
مدا�ک مو�د نیاز: 

 ا�ایه رزومه فعالیت در �مینه حمل و نقل جاده ای داخلی•
گواهی عدم سو پ�شینه•
ا�ایه مدا�ک تحصیلی( حداقل دی�لم)•
ک�ی تمام صفحات شناسنامه و کا�ت ملی•
ا�ایه ضمانت نامه دو فق�ه چک بانکی صیادی ( در ب�خی موا�د تعهد نامه محضری)•

۱- مقدمه

       ١-١  هدف از ا�ن آی�ن نامه، تنطیم ف�آیند صدور با�نامه در ش�کت حمل و نقل 
بنیام�ن ت�ابر پا�سیان وشفاف سازی حقوق و وظایف ط�ف�ن ( ش�کت حمل و نقل

 و متصدی ) است.

اصول کلی:

آی�ن نامه در�افت شعبه و صدور با�نامه
ش�کت بنیام�ن ت�ابر پا�سیان

�عایت قوان�ن : کلیه فعالیت ها باید مطابق با قوان�ن و مقر�ات ملی و سا�مان �اهداری•
       و حمل و نقل جاده ای کشور انجام شود.

ایمنی : حفط ایمنی �انندگان ، کالاها و کارب�ان در س�اسر کشور در اولویت اصلی است.•

شفافیت : ا�ائه اطلاعات دق�ق دربا�ه خدمات، هز�نه ها و سا�ر موا�د از اصول اساسی•
 کار می باشد . 

       ٢-١ پس از انعقاد ق�ا�داد، آمو�ش های لا�م در خصوص صدور با�نامه در سامانه 
مربوطه ا�ائه خواهد شد که در ١٠ روز نخست فعالیت شعبه، تمامی عملیات تحت

 نظر واحد پشتیبانی ش�کت صو�ت خواهد گ�فت.
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٢- تعار�ف

    ۱-۲   با�نامه : سند �سمی صاد�ه توسط ش�کت حمل و نقل که شامل اطلاعات کامل بار ،مبدا ،
 مقصد ، نوع حمل  و هز�نه ها می باشد.

     ٢-٢   متصدی (مشتری) : شخص حقیقی یا حقوقی که از طر�ق ق�ا�داد اقدام به صدور با�نامه
 می کند.

٢-٣   ش�کت حمل و نقل : ش�کتی که خدمات حمل بار از مبدا به مقصد �ا انجام میدهد.

ایجاد ق�ا�داد با ش�کت یا نمایندگی های مجاز (در �مان حمل بار ش�کت )  ٣-١
در�افت کامل اطلاعات بار (از قبیل ف�ستنده ، گ��نده و غ��ه)  ٣-٢

استعلام مشخصات �اننده و کام�ون از طر�ق سامانه  ۳-۳
در�افت تصو�ر بار با کام�ون در صو�ت صدور با�نامه از �اه دور  ۴-۳

۳-۵     درج دق�ق و واقعی ار�ش محموله در �مان صدور با�نامه 
�عایت بخشنامه های سا�مان �اهداری و حمل و نقل جاده ای کشور در خصوص   ۶-۳

صدور با�نامه 
پ�روی از قوان�ن داخلی ش�کت طبق بند «تعهدات متصدی (مشتری)»  ٣-٧

۳- ش�ایط صدور با�نامه

۴-١  با�نامه دا�ای کد �هگ�ری غ�ر قابل و��ایش است.

۴-٢  در�افت کمیس�ون بیش از حد مجاز از �اننده تحت هر ش�ایطی ممنوع می باشد

۴-٣  مسئولیت ه�گونه تغی�ر پس از استعلام اطلاعات بر عهده صاد�کننده با�نامه است و 
در صو�ت بروز هر گونه اتفاق، صاد�کننده متخلف مل�م به پاسخگو�ی می باشد.

۴-۴ م��ان کمیس�ون در�افتی ، ک�ایه پایه و کل به صو�ت واضح و قانونی در با�نامه ثبت 
خواهد شد؛ لذا اختلاف بیش از ٣٠٪ ب�ن ک�ایه پایه و ک�ایه کل ممنوع بوده و درج مبلغ 

پ�شک�ایه بدون ا�ائه مستندات، غ�ر قانونی است.

۴- قوان�ن وتعهدات متصدی ( مشتری)
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۴-٥  در خصوص قوان�ن بیمه در با�نامه، درج ار�ش واقعی کالا در هنگام 
صدور با�نامه از مهمتر�ن موا�د می باشد که در صو�ت صدور با�نامه با ار�ش 

غ�ر واقعی بار، مسئولیت خسا�ت بر عهده صاد�کننده خواهد بود؛ لا�م به ذکر 
است که ار�ش کالا بعد از صدور با�نامه توسط تیم پشتیبانی چک خواهد شد که 

در صو�ت ثبت ار�ش کمتر نسبت به محموله، با�نامه باید ابطال و مجدد صادر 
شود.

۴-۶  ثبت دق�ق اطلاعات �اننده، کام�ون، ف�ستنده، گ��نده، محل تخلیه و 
با�گ�ری از موا�د ال�امی در �مان صدور با�نامه بوده که همه ا�ن موا�د به عهده 

کاربر صدور می باشد؛ در صو�ت ه�گونه شکایت از سوی صاحب کالا یا �اننده، 
ناشی از صدور با�نامه بدون هماهنگی قبلی و یا در غیاب بار واقعی ب�ای �اننده 

یا کام�ون، کلیه مسئولیت ها و تبعات حقوقی و مالی بر عهده شخص متخلف 
خواهد بود.

۴-٧  صدور با�نامه ب�ای کالاهای خط�ناک یا مشمول مجوز خاص از جمله 
ف�آو�ده های نفتی یا کالاهای دامی (مرغ، گوشت و امثالهم) بدون مجوز 

دام��شکی ممنوع بوده و در صو�ت صدور، مسئولیت بر عهده شعبه متخلف 
میباشد؛ حمل کالاها�ی از قبیل مرغ، گوشت و سا�ر ف�آو�ده های دامی 

مستل�م در�افت کد دام��شکی و صدور مجوز توسط دام��شک مربوطه است 
که کاربر متصدی موظف است پ�ش از صدور حواله، نسبت به استعلام و اخذ 

مجو�های لا�م اقدام نماید.

٤-٨  بر اساس قوان�ن حمل و نقل داخلی، از �مان صدور با�نامه تا تخلیه بار، 
مسئولیت بار بر عهده ش�کت حمل خواهد بود؛ لذا لا�م است تا پس از صدور 

با�نامه، از تخلیه بار در �مان مقرر اطمینان حاصل گ�دد. در موا�د خاص که تار�خ 
تخلیه بار ب�ای صاحب کالا از اهمیت و��ه ای ب�خو�دار باشد، صاد�کننده موظف 
است پ�ش از اع�ام کام�ون، موضوع �ا با �اننده هماهنگ نموده و �مان تخلیه 

�ا در با�نامه درج نماید.

۴-٩ تعداد با�نامه های ابطالی در یک شعبه، با توجه به م��ان با�نامه های 
صاد�ه، نباید بیش از ٣ د�صد کل با�نامه ها باشد؛ لذا هنگام صدور با�نامه، 

لا�م است دقت کافی در وا�د ک�دن اطلاعات لحاظ گ�دد تا از بروز خطا و اشتباه 
در ثبت و ذخ��ه سازی اطلاعات جلوگ�ری شود.

۴-١٠ وجود با�نامه فاقد کد �هگ�ری در سامانه، نشانه عدم پ�گ�ری و ایجاد 
تداخل در ف�آیند خر�د با�نامه خواهد بود؛ لذا لا�م حداکثر ظ�ف مدت ٢٤ ساعت 

نسبت به بر�سی و اصلاح ا�ن مو�د اقدام گ�دد.

۴-١١ صدور با�نامه در قالب با�نامه تقلبی (بدون بار واقعی) ب�ای اشخاص خاص 
یا به هر دلیل دیگری غ��قابل قبول بوده و لا�م است از انجام ا�ن عمل 

خودداری گ�دد.

۴-١٢  حفظ نگهداری �مز عبور سیستم بر عهده کارب�ان است و لا�م است دقت 
کافی در ا�ن خصوص به عمل آید. همچن�ن از واگذاری �مز عبور به اشخاص 
دیگر خودداری گ�دد؛ در صو�ت بروز ه�گونه اتفاق ناشی از سهل انگاری در 
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۵- هز�نه ها

۵-۱ هز�نه حمل بار طبق تع�فه ش�کت حمل و نقل محاسبه خواهد شد .
۵-۲ه�گونه هز�نه اضافی از قبیل بیمه، بسته بندی یا خدمات و��ه به عهده متصدی خواهد بود.

۶- نحوه ��داخت 

۶-۱ مشتری یا متصدی موظف است ظ�ف مدت ٢٤ ساعت پس از ا�سال صو�تحساب از ط�ف ش�کت،
نسبت به ��داخت آن اقدام کند .

۶-۲  وار�ز پ�ش ��داخت و شارژ حساب کاربری پ�ش از صدور با�نامه ال�امی است.
۶-٣ حداقل وار�زی شعبات مبلغ ١٠٠٫٠٠٠٫٠٠٠ میل�ون ریال می باشد در غ�ر ا�ن صو�ت مبلغ وار�ز شده

 ثبت نخواهد گ�دید.

۷- ج�ائم و تخلفات
در صو�ت فعالیت ب�خلاف قوان�ن و مقر�ات حاکم، م�اتب به شرح ز�ر خواهد بود:

٧-١ در م�حله نخست، با �صد خطا، اخطار شفاهی و توجیه شعبه توسط تیم پشتیبانی صو�ت 
می گ��د تا از آسیب به عملک�د شعبه در صو�ت تک�ار خطا جلوگ�ری شود.

٧-٢ تک�ار تخلفات منجر به اخطار کتبی از طر�ق ش�کت و مسدود شدن پنل کابری به مدت ٤٨ ساعت
 خواهد شد.

٧-٣ در صو�ت استم�ار عدم توجه به هشدا�ها و تذک�ات، ق�ا�اداد به صو�ت یکط�فه فسخ شده
و مدا�ک پس از �فع موا�د با�گ�دانده خواهد شد.

٧-٤ در صو�ت وقوع خسا�ت به بار ناشی از صدور با�نامه با ار�ش کمتر از ار�ش واقعی کالا، مسئولیت
 ��داخت خسا�ت بر عهده صاد�کننده با�نامه خواهد بود.

٧-٥ شکایت �انندگان یا صاحبان کالا در خصوص ��داخت کمیس�ون بیش از حد مجاز منجر به
 ��داخت مابه التفاوت کمیس�ون در�افتی توسط کاربر صادر کننده بار به �اننده یا صاحب کالا خواهد شد .

٧-۶ ه�گونه شکایت در �مینه عدم ��داخت ک�ایه توسط گ��نده کالا بر عهده کاربر صادر کننده
 با�نامه بوده و لا�م است پ�ش از شکایت �اننده به سا�مان مربوطه، ک�ایه �اننده توسط ف�ستنده

 یا گ��نده کالا ��داخت شود یا شخص صادر کننده اقدام به ��داخت نماید.
٧-٧ در �مینه م��ان د�صد با�نامه های باطل شده پس از کد �هگ�ری، حد مجاز ب�ای هر شعبه 
٣ د�صد از کل با�نامه های صاد�ه می باشد. در صو�ت عبور از ا�ن م��ان ب�ای هر با�نامه مبلغ 

دو میل�ون ریال به عنوان جر�مه ب�ای آن شعبه لحاظ خواهد گ�دید.

۸-کمیته انظباتی

٨-١  با توجه به نحوه عملک�د شعب با�نامه های دا�ای تخلفات در مدت �مان معلوم وا�د کمیته
 انضباطی گ�دیده و پس از تصمیمات لا�م توسط مد�ر�ت محت�م در خصوص ادامه فعالیت آن شعبه

 ن�یجه گ�ری خواهد شد.
٨-٢ ضروری است اصول ا�تباط موثر و احت�ام متقابل توسط شعب با تیم پشتیبانی �عایت گ�دد.

٨-٣ احت�امات لا�م فی ماب�ن ط�ف�ن از ال�امات ش�کت بوده و هیچگونه بی احت�امی پذ��فتنی
 نخواهد بود.

٨-۴ نحوه ی پاسخ گو�ی، طرح د�خواست ها و پ�گ�ری امور، باید هم�اه با ادب، احت�ام و حفظ شأن
 سا�مانی باشد.
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۱۰-حل اختلاف 

در صو�ت بروز اختلاف، ط�ف�ن ق�ا�داد توافق می کنند که ابتدا اختلاف از طر�ق مذاک�ه حل و فصل شود؛
 در صو�ت عدم توافق، م�جع حل اختلاف، داور تعر�ف شده در ق�ا�داد می باشد.

۱۱- نظا�ت

۱۲- ش�ایط فو�س ماژور

۱۳- با�نگری آی�ن نامه

تمامی فعالیت ها و تغی��ات توسط تیم پشتیبانی ش�کت نظا�ت و بازبینی خواهد شد تا با کمتر�ن 
م��ان خطا، کاب�ان با آ�امش خاطر کامل از فضای کاری خود استفاده نمایند

با توجه به ش�ایط و �خداد های گوناگون، امکان تغی�ر و تعدیل در روند اج�ا�ی در با�ه های �مانی
 خاص وجود خواهد داشت.

ا�ن آی�ن نامه باید به صو�ت دو�ه ای با�نگری شود تا با تغی��ات قانونی و نیاز های جدید هماهنگ گ�دد.
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موا�د فوق از م��ان اهمیت بالا�ی ب�خو�دار بوده و اج�ای آن ب�ای تمامی بخش ها لا�م الاج�ا می باشد.•
شعبات و نمایندگی ها می توانند در صو�ت ه�گونه مشکل و تسهیل در روند اج�ا�ی، از طر�ق  �اه های•

 ا�تباطی اعلام شده با واحد پشتیبانی ش�کت در ا�تباط باشند.

۹-خاتمه ق�ا�داد

در صو�ت عدم ��داخت هز�نه ها یا نقض ش�ایط ق�ا�داد از سوی هر�ک از ط�ف�ن، ق�ا�داد به صو�ت 
یک ط�فه توسط ط�ف مقابل قابل فسخ خواهد بود. 

امضا و اث�انگشت:


