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[bookmark: _Toc490689409]1. КІРІСПЕ

1.1. «Жүктерді САРАПТАУ» құзыреттілігі 

1.1.1 Жүктерді сараптау клиентке жүкті тасымалдаудың барлық проблемаларын көлік компаниясына ауыстыруға мүмкіндік береді. Жүктерді экспедициялаудың өзі еңбекті көп қажет ететін қызметтерден тұрады. Жүк тасымалдайтын Экспедитор көбінесе әртүрлі жеткізу схемаларын, соның ішінде мультимодальды жеткізу схемаларын қолданады. Өз кезегінде жүктерді тасымалдаудың мультимодальды схемалары-бұл жүктерді әртүрлі тәсілдермен жеткізуді білдіретін логистикалық жүйелер. Бұған жүктерді темір жол, әуе жолымен және т. б. тасымалдауды жатқызуға болады.

1.1.2	Кәсіби құзыреттілікке сипаттама.

Жүктерді сараптау- бұл көлік компаниясы ұсынатын қызмет, ол өз кезегінде бірқатар қызметтерден тұрады. Жалпы жағдайда жүктерді экспедициялау оны тасымалдау басталғаннан бастап межелі пунктке жеткізуге дейін толық сүйемелдеуді көздейді. Бұл дегеніміз, жүк тасымалдайтын жүргізуші. Сонымен қатар, ол экспедитор – жүк тасымалдауға құжаттарды толтыратын адам және жүкті экспедициялеу процесі қалыпты болуы үшін клиент осы жүргізушіге сенімхат ұсынуы керек.
Жүктерді сараптау келесі қызметтерден тұрады:
- Қажетті арнайы техниканы іздеу.
Бүгінгі күні жүктердің әртүрлі габариттері, жеткізу жеделдігі және басқа да маңызды атрибуттары болуы мүмкін, оларға сәйкес көлік компаниясы жүк тасымалдау процесін ұйымдастыру үшін арнайы техниканың қажетті түрін ұсынуы тиіс.
- Маршрутты жобалау.
Жүкті сапалы жеткізу үшін көлік қозғалысының бағытын мұқият жоспарлау қажет, әсіресе жүкті жеткізу қысқа мерзімде жүзеге асырылуға тиіс болса. Маршрутты жобалау-бұл жүктерді экспедициялауға кіретін маңызды қызметтердің бірі.
- Жүктерді тасымалдауға қажетті құжаттарды ресімдеу.
Көлік компаниясы жүкті шекара арқылы тасымалдау үшін барлық қажетті құжаттарды ресімдеуге қамқорлық жасауы тиіс. Бұл қызмет өте маңызды және жүктерді экспедициялаудың негізі болып табылады.
Көлік агенті жазбаша және телефон хат-хабарларымен, кейде екі немесе одан да көп тілдерді пайдалана отырып, жұмыс істейді, олардың бірі әдетте ағылшын тілі. Олар сондай-ақ шот-фактураларды дайындайды және шағымдар туындаған жағдайда мәселелерді шешеді. Сондай-ақ шағын, аз құрылымдалған ұйымдарда көлік агентінің міндеттеріне үйлестіру тасымалдау және сақтау кіруі мүмкін. Көбінесе бұл істерді қағазсыз түрде жүргізуді білдіреді.

Артықшылықтары

1. Мамандыққа деген сұраныс.
2. Логист мамандығына сұраныстың артуында
4. Біліктілікті арттыру, жоғары инженерлік білім, мансаптық өсу мүмкіндігі.

Кемшіліктері

1. Үлкен жауапкершілік.
2. Компьютер алдындағы жұмыс ұзақтығы 
3. Қиын жағдайларда  логист жағдайдан шығудың жолын уақытылы табуы керек

Маңызды жеке қасиеттер
[bookmark: _Toc490689411]Экспедиторлық қызмет көрсететін маманға табандылық, аналитикалық ойлау, еңбекқорлық, өзіне деген сенімділік, тез шешім қабылдай білу, кем дегенде бір шет тілін білу сияқты қасиеттерге ие болу маңызды. 
1.2. ОСЫ ҚҰЖАТТЫҢ  МАҢЫЗДЫҒЫ МЕН МӘНІ

Құжатта қатысушыларға жарыстарға қатысу мүмкіндігі үшін ұсынылатын стандарттар, сондай-ақ жарыстарды реттейтін принциптер, әдістер мен рәсімдер туралы ақпарат бар. Сонымен бірге WSK WorldSkills International (WSI) авторлық құқығын таниды. WSK сонымен қатар бағалау принциптеріне, әдістеріне және процедураларына қатысты WSI зияткерлік меншік құқықтарын таниды.
Әрбір сарапшы мен қатысушы осы Техникалық сипаттаманы білуі және түсінуі керек.

[bookmark: _Toc490689412]1.3. БАЙЛАНЫСТЫ ҚҰЖАТТАР

Осы Техникалық сипаттама тек тиісті кәсіби құзыреттілікке қатысты ақпаратты қамтитындықтан, ол келесі құжаттармен бірге қолданылуы керек:
• WSK, Чемпионат ережелері;
• WSK, саясат және реттеуші ережелер
• Құзыретіне сәйкес еңбекті қорғау және қауіпсіздік шаралары бойынша нұсқаулық

1.4 ЖАЛПЫ ЕРЕЖЕЛЕР
Жұмыс басталар алдында барлық конкурсанттар қауіпсіздік техникасы бойынша нұсқаулықтан өтуге міндетті.
Осы Конкурстық тапсырмамен және құрал тізімімен алдын ала танысып, сұрақтар туындаған жағдайда оларды ұйымдастырушыларға сұрау қажет.
Конкурстық тапсырмаларды (үзілістерді қоса алғанда) орындау процесінде қатысушылар өз сарапшыларымен осы қатысушының басқа қатысушылардан артықшылық алуға мүдделілігі жоқ сарапшының (басқа қатысушылардың сарапшылары не тәуелсіз сарапшылар) қатысуымен ғана байланысуға құқылы. 
Конкурсқа қатысушы нақтылайтын сұрақтарды тапсырманы орындау басталғанға дейін ғана қоя алады.
Тапсырмаларды орындау барысында қатысушы кезеңдердің кезектілігін сақтауы керек (егер мұндай кезек белгіленсе). 
Осы Конкурстық тапсырмадағы СТОП позициясы конкурсқа қатысушы жұмысты тоқтатып, бағалау үшін сарапшыларды шақыруы керек дегенді білдіреді. Сарапшылар тапсырманың орындалу уақытын белгілейді, содан кейін нәтижені тексереді. Тексеруден кейін сарапшылар жұмысты жалғастыруға рұқсат береді және жұмысты бастау уақытын белгілейді. 
Тапсырманы орындаудың басталу және аяқталу уақытын (нәтижелерді тексеруге кідірістерді қоса алғанда және т. б.) сарапшы қояды. Қатысушы уақыттың дұрыс көрсетілгеніне көз жеткізуі керек.
Ұйымдастырушылық мақсатта чемпионатты ұйымдастырушылар конкурс барысында тапсырмалардың орындалу ретін өзгерте алады.

1.5 ҚАУІПСІЗДІК ТЕХНИКАСЫ (ТҚ) ЖӘНЕ ЕҢБЕКТІ ҚОРҒАУ (ЕҚ)

1.	Әдейі (қатысушы немесе сарапшы еңбекті қорғау жөніндегі нұсқаулықтың қандай да бір талабын орындағысы келмейтінін айтты) немесе төменде көрсетілген тармақтардың кез келгенін жүйелі түрде (екі реттен артық) орындамау құқық бұзушыны қауіпсіздік техникасы мен еңбекті қорғаудың барлық талаптарының орындалуын қамтамасыз ету мүмкіндігіне дейін жарыс алаңынан дереу алып тастауға әкеп соғуы мүмкін.
2.	Тапсырмаларды орындауға кіріспес бұрын қауіпсіздік нұсқаулығымен танысу, жұмыс орнының таза екеніне көз жеткізу, компьютер мен кабельдердің бүтіндігін тексеру, монитор, пернетақта дұрыс орналасуын реттеуі тиіс.
 3.	Монитор көз деңгейінде болуы, көз бен монитор арасы 50–70 см,
арқа тік отыру, аяқ еденге толық тірелуі, пернетақта шынтақ деңгейінде болуы керек.
4.	Әрбір жұмыс орнында өрт сөндіргіш пен өртке қарсы жабынға кедергісіз қол жеткізу қамтамасыз етілуі тиіс.
5.	Медициналық дәрі-дәрмек шкафының орналасқан жерін сарапшыдан тексеріңіз.
6.	Зақымдалған сыммен жұмыс істеуге, розетканы артық жүктеуге компьютерді дымқыл қолмен қосуға, жүйелік блокты өз бетінше ашуға тыйым салынады.
7.	Қатысушы  45–60 минут сайын үзіліс жасау, көзге жаттығу жасау, ұзақ уақыт үзіліссіз отырмауы, экран жарықтығын дұрыс реттеуі тиіс.
8.	Тек жұмыс істейтін құралды пайдалануға рұқсат етіледі.
9.	Құралдың жарамдылығына күмәнданған кезде дереу техникалық сарапшыға хабарласу қажет.
10.	Жұмыс орнындағы барлық электр сымдарының қауіпсіз орналасқанына және оқшаулау зақымдалмағанына көз жеткізіңіз.
16.	Жарыс өткізілетін аймақтың аумағында қандай да бір нақты немесе ықтимал қауіп анықталған жағдайда бұл туралы жақын арадағы сарапшыға дереу хабарлау қажет. Сарапшы өз кезегінде адамдардың өмірі мен денсаулығының қауіпсіздігін қамтамасыз ету үшін барлық шараларды қабылдауы керек.
17.	Осы құзырет алаңында кез келген іс-қимылды орындамас бұрын қатысушылар мен сарапшылар қауіпсіздік техникасының ережелерімен қол қою арқылы танысуға міндетті. Танысусыз жұмысқа кірісуге тыйым салынады!
18.	Қауіпсіздік ережелерінің сақталуын бағалайтын сарапшылар тобы кем дегенде үш сарапшыдан тұруы керек. Егер туберкулез ережелерінің бұзылуы анықталса және кез-келген қатысушыдан осы бұзушылықты анықтаған сарапшы бұл жағдайды топ сарапшыларына көрсетуі керек, содан кейін бұзушылықтар жойылғанға дейін қатысушының жұмысын тоқтатуы керек. Ескертулерді жоюға қажетті уақыт тапсырманы орындауға жұмсалған уақытта есепке алынбайды (яғни, жұмыстағы үзіліс ретінде қарастырылады). Ескертулер жойылғаннан кейін сарапшылар осы қатысушыға бағалау ведомосіне тиісті балл қойып, оларды топтың барлық мүшелерінің қолдарымен куәландыруы тиіс. Сарапшылар тобы қатысушының құралды қауіпсіз пайдалану қағидаттарын терең түсінбейтіндігін куәландыратын ЕҚ және ТБ бұзушылықтарын анықтаған жағдайда, бұл жағдай сарапшылардың дауысына шығарылады. Шешім не қандай да бір шектеусіз, бірақ ведомосте тиісті бағалар қойыла отырып, конкурстық тапсырманы орындауды жалғастыруға рұқсат болуы немесе қатысушыны чемпионаттан алып тастауы мүмкін. Шешім сарапшылар кворумы кезінде барлық аккредиттелген және чемпионатқа нақты қатысқан сарапшылар санының кемінде 80% және 100% дауыспен қабылданады, бұл ретте сарапшы-компатриот шеттету туралы шешімге дауыс бере алады немесе дауыс беруден бас тарта алады. Сараптама тобында осы қатысушының (сол колледждің сарапшылары) нәтижелеріне мүдделі болуы мүмкін сарапшылар болған жағдайда, олар не қатысушыны шеттету үшін дауыс беруге Не дауыс беруден бас тартуға құқылы. Дауыс беру рәсімі мен қабылданған шешімдер хаттамамен ресімделеді.
19.	Қатысушыны жарыстан шығару туралы мәселені қою себептері: 
- қатысушының өзіне немесе айналасындағыларға дене жарақатын келтіруге әкеп соққан қауіпсіздік техникасын бұзу.
- өзіне немесе айналасындағыларға зиян келтірудің нақты қаупін тудыратын ТҚ бұзу.
20.	Құралмен жұмыс жасамас бұрын қатысушы пайдалану жөніндегі нұсқаулықты білуі, оның барлық ережелерін сақтауы керек. Қатысушыда қандай да бір құралды пайдалану жөніндегі Нұсқаулық болмаған жағдайда, ол оны техникалық сарапшыдан сұрай алады. Бұл ретте, қажетті нұсқаулықты іздеуге жұмсалған уақыт қатысушының тапсырмаларды орындауға арналған жалпы уақытында есепке алынбайды. Нұсқаулық қатысушыға А4 форматындағы қағазда орыс тілінде (шетелдік қатысушылар үшін – ағылшын тілінде) басылған түрде беріледі.
21. Сарапшылар мен жеке тұлғалардың ТҚ танысқаны үшін қолтаңбаларды 1-қосымшадан қараңыз.
Қосымша 1
Қауіпсіздік техникасы мен еңбекті қорғау ережелерімен, жалпы ережелермен және конкурстық тапсырмамен танысты.
Барлық ережелер егжей-тегжейлі түсіндірілді, қол жетімді, сұрақтарым жоқ:
Сарапшылар:
	№
	ТАӘ
	Қолы

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



Қатысушылар:
	№
	ТАӘ
	Қолы

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



2. КОНКУРСҚА ҚАТЫСУ НЫСАНЫ
Жеке тапсырма.

3. БАЙҚАУҒА АРНАЛҒАН ТАПСЫРМА
Студенттер байқау басталғанға дейін сарапшылар жиналысында бекітілген құжаттар пакетін (нұсқаулық, технологиялық карталар) алады. Байқау тапсырмасы келісілген кестелерге сәйкес орындалатын бірнеше модульдерден тұрады.
Байқауға қатысушы барлық нормативтік талаптарды ескере отырып, жүйенің жұмысы, жүк экспедициясы мен логистикалық операциялар, бастапқы құжаттаманы жүргізу, жүктерді экспедирлеу бойынша практикалық тапсырмаларды шешу тәсілдері мен әдістерін тез түсінуге және меңгеруге қатысты дағдыларды көрсетуі керек.
Бағалау критерийлерінің қорытынды аспектілерін қазылар алқасының мүшелері анықтайды. Бағалау модульдер жұмысына қатысты да, демонстрациялық емтихан тапсырмасын орындау процесіне қатысты да жүргізіледі. Егер байқауға қатысатын студент қауіпсіздік талаптарына сәйкес келмесе, өзіне немесе басқа студенттерге қауіп төндірсе, мұндай қатысушы байқаудан шеттетілуі мүмкін.
Байқау тапсырмасының уақыты мен мәліметтерін сараптау комиссиясының мүшелері өзгерте алады. 
Бағалау барлық модульдер аяқталғаннан кейін, сонымен қатар ішкі критерийлер бойынша жүргізіледі.
[bookmark: _Toc379539625]
4. ТАПСЫРМА МОДУЛЬДЕРІ ЖӘНЕ ЖҰМСАЛАТЫН УАҚЫТ
Модульдер және жұмсалатын уақыт кестеде берілген

	Модуль
	Модуль атауы
	Көлемі 

	А
	Тапсырыс берушімен өзара байланыс орнату
	20%

	B
	Халықаралық тасымал құнын кешенді есептеу
	30%

	С
	Коммерциялық құжаттар пакетін қалыптастыру 
	24%

	D
	Халықаралық құжаттарды толық циклмен рәсімдеу
	26%

	Барлығы:
	100%


	№ п/п
	Модуль атаулары
	Жұмыс уақыты
	Тапсырмаға берілетін уақыт

	1
	Модуль 1: Тапсырыс берушімен өзара байланыс орнату
	09.00-10.00
	1 сағат

	2
	Модуль 2: Халықаралық тасымал құнын кешенді есептеу
	10.00 -11.00
	1 сағат

	3
	Модуль 3:  Коммерциялық құжаттар пакетін қалыптастыру 
	11.00-12.00
	1 сағат

	4
	Модуль 4:  Халықаралық құжаттарды толық циклмен рәсімдеу
	12.00-13.00
	1 сағат



Модуль 1: Тапсырыс берушімен өзара байланыс орнату

Сіз "STEP CARGO" компаниясының жүктерді экспедициялау саласындағы коммерциялық өкілісіз. Cіздің жетекшіңіз бүкіл сату тобына компания  туралы презентация жасауды тапсырды тапсырды.
Әрбір коммерциялық өкіл өз презентациясын жасап, онымен әріптестерінің алдында сөйлеуі керек. Ең жақсы презентация корпоративті болады және клиенттерді компаниямен таныстыру үшін пайдаланылады, ал оның авторын бонус күтеді.

Тапсырманы орындаудың технологиялық реттілігі

1. Әлеуетті клиентке сіздің қызметтеріңіз туралы түсінік бере алатын «STEP CARGO» компаниясы және оның өнімдері және мүмкіндіктері, экспедитор жағдайында іскерлік серіктесті таңдау кезінде оның таңдауына әсер ететін презентация дайындау қажет.
2. Презентация жасау үшін 1-қосымшадағы ақпаратты зерттеп, пайдаланыңыз, сонымен қатар онда келесі критерийлерді көрсетеңіз:
• Компания туралы жалпы ақпарат;
• Қызметтердің негізгі түрлері және олардың ерекшеліктері;
• Арнайы өнімдер мен шешімдер;
• Компанияның күшті жақтары және артықшылықтары;
Дайын презентацияңызды  комиссия алдында қорғаңыз.  Қорғау ұзақтығы - 6–8 мин.

Қосымша 1 
STEP CARGO
«STEP CARGO» Халықаралық тасымалдау
090000 Қазақстан, Орал қ., Н.Назарбаев даңғылы, 215А
Тел.: +7 (700) 243 98 49, Факс: +7 (777) 860 6119
inst: cargo.logistik.kz

Компания жайлы
STEP CARGO – Қазақстан бойынша ең жылдам логистика. Небәрі 4-5 күнде Гуанчжоу-Алматы. Басқа қалалар 8-10 күнде тауарларын алады. Тауарларыңыз сынбайды,  жоғалмайды.  Бүтіндігі үшін жауап береміз. Ірі ғабаритті заттарды жеткіземіз. Тариф 0,8$  басталады. Үлкен көлемді тауарларды кубпен есептеп береміз.  Басқа қалалар тауарларыңызды тікелей сұрыптаусыз аласыздар. Алматы қаласында сұрыптау болмайды. Егер сіз Қытайдан тауарларыңызды сенімді әрі тез алғыңыз келсе, біз сізге көмектесеміз. Біз арқылы кез келген аппаратты (медициналық, техникалық) тікелееі зауыттан тапсырыс бере аласыз. 

Сенімді каргомен жұмыс жасаудың маңыздылығы
· 
· Тауаларыңызды уақытлы аласыз;
· Тауар жоғалмайды,  сынбайды
· Клиенттеріңізді жоғалтпайсыз;
· Тікелей зауыт, фабрикалармен жұмыс жасай аласыздар
Барлық Қытай сайттарынан тапсырыс бере аласыздар Pinduoduo, 16886 POIZON, WeChat, Taobao.com.
Бүкіл kz бойынша STEP CARGO филиалдары бар.

Логистика 
Логистикалық компания сіздің Қытайдағы тауарларыңызды өзіңіздің қалаңызға дейін жеткізіп береді.

Каргоның қандай пайдасы бар?
Үйіңізде отырып кез-келген тауарды Қытай сайттары арқылы тапсырыс бере аласыз. 

Не үшін қазіргі таңда Қытаймен сауда жасау қажет?
Қытайда нарық толды, өте көп тауар сатылмай қалып қойды.

Қытай арқылы қалай ақша табуға болады? Осы жайлы ойланып көрдіңіз бе?
Қытаймен бизнесте ең көп табыс алып келеді:
· Тауар алып келіп сату;
· Логистика.

Қытаймен бизнес бастайтындардың қателіктері:
· Қытайға тауар алуға дайындықсыз барады;
· Өтпейтін тауар болса да  алып келеді;
· Тауарды қарызға алады.

Карго артықшылықтары
· Жіберу құны төмен.
· Ұйымның қарапайымдылығы-кедендік рәсімдеуді қажет етпейді
· Қытайдан тауар сатып алу жеткілікті, ал тасымалдаушы оны Ресейге жеткізеді.
· Жеткізу жылдамдығы-жүк кезінде кедендік рәсімдеу бірнеше аптаға толыққанды кедендік тазартудан айырмашылығы бірнеше күнді алады.
· Ресімделген сақтандыру болған жағдайда сақталу кепілдігі.
· Жүкті алу ыңғайлылығы.
· Процестердің ашықтығы қауіпсіздікті арттыруды білдіреді.

Қаптама
Қатты немесе қорап. Осылайша, сынғыш тауарлар, Электротехника, керамика және шыны, сұйықтықтар қаңылтыр немесе пластик ыдыстарға салынады.
Жұмсақ. Картон, таспа және пленканы қолданыңыз. Полиэтиленнің көмегімен жүк паллеттерге оралады.
Қосымша. Жүкті кірден және зақымданудан қорғауға арналған. Бұл сөмкелер, сөмкелер және жұмсақ қаптама болуы мүмкін.

Жеткізу
· Қытайлармен, зауыттармен және маркетплейстермен келіссөздер.
· Жүктің параметрлерін нақтылау.
· Ставка мен мерзімдерді есептеу.
· Клиенттің нөмірін беру.
· Байланыс және қойма мекенжайларын ұсыну.
· Қытай жеткізушісінен жүкті күту.
· Тауарды алу, сәйкестікті тексеру, жүктің фотосуреті мен бейнесін тіркеу.
· Тауарларды (киім, ойыншықтар және т.б.) өлшеу.
· Қаптаманы келісу.
· Гуанчжоуда және басқа қалаларда қажет болғанша  сақтау.
· Қабылдау орнына жіберу.

Жүк кедендік рәсімдеу

Жүк компаниялары жеткізуден, қоймадан кедендік тазартуға дейінгі қызметтердің толық кешенін көрсетеді. Фирмалар кез-келген кеденде жүктерді рәсімдеумен айналысады, құжаттар пакетін дайындайды және тапсырады. Берер алдында құнын есептеу және келісу. Бұл шағын және орта бизнес үшін шетелден жүктерді жеткізуді айтарлықтай жеңілдетеді.

Тауарды алу
Жүк базарлар аумағына әкелінеді, сол жерден өз өнімдерін алу қажет. Жүк компаниясы сіздің тауарыңызды кейіннен Қазақстан бойынша жеткізе алады. Мысалы, сіз қоймадан ала аласыз немесе көлік компаниясы сіздің қалаңызға жүкті жібереді.

Модуль 2: Халықаралық тасымал құнын кешенді есептеу 

Сіз — STEP CARGO компаниясының жүктерді экспедициялау саласындағы коммерциялық өкілісіз.
Компанияға клиенттен Қытайдан Қазақстанға жүк жеткізуге сұраныс түсті. Сіздің міндетіңіз — клиентке толық және кәсіби тасымал құнын есептеп беру.
Есептеу кезінде сіз:
· әуе тасымалының тарифін
· есептік салмақты анықтауды
· Incoterms шартын
· барлық қосымша алымдарды
· компания маржасын дұрыс қолдануыңыз қажет.

Тапсырманы орындаудың технологиялық реттілігі

1. Тапсырманы қабылдау және бастапқы деректерді тексеру
2. Excel файлын дайындау
3. Бастапқы деректерді Excel-ге енгізу
4. Жүктің көлемдік салмағын есептеу (Excel)
5. Есептік салмақты анықтау (Excel)
6. Негізгі әуе тарифін есептеу (Excel)
7. Отын үстемесін  есептеу (Excel)
8. Қауіпсіздік алымын есептеу (Excel)
9. Экспедитор маржасын қосу (Excel)
10. Жалпы тасымал құнын шығару (Excel)
11. Валютаға конвертация (Excel)
12. Excel ді PDF форматына айналдыру  
13. Коммерциялық ұсынысты рәсімдеу
14. Өзін-өзі тексеру 
Модуль 3: Коммерциялық құжаттар пакетін қалыптастыру

Сізге клиенттен коммерциялық құжаттар келді.
Берілген құжаттар:
· Коммерциялық инвойс (Commercial Invoice)
· Packing List
· Клиент карточкасы (Customer Profile)
· Компания реестрі (Company Registry)
❗ Ескерту: Берілген құжаттарда әдейі қателер енгізілген:
Студенттің міндеттері:
1. Құжаттардағы кемінде 5 қатені табу
2. Түзету тізімін жасау
3. Дұрыс келісім-шарт өтінімін рәсімдеу
4. Клиентке ресми clarification хат жазу

Тапсырманы орындаудың технологиялық реттілігі
1 Құжаттарды қабылдау және қарау
· Клиенттен келіп түскен барлық құжаттарды жинау:
· Коммерциялық инвойс (Commercial Invoice)
· Packing List
· Клиент карточкасы (Customer Profile)
· Компания реестрі (Company Registry)
· Құжаттар толық және оқуға ыңғайлы екеніне көз жеткізу.

2 Құжаттарды салыстыру және сәйкессіздіктерді анықтау
· Invoice пен Packing List салыстыру:
· Тауар саны мен сипаттамасының сәйкес келуін тексеру
· Қосымша сәйкессіздіктерді анықтау: баға, өлшем бірліктері, жеткізу мерзімі
 3 Қателерді тіркеу
· Әр сәйкессіздікті кесте немесе тізім түрінде жазу
 4 Түзету тізімін жасау
· Әр қатені қалай түзету керектігін жазу
5 Дұрыс келісім-шарт өтінімін дайындау
6 Клиентке ресми хат жазу
· Табылған сәйкессіздіктерді көрсету
· Түзетілген құжаттарды немесе нақты ақпаратты сұрау
· Хат ресми және кәсіби тілде жазылуы қажет

Хат үлгісі 2 қосымшада   көрсетілген







Қосымша 2
Бас директордың орынбасары
Мекеме атауы
ТАӘ
Мекен жайы 

№  мерзімі 
Тақырыбы: 

Құрметті ТАӘ

Негізгі текст







Қызметті талдау 
жөніндегі маман                                                                         ТАӘ




Модуль 4: Халықаралық құжаттарды толық циклмен рәсімдеу
Сіз — STEP CARGO компаниясының құжаттар бойынша маманысыз.  Сізге B/L , CMR құжатын, AWB үлгісін толтыру  керек. Құжаттар арасындағы деректер сәйкестігін тексеру керек.  Бір партия жүк үш түрлі көлік арқылы тасымалданады:
· Шанхай → Стамбул — теңіз тасымалы (B/L)
· Стамбул → Алматы — авто тасымалы (CMR)
· Қосымша үлгі — әуе тасымалы (AWB) салыстыру үшін
Ерекше шарттар:
· Қауіпті жүк: UN3481 (литий батареялары)
· Температура режимі: +5…+15°C
· Сақтандыру: Institute Cargo Clauses (A)
Тапсырманың технологиялық орындалу реті
1. Құжаттарды дайындау және бастапқы ақпарат жинау
1.1 Клиенттен жүк сипаттамасын, салмағы мен көлемін, қаптаманың түрі мен санын алу.
1.2 Қауіптілік және температура режимі бойынша ақпаратты анықтау 
1.3 Сақтандыру шарттарын нақтылау 
1.4 Жеткізу орындары мен қабылдаушы деректерін тексеру 
2. B/L құжатын толтыру (теңіз тасымалы)
2.1 Shipper, consignee, контейнер нөмірі, салмақ және пакеттер саны енгізу.
2.2 Жүк сипаттамасын жазу 
2.3 DG белгілеуін енгізу 
2.4 Температура режимін көрсету 
2.5 Сақтандыру мәліметін қосу 

1. CMR құжатын толтыру (авто тасымалы)
1.5 Жеткізуші және алушы деректерін енгізу.
1.6 Жүк сипаттамасы, салмақ, пакеттер санын көрсету.
1.7 DG белгілеуін қосу 
1.8 Температура режимін көрсету.
4. AWB үлгісін толтыру (әуе тасымалы – салыстыру үшін)
4.1 Shipper, consignee, салмақ, пакеттер санын енгізу.
4.2 Жүк сипаттамасы мен DG белгілеуін қосу.
4.3 Температура режимін көрсету.
5. Құжаттар арасындағы сәйкестікті тексеру
5.1  Shipper және consignee деректері барлық құжатта бірдей екенін салыстыру.
5.2 Салмақ және пакеттер санының сәйкестігін тексеру.
5.3  Жеткізу шарттары (Incoterms) әр құжатта дұрыс көрсетілгенін тексеру.
6. Түсіндірме жазу
6.1 Неліктен DG белгілері міндетті екенін түсіндіру.
6.2 Температура режимін сақтау қажеттілігін жазу.
6.3 Құжаттардағы деректердің бір-бірімен сәйкестігін қысқаша көрсету.
5. БАҒАЛАУ КРИТЕРИЙІ 
Бұл бөлімде бағалау критерийі мен берілетін балл мөлшері анықталған (объективті). Барлық бағалау критерийлері бойынша тапсырманың жалпы балл мөлшері – 100.

	Бөлім
	Критерий
	Бағалау 

	
	
	объективті
	жалпы

	1
	Жұмысты ұйымдастыру және басқару
	10,00
	10,00

	2
	Клиентпен қарым-қатынас
	15,00
	15,00

	3
	Халықаралық тасымал құнын кешенді есептеу
	15,00
	15,00

	4
	Коммерциялық ұсынысты рәсімдеу
	15,00
	15,00

	5
	Құжаттарды салыстыру және сәйкессіздіктерді көрсету
	15,00
	15,00

	6
	Дұрыс келісім-шарт өтінімін дайындау
	10,00
	10,00

	
7
	Халықаралық құжаттарды толық циклмен рәсімдеу
	20,00
	20,00

	Барлығы 
	
	100
	100
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