرحلۀ اول خواهیم پرداخت. 3 مرحلۀ ديگر در انتهای اين فصل مورد بررسی قرار می گیرد.
    دریافت توشة مسافر )در مبدأ(: در هنگام تحويل توشه به انبار، متصدي انبار به منظوردريافت و ارسال 

توشه، براي آن رسید صادر مي کند. صدور رسید به دو شکل رايانه اي و دستي انجام مي شود.
    صدور رسید رایانه ای: برای ثبت رايانه ای امور مربوط به انبارداری، نرم افزارها معمولاً به صورت سفارشی 
برای شرکت های مسافربری ساخته می شوند؛ ولی عموماً دارای قسمت ها و روند کاری مشابهی هستند. نحوۀ 

استفاده از برنامۀ انبارداری مورد استفاده در انبار توشه شرح داده مي شود.
به منظور ثبت توشۀ جديد پس از باز کردن برنامه، تاريخ را وارد کرده، گزينۀ ثبت بار )ثبت توشه( انتخاب 

می شود که در شکل 5  ـ2 و 6  ـ2 اين فرايند نشان داده شده است.

مقصد مبدأ

دریافت توشه توسط 
متصدی انبار توشه

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

شکل4ـ2ـ فرایند حرکت توشة همراه مسافر با استفاده از تسهیلات پایانه های مسافربری

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

شکل 5  ـ2 ـ ثبت توشه و ورود اطلاعات آن
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پس از ورود اطلاعات موردنیاز، بار جديد در سیستم ثبت شده و از رسید دو نسخه مطابق شکل زير نسخۀ چاپی 
تهیه می شود. يک نسخۀ آن به عنوان رسید مسافر به او تحويل داده می شود و نسخۀ دوم به همراه توشه ارسال 
مي شود. با توجه به ثبت اطلاعات در سیستم رايانه ای، معمولاً به نسخۀ فیزيکی سوم نیاز نیست، در صورت لزوم، 

می توان با استفاده از گزينۀ چاپ مجدد، مجدداً از رسید نسخۀ چاپی تهیه کرد.

با کلیک روي آيکن ویرایش بار ديگر پنجرۀ ثبت بار جدید نمايان می شود که می توان اطلاعات ثبت شده را 
ويرايش کرد. در صورت ويرايش، نرم افزار نسخه ای از رسیدهای ويرايش شده را تهیه می کند که از مسیر گزارشات 

»گزارش تغییرات« بارنامه، مطابق شکل 8  ـ2 رسیدهای ويرايش شده را می توان مشاهده کرد.

شکل7ـ2ـ نسخة چاپی رسید توشه

رسید موقترسید موقت
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شکل 8ـ2ـ تهیة گزارش از توشه های دریافتی
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وجود  عدم  صورت  در  دستی:  رسید  صدور      
سیستم صدور رسید توشه يا در مواقعی که اين سیستم 
قادر به سرويس دهی نیست، می توان از رسید دستی 

استفاده کرد. اين رسید در سه نسخه تکمیل مي شود 
که معمولاً دارای رنگ های متفاوت است. نمونه ای از 

اين رسید در شکل 9ـ2 نشان داده شده است.

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

يا ماکت های کار عملی1 انبار توشه، کالاها  انبارداری به عنوان متصدی  با حضور در کارگاه  از هنرجويان  هريک 
کالاهای تعیین شده توسط هنرآموز را دريافت کرده و آنها را از نظر مقررات حمل بار به عنوان توشه 
بررسی کند. سپس کالاهايی را که مغايرتی با قوانین ندارند، تحويل گرفته، و اسناد دستی و رايانه ای 

موردنیاز را تکمیل کند.

شکل 9ـ2ـ نمونه ای از رسید موقت توشة مسافر 
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انبار

به طور کلی تمدن بشری از سه دورۀ اصلی عبور کرده 
است. اولین دوره را می توان عصر کشاورزی نام گذاری 
قرن  يا سه  دو  تا  و  آغاز  تاريخ  از سپیده دم  که  کرد 
کشت  انجام  برای  دوره،  اين  در  داشت.  ادامه  قبل 
خشکسالی  و  قحطی  از  عبور  همچنین  و  بعد  سال 
)در کشورهايی مانند مصر( نیاز به ذخیرۀ مواد غذايی 

برای مدت زمان طولانی بود. 
اختراع  می باشد.  صنعت  عصر  بزرگ،  دورۀ  دومین 
اختراعات  و  نقل  و  حمل  در  پیشرفت  بخار،  ماشین 
تسهیل  کرد،  را  انبوه  تولید  دوره،  اين  در  مکانیکی 
به گونه ای که حتی کشاورزی نیز به يک صنعت بدل 
بیشتر  مختلف  تولیدات  سرعت  دوره،  اين  در  شد. 

مواد  ذخیرۀ  برای  مکان هايی  به  کارخانجات  و  شد 
پیدا  نیاز  خود  تولیدات  همچنین  و  موردنیاز  اولیه 
و صنعت  کشاورزی  عصر  دو  هر  در  بنابراين  کردند؛ 
ذخیره سازی مواد اولیه و تولیدی به منظور حفاظت از 
آنها در برابر عوامل مخرب از اهمیت خاصی برخوردار 

است. بوده 
در شکل 10ـ2 برخی از عواملی که می توانند به مواد 
داده  نشان  برسانند  آسیب  ذخیره شده  کالاهای  و 
شده است. چه عوامل مخرب ديگری را می توانید نام 
ببريد؟ چگونه بايد مواد و کالاهای خود را از معرض 

اين عوامل مصون نگاه داريم؟

   

مراحل کارردیف
شرایط عملکرد

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

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

دريافت 1
توشه

ـ قبض رسید موقت 
ـ کامپیوتر و نرم افزارهای انبار 

توشه، چاپگر
20 دقیقه

محل : کارگاه انبار توشه

بالاتر از حد 
انتظار

تهیۀ گزارش از توشه های ثبت شده 
3مسافران

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

و قبض صادر شده است.
2

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

قبض عدم صدور  و  است  شده 
1

شايستگی های غیرفنی، 
ايمنی، بهداشت، توجهات 

زيست محیطی و نگرش

1ـ پايبندی به اصول اخلاقی و صداقت و احترام 
به حقوق مسافرين

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

1ـ رعايت همۀ 
موارد

2ـ عدم رعايت 
موارد همۀ 

3

2رعايت همۀ موارد

1رعايت بند 2و3
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بنابراين با توجه به نوع کالاها و مواد بايد مکانی برای ذخیره سازی آنها در نظر گرفته شود تا در برابر عوامل 
مخرب محافظت شوند. 

قبل  به حدود 5 دهه  انبارداری  در  اين دوره  نمود  است.  اطلاعات  تمدن، عصر  و جديدترين دورۀ  سومین 
برمی گردد؛ زمانی که با رشد صنايع، حجم و سرعت تولیدات بیشتر شد و کنترل انبارها به استفاده از سیستم 

و سامانه های اطلاعاتی نیاز داشت.
يا  اولیه  بازرگانی، صنعتی، مواد  يا فضايی اطلاق می شود که يک يا چند نوع کالای  انبار به محل  بنابراين 

تنظیم شود. و  سامانه ای صحیح طبقه بندی  براساس  و  نگه داری  آن  در  مختلف  فراورده های 
تاکنون  و  دارد  وجود  صنعتی  و  تولیدی  فعالیت های  عرصۀ  در  مختلفی  و  متنوع  انبارهای  انبار:  انواع 
به مبانی  با توجه  را می توان  انبارها  لذا  ارائه داده اند؛  آنها  صاحب نظران تقسیم بندی های مختلفی در مورد 
مختلف، به انواع گوناگون دسته بندی کرد. در ادامه، دسته بندی انبارها از نظر فرم ساختمانی، خاصیت کالا و 

است. شده  ارائه  انبار،  موجودی های 

شکل 10ـ2ـ نمونه ای از عوامل مخرب برای مواد و کالاهای ذخیره شده
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انواع انبار

از نظر موجودی های انباراز نظر خاصیت کالااز نظر فرم ساختمانی

 دارای ديوارکشی و حصارانبارهای سرپوشیده
 دارای سقف مناسب

 فاقد ديوار و فقط دارای سقف
 به انبار پوشیده ای که از نوع سوله 

فلزی است هانگارد گفته می شود.

 بدون سقف است
يا  خاردار  سیم  ديوار،  به وسیلۀ   
است؛ شده  محصور  مرغی  توری 
و  چیده  باز  فضای  در  کالاها   

نگه داری می شوند.

   

انبارهای پوشیده

انبار روباز
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انواع انبار

از نظر موجودی های انباراز نظر فرم ساختمانی

 عدم نیاز به استفاده از وسايل و تجهیزات مخصوص جهت کنترل شرايط
 اقلام در اين انبار معمولاً به شکل جامد کانتینر شده، بسته ها و کارتن ها نگهداری می شود.

 بر روی اين مواد، برچسب هايی مانند شکل نصب می شود؛ 
 بايد تدابیر حفاظتی شديدی از نظر موقعیت و محل، نوع 

ساختمان، سیستم های ضدحريق و مانند آن صورت گیرد؛
 متناسب با مواد انبار شده و در محل هايی به دور از اماکن 

عمومی ساخته شوند.

 بر روی اين مواد برچسب هايی مانند شکل نصب می شود؛
 اين مواد در تماس با اعضای بدن، اقلام انبار، ساختمان انبار 

و تجهیزات حمل ونقل اثرات نامطلوبی را برجای می گذارند.
 بسیاری از آنها با پخش شدن در فضا در درازمدت می توانند 
تأثیراتی بر حس بینايی و لامسۀ افرادی که با آنها سروکار 

دارند، بگذارند.

به  کار  ماده  نوع  يک  نگهداری  برای  غالباً   
می رود؛

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

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

 بسیاری از مواد مانند مواد غذايی و دارويی 
و شیمیايی بايد در درجه حرارت معینی انبار 

شوند؛
به  نیاز  غذايی  مواد  نگهداری  برای  مثلًا   

سردخانه )انبار سرد( است.

از نظر خاصیت کالا

انبار مواد فله ای

انبار مواد 
فاسد شونده

انبار مواد شیمیایی

انبار مواد قابل 
اشتعال و انفجار

انبار کالاهای معمولی
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انواع انبار

از نظر موجودی های انباراز نظر خاصیت کالااز نظر فرم ساختمانی

 موادی که جهت تولید محصول استفاده 
می گردند ذخیره می شوند.

تولید  از  قبل  اولیه  مواد  کیفی  کنترل   
محصول انجام می گیرد.

 محصولات تولید شدۀ آمادۀ ارائه 
به مشتری و بازار ذخیره می شوند.

ساخت،  و  تولید  ابزارآلات  کلیۀ   
اقلام  ماشین آلات،  يدکی  قطعات 
مصرفی غیرمستقیم تولید، تجهیزات 
رايانه ای و اداری و مانند آنها ذخیره 

می شود.

تولید،  بازگشت  بدون  ضايعات   
جهت بازيافت يا فروش در اين محل 

نگهداری می شود.

کالايی در اين انبار نگهداری می شود که به صورت امانت در اختیار 
سازمان باشد و در آينده به امانت دهنده عودت داده می شود.

 مکانی جهت نگهداری قطعاتی که از شکل مواد اولیه خارج شده و يک يا چند مرحلۀ تولید يا 
مونتاژ روی آنها انجام گرفته باشد ولی هنوز به محصول نهايی تبديل نشده اند.

انبار مواد اولیه

انبار کالاهای 
نیمه ساخته

انبار محصول نهایی

انبار قطعات و 
ملزومات

انبار ضایعات

انبار کالای امانی
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انبار توشه 

پس از بازديد گروهی به همراه هنرآموز از يک يا چند انبار در شهر خود، نتیجۀ بازديد خود را در قالب فعالیت4
گزارش مطابق با فرمت ارائه شده توسط هنرآموز تحويل داده و نوع انبار را با توجه به دسته بندی های 

ارائه شده در متن درس مشخص کنید.

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

کالای  انبار  انبار،  موجودی های  نظر  از  و  معمولی 
امانی محسوب می شود. انباردار اين انبار که به عنوان 
وظايف  دارای  می شود،  شناخته  توشه  انبار  متصدی 
مختلفی است که اهم آنها در صفحۀ بعد آمده است:
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بازرسی و حفاظت از انبار

انبارش کالا

شناسایی و محل یابی
 اقلام انبار

وظایف متصدی انبار توشه

دریافت توشة مسافر 
و صدور رسید

تحویل توشه به راننده

اخذ توشه از راننده    
و تحویل آن به مسافر

انبار در  بررسی ساختمان و محوطۀ   
تمامی اوقات، تا انبار و اقلام موجود در 
آن از آسیب ديدگی، سرقت، آتش سوزی 

و مواردی مانند آن حفظ شوند.

را  توشه های مسافران  توشه،  انبار   متصدی 
دريافت و برای آنها رسید صادر می کند و سپس 
به راننده اتوبوس تحويل و در دفتر مخصوص 
ثبت می کند. همچنین از راننده اتوبوس هايی که 
به پايانه وارد شده اند توشه ها را دريافت و سپس 
به مسافر يا نمايندۀ قانونی او تحويل می دهد و 

اين فرايند را در دفتر ثبت می کند.

         انبار کردن کالاها بر طبق دستور العمل ها، 
تا کالاها به دلیل بد انبار شدن، آسیب نديده 

و خراب نشوند.

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

انبار میسر گردد.
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محل اجناس در انبار

آيا تا به حال ضرب المثل »پیدا کردن سوزن 
اين ضرب المثل  شنیده ايد؟  را  کاه«  انبار  در 

چه مواقعی به کار برده می شود؟

حال نگاهی به شکل 12ـ2 بیندازيد، کالاهای 
مختلف در ابعاد و اندازه های مختلف در اين 
به  نیاز  صورت  در  می شوند.  نگه داری  انبار، 
يک کالا چگونه بايد آن را در میان اين تعداد 
کالا پیدا کرد؟ شايد ضرب المثل بالا در اينجا 

هم کاربرد داشته باشد! 

با نگاه به شکل 13ـ2 چه شباهتی با تصوير 
بالا می بینید؟ بله، تا حدودی انبار کالای ما 
بی شباهت به شهر نیست! می شود هر خانه را 

مثل يک کالا فرض کرد.

شما در يک شهر، چگونه خانۀ دوستان خود را پیدا می کنید؟ يقیناً پاسخ شما استفاده از آدرس خانه است. 
برای پیدا کردن يک کالا در انبار نیز می شود از آدرس دهی استفاده کرد، اما چگونه؟ برای آدرس دادن در 
شهر معمولاً ابتدا نام خیابان اصلی بعد نام خیابان فرعی، کوچه، پلاک، طبقه و واحد موردنظر بیان می شود. 
ما نیز قصد داريم آدرس دهی در انبار را به شکلی مشابه با آدرس دهی برای خانه ها انجام داده و نتیجه را به 
شکل يک کد ارائه دهیم، همان طور که ادارۀ پست آدرس خانه را در قالب يک کد )کد پستی( ارائه می کند. 

شکل13 ـ 2ـ نمایی از یک شهر

شکل 12ـ2ـ نمونه ای از یک انبار بزرگ

شکل 11ـ2
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برای مشخص کردن محل اجناس در انبار از يک شمارۀ 7 رقمی استفاده مي شود. اين شماره بر مبنای آرايش 
انبار، دارای اجزای زير است: 

 ×
ــــــــــــــ

انبار

 

××
ــــــــــــــــــــــ
قفسه يا جايگاه زمینی

 

×
ــــــــــــــ

طبقه

 

ــــــــــــــ××
قسمت در طبقه

 

                   ×
ــــــــــــــ

بخش در قسمت

 کد 2ـ02ـC ـ10ـ0 مثالی از اين کدگذاری است که آدرس مکاني مشخص در انبار را ارائه می  کند. در زير 
توضیحات تکمیلی دربارۀ نحوۀ انجام کدگذاری ارائه شده است.

 شمارۀ انبار )2ـ02ـ C ـ10ـ0(
از اين شماره در انبارهای دارای چندين محل فیزيکی مجزا مانند سوله، انبارک، انبار پای کار و ... استفاده 

می شود. درصورتی که انبار فقط دارای يک محل فیزيکی باشد، اين رقم صفر خواهد بود.
 شمارۀ قفسه/ جایگاه زمینی )2ـ02ـ C ـ10ـ0(

برای  را  زوج  شماره های  معمولاً  است.  انبار  يک  قفسه های  شماره های  مشخص کنندۀ  قفسه:  شمارۀ   
قفسه های سمت راست و شماره های فرد را برای قفسه های سمت چپ اختصاص می دهند. سمت راست يا 

انبار تعیین می شود. چپ بودن قفسه ها نسبت به راهرو اصلی پس از ورود به 

شکل 14ـ2ـ نحوۀ کدگذاری در انبار

2

2

3
41

1
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 شمارۀ جایگاه زمینی: شمارۀ 
انبار  محل خط کشی شده در کف 
قرار  محل  آن  در  کالا  که  است 
می گیرد. شماره گذاری اين جايگاه 
قفسه هاست.  شماره گذاری  مشابه 
درصورتی که انباری هم از قفسه و 
هم از جايگاه زمینی استفاده کند، 
و  روش  يک  با  شماره  اختصاص 
محل  اينکه  گرفتن  نظر  در  بدون 
زمینی  جايگاه  يا  قفسه  نظر  مورد 

می پذيرد.  صورت  است، 

شمارۀ طبقه )2ـ02ـC ـ10ـ0(
شمارۀ طبقات هر قفسه از پايین به بالا و با حروف تعیین می شود؛ بنابراين C سومین طبقه از قفسه است. 

درمورد جايگاه زمینی، يک طبقه و آن هم با حرف A وجود دارد. 
 شمارۀ قسمت در طبقه )2ـ02ـC ـ10ـ0(

می شود.  گفته   )Bin( قسمت  آن  به  که  می شود  تقسیم  مجزايی  قسمت های  به  قفسه  يک  از  طبقه  هر 
شماره گذاری قسمت های هر طبقه از سمت راهرو آغاز می شود. در مثال فوق 02 دومین قسمت از سومین 
طبقۀ قفسه است. شماره گذاری قسمت های يک جايگاه زمینی مشابه شماره گذاری قسمت های يک طبقه 

بود.  خواهد 

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

شکل 16ـ2ـ نحوۀ کدگذاری قسمت و بخش در قفسه های انبار

2

2
3
4

1

1

21
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تصاوير ارائه شده در زير مربوط به يک انبار می باشد. با توجه به اصل ارائه شده، انبار زير را شماره گذاری 
کنید. سپس محل مربوط به شماره های 1ـ 02ـ B ـ 08ـ 0 و 3ـ 01ـ Cـ 09ـ 0 را در انبار با هاشور زدن، 

مشخص کنید.

شمارۀ بخش در قسمت )2ـ02ـC ـ10ـ0(
يک قسمت می تواند به چندين بخش تقسیم شود. ترتیب شماره گذاری بخش ها مشابه شماره گذاری قسمت ها 
خواهد بود. چنانچه بخش های يک قسمت دارای طبقه باشند، شماره گذاری در محل مربوط از پايین به بالا 

خواهد بود.

فعالیت5
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چیدن اقلام در انبار

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

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

2 وجه تشابه

3 اندازه و حجم کالا

4 مشخصات کیفی اجناس

1 میزان تقاضا: اقلامی را که به طور روزمره دريافت 

و تحويل داده می شود، بايد نزديک درب انبار چید تا 
هنگام داد و ستد آنها وقت و کار کمتری صرف شود 
و آن دسته از اقلامی را که مصرف کمتری دارند، در 

قسمت های انتهايی انبار قرار داد.
و  مواد  در چیدن  که  ديگری  اصل  وجه تشابه:   2

اجناس بايد در نظر گرفت، » وجه تشابه« است، زيرا 
می سازد.  ساده  را  مواد  و  اجناس  تحويل  روش،  اين 
يکديگر  با  گونه ای  به  که  اجناسی  که  معنی  بدين 

تشابه دارند در يک محل قرار بگیرند.
3 اندازه و حجم کالا: بايد به اندازه و حجم فیزيکی 

اجناس  که  نحوی  به  داشت  ويژه ای  توجه  اجناس 
سبک وزن و کوچک در نقاط دورتر و در ارتفاع بیشتر، 
و کالاهای سنگین و بزرگ را که حمل ونقل آنها مشکل 
است، در قسمت کم ارتفاع و نزديک درب انبار نگهداری 

کرد.
4 مشخصات کیفی اجناس: مشخصات شیمیايی و 

نوع کالا و قرار دادن آنها کنار يکديگر، از نکاتی است 
که بايد به طور خاص به آن توجه کرد؛ برای مثال آن 
دسته از مواد شیمیايی را که ايجاد احتراق می کنند 

نبايد نزديک کالاهای قابل اشتعال قرار داد.

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

مربوطه قرار دهید.

میزان بار مجاز برای حمل دستی 

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

 همان طور که در شکل 17ـ2 مشاهده می کنید حمل 
بار می تواند توسط انسان يا به وسیلۀ ماشین انجام شود. 
بار  بیشتر  جابه جايی حجم  امکان  ماشین  از  استفاده 
و بارهايی که حمل آنها از توان انسان خارج است يا 
موجب آسیب رسیدن به او می شود را فراهم می کند. اما 
در بسیاری از موارد ناگزير از حمل بار به صورت دستی 
جابه جايی  و  انتقال  شامل  بار  دستی  حمل  شکل 17ـ2ـ جابه جایی اقلام در انبارهستیم. 
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نگه داشتن،  دادن،  آوردن، کشیدن، هل  پايین  بردن،  بالا  با  همراه  که  بدن  بخش های  ديگر  و  توسط دست 
چرخاندن و يا ترکیبی از موارد مذکور است. 

جدول 2ـ2

*1ـ بلند کردن2ـ پايین گذاشتن3ـ جا به جايی4ـ کشیدن5ـ هل دادن.

قادر به حمل  اين سؤال پیش می آيد که فرد،  حال 
نحوی  چه  به  بايد  را  بار  اين  و  است  بار  میزان  چه 
حمل کند تا به او آسیبی وارد نشود؟ آيا تنها وزن بار 
ملاک است؟ به نظر شما چه پارامترهای ديگری در 
تعیین حداکثر وزن باري که می توان به صورت ايمن 

در هنگام کار بلند کرد، تأثیرگذار است؟

تقريباً تمامی افراد در طول روز ناگزير از حمل دستی 
بار هستند. در گذشته چه بارهايی را به صورت دستی 
حمل کرده ايد که باعث ايجاد خستگی نسبتاً زياد يا 
درد بدنی در شما شده است؟ سه مورد از آنها را در 

قالب جدول زير بیان کنید.

بلند کردن/پایین گذاشتنحملکشیدنهل دادن

شکل 18ـ2ـ شکل های مختلف حمل دستی بار

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

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

و  بدنی  صدمات  ايجاد  احتمال  بار،  وزن  افزايش  با 
خستگی ناشی از آن ......... )  افزايش/ کاهش( می يابد.

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

می يابد.
با افزايش تکرار در حمل دستی بار )کمتر شدن فاصلۀ 

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

می يابد.
مورد  فرد  کنید.  توجه  و 20ـ2  به شکل های 19ـ2 
از  يک  هر  بالاترين قسمت  در  را  بار  دارد  قصد  نظر 
کدام  شکل ها  اين  از  يک  هر  در  دهد.  قرار  سکوها 
حالت برای فرد دشوارتر است؟ دلیل خود را در کنار 

بنويسید. شکل 

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

می تواند باشد؟

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

بار مجاز قابل حمل از فرم صفحۀ بعد استفاده می کنیم.

چرخش کمر

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

شکل 19ـ2

شکل 20ـ2

شکل 21ـ2

............................................ 
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اگر شغلی مستلزم بلند کردن بارهايی با وزن های مختلف و يا از مکان های متفاوت باشد، مراحل 1 تا 5 را مطابق 
نکات زير انجام دهید. 

1 بررسی بدترين حالت های بلند کردن؛ بیشترين وزن باری که توسط فرد بلند می شود، و بلند کردن بار در 

بدترين وضعیت بدنی
2 بررسی متداول ترين روش انجام بلند کردن بار که معمولاً اجرا می شود. 

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

محاسبۀ حد مجاز حمل دستی بار

توجه

4ـ اگر فرد بیش از 45 درجه در هنگام بلند کردن بار بچرخد مقدار 
0/85 0/85 را انتخاب کنید.  

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

کنید.

حد مجاز بلند 
کردن بار

=
ـــــــ × ـــــــ × ـــــــ 

گام 4   گام 3    گام 2

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

بله: خطری وجود ندارد.

خیر: خطر وجود دارد.

تعداد دفعات بلند کردن بار دقیقه
چند ساعت در روز

1ساعت
 یا کمتر

1 تا 2 
ساعت

2 ساعت 
یا بیشتر

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

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

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

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

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

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

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

شرکت    

شغل      
1ـ وزن بار مورد نظر را وارد کنید.

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

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

برآورد کننده 

تاریخ       

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

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

عدد 1 را در نظر بگیرید.

29      18             13  

30      27             18

31      22             15

18             

2231

کیلوگرمکیلوگرمکیلوگرم

بالای شانه

کمر تا شانه

زانو تا کمر

زیر زانو

موقعیت دست فرد 
)سانتی متر(

نزدیکمتوسطدور
30170
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انباردار بايد در طول روز اقدام به تحويل گرفتن بار و قرار دادن آن در جايگاه های مختلف )از نظر فاصله فعالیت6
و ارتفاع( کند. به طور متوسط در هر پنج دقیقه يک بار تحويل گرفته می شود. در صورت عدم نیاز به 
چرخش در هنگام قراردادن بار، حداکثر بار مجازی که فرد می تواند بلند کند و در جايگاه مخصوص آن 

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

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

ضرب کنید(.

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

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

در مبحث قبل آموختیم فرد چه میزان بار را می تواند 
جابه جا کند، اما ديده می شود که افراد با جابه جايی 
دچار  هم  باز  مجاز،  محدودۀ  در  بارهايي  حمل  و 
آسیب های بدنی مختلف می شوند. به نظر شما دلیل 
آن چیست؟ برای درک اين موضوع با ما همراه باشید. 
می کنید،  مشاهده  22ـ2  شکل  در  که  همان طور 
يک طرف  در  کم  نسبتاً  وزنی  با  لاغراندامی  شخص 
بازوهای  دارای  الاکلنگ  اين  است.  نشسته  الاکلنگ 

متفاوت است )فاصلۀ افراد تا محل چرخش الاکلنگ 
بلند  برای  می دانید  که  همان طور  است(.  متفاوت 
کردن اين شخص لاغراندام بايد شخص سنگین وزنی 
در سوی ديگر قرار گیرد؛ زيرا فاصلۀ شخص لاغر تا 
بیشتر  فاصله  اين  اندازه  هر  و  است  بیشتر  تکیه گاه 
شود شخص سنگین وزن تری برای بلند کردن آن نیاز 

است.

اجسام  کردن  بلند  هنگام  کاری  ساز    و  چنین  مشابه 
توسط انسان نیز پیش می آيد )به شکل 23ـ2 دقت 
شخص  از  جسم  فاصلۀ  اندازه  هر  بنابراين  کنید(؛ 
بیشتر شود، فشار بیشتری به کمر فرد وارد می شود؛ 
برای مثال، فردی با وزن حدود 500 نیوتن اقدام به 
بدنی  با وضعیت  نیوتن  وزن 50  به  باری  بلند کردن 
تشبیه  با  حالتي  چنین  در  می کند.  شکل  مطابق 
حدود 5000  در  فشاری  الاکلنگ،  به  فرد  وضعیت 
که  می شود  وارد  فرد  کمر  پايین  قسمت  به  نیوتن 
بسیار زياد است و می تواند آسیب های جدی به کمر 
وارد کند؛ بنابراين تا آنجا که ممکن است جسم بايد 

باشد.  نزديک  فرد  به 
رعايت اصول صحیح در حمل دستی بار در جلوگیری 
از کاهش آسیب های آن بسیار مؤثر است. در نمودار 
صفحۀ بعد اصول کلی ای که بايد در حمل دستی بار 

رعايت کرد، آورده شده است.

5200N

500N

50N

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

شکل 22ـ2

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

به اول انجام دهید.

بدن  به  حتی الامکان  را  بارها 
خود نزدیک کنید.

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

بالا نگه دارید.

قبل از بلند کردن بار، حرکات 
کششی انجام دهید.

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

صاف کنید.

راهنمای حمل دستی بار

حمل کردنبلند کردن، پایین گذاشتن

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

نادرست درست

کشیدن، هل دادن

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

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

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

بارها را نزدیک بدن قرار دهید.

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

ارتفاع بارها باید به اندازه ای 
باشد که شما قادر به دیدن 

آنچه می خواهید، باشید.

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

دادن استفاده کنید.

راهنمای حمل دستی بار

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

در صورت امکان به جای اشتباهصحیح
کشیدن، هل بدهید.

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

کمر خود اجتناب کنید.

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

خود اجتناب کنید.

تعمیر و نگهداری چرخ های 
دستی را فراموش نکنید 
)روغن کاری، تمیزکاری و 

تعویض چرخ ها(.

راهنمای حمل دستی بار

بلند کردن، پایین گذاشتن
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هنرجويان پس از مشاهدۀ هر يک از فیلم های کوتاه ارائه شده، اصولی که در حمل دستی بار رعايت 
نمی شود را يادداشت کنند.

اصول رعایت نشده در حمل دستی بارشمارۀ فیلم

1

2

3

فعالیت8

با حضور در کارگاه انبارداری، کالاها يا ماکت کالاهای دريافتی از هنرآموز را مطابق اصول ايمنی در کار عملی4
حمل دستی جابه جا کنید.

مبدأ

دریافت توشه توسط 
متصدی انبار توشه

تحویل توشه به راننده

مقصد

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

مستندسازی فرایند حمل توشه

بار ديگر به فرايند حرکت توشه با استفاده از تسهیلات 
نحوۀ  کنید.  توجه  بین شهری  اتوبوسرانی  پايانه های 
مستندسازی مرحلۀ اول )دريافت توشه توسط متصدی 

به تفصیل  قبل  بخش های  در  مسافر(  از  توشه  انبار 
سه  مستندسازی  نحوۀ  ادامه  در  شد.  داده  توضیح 

مي شود. بیان  ديگر  مرحلۀ 

 تحویل توشه به راننده: پس از دريافت توشه و صدور رسید و انبارش موقت آن در انبار توشه، برای 
ارسال آن به مقصد بعدی، نیاز است توشه به راننده تحويل داده شود. برای مستندسازی اين مرحله از فرمی 
مطابق جدول 3ـ2 استفاده می شود که در آن مشخصات راننده و وسیلۀ نقلیه، تعداد کالا و شمارۀ رسید، ثبت 

می شود. اين فرم ها در قالب يک دفتر هستند که پس از اتمام آن، در آرشیو انبار نگه داری می شود. 

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

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

 اخذ توشه از راننده و تحویل آن به مسافر یا نمایندۀ قانونی او: پس از رسیدن توشه به مقصد، 
متصدی انبار توشه، کالاها را از راننده تحويل می گیرد و اطلاعات موردنیاز را در فرم شکل زير وارد می کند. 
به منظور تحويل توشه به مسافر يا نمايندۀ قانونی وي، اطلاعات نامبرده را در ستون انتهايی فرم زير وارد 

کرده و از او امضا گرفته می شود.

مشخصات گیرنده و محل امضا پس کرایه
تعداد و نوع 

کالا
گیرنده فرستنده

شمارۀ ماشین
اسم راننده

مبدأ  تاریخ

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

با حضور در کارگاه انبارداری، کالاها يا ماکت کالاهايی که قبلًا برای آنها رسید صادر کرده ايد را به کار عملی5
راننده تحويل داده و اسناد موردنیاز را تکمیل کنید.

پس از آن با فرض اينکه کالاها در مقصد می باشند و هنرجو در انبار توشه مقصد است، کالاها را از راننده 
تحويل گرفته و به مسافر يا نمايندۀ قانونی او تحويل دهید و اسناد موردنیاز را تکمیل کنید.



مراحل ردیف
کار

شرایط عملکرد )ابزار، 
مواد، تجهیزات، زمان، 

مکان  و ...(

نتایج 
ممکن

استاندارد 
نمره)شاخص ها/داوری/نمره دهی(

3
تحويل 
توشه به 

مسافر

و  رايانه  ـ  قبض صادره 
ـ  مربوطه  نرم افزارهای 
پايانه ـ شرکت حمل و 

دقیقه نقل 30 

بالاتر 
از حد 
انتظار

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

3ـ توشه به مسافر يا نمايندۀ قانونی او تحويل شده، رسید توشه دريافت 
و مستندسازی انجام می شود.

3

قابل 
قبول

توشه به راننده در مبدأ تحويل داده می شود و مستندسازی انجام گیرد.
توشه به مسافر يا نمايندۀ قانونی او تحويل، رسید توشه دريافت و مستندسازی 

انجام گیرد.
2

غیرقابل 
قبول

مستندسازی، دريافت و تحويل توشه به راننده و مسافر به طور کامل 
1انجام نگیرد.

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

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

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

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

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

شرایط انجام کار: 
محل برگزاری امتحان شرکت حمل و نقل و پايانه مسافربری )نور استاندارد، تهويه هوا، ملزومات اداری، فايل ها و نرم افزارهای مربوطه، رايانه، آيین نامه ها و 

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

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

معیار شایستگی: 

نمرۀ هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحلة کارردیف

2دريافت توشه1

2نگهداري توشه در انبار2

2تحويل توشه به مسافر3

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

3-      مسئولیت پذيری در انجام کار، 4- پاسخگويی و ارائه واکنش مناسب به مسافران
2

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


