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 چکیده:

برنامه الا فراهم شده است واین کارک با پیشرفت علوم و تکنولوزی امکان تولید انبوه امروزه

ریزی دقیق جهت استفاده به موقع وحداکثر از امکانات را می طابد و انبار به عنوان 

نقش ل .تعمیر و نگهداری ماشین هاو...گردش کالا از ثبات قیمت محصوواسطه مجبات 

 مهمی را ایفا نماید به طوری که نقش ان در تجارت غیر قابل انکار است

تواند وظایف محوله را به نحو احسن به مرحله اجرا در برای اینکه قسمت انبارهای سازمان ب

اورد وازخرید کالاهای زایدوبلا مصرف جلو گیری گرددوسازمان مواجه باکمبود مواد اولیه 

با  قسمت های سازمان و لوازم و قطعات یدکی مورد نیاز نشود.مدیران و مسئولین کلیه

های خرید و انبارها.با برنامه ریزی صحیح و تحقیقات و  همکاری مسئولین قسمت

همه جانبه نیازهای واقعی سازمان را برآورد نموده وبا ایجاد سیستم صحیح از محاسبات 

خرید های بی رویه و اتلاف سرمایه ونیروی کار سازمان جتو گیری نماید. بطوری کلی 

امکانات ماالی  موقعیت جغرافیایکار سازمان برنامه ریزی تامین کالا.متناسب با سیستم 

موجودها ید طراحی و به مرحله اجرا در اید. و...باانبارها و امکانات نگهداری کالا فضای

ه دارایی ها است و ارزش موجودی ها در پایان دوره مالی تاثیر بسزایی یکی از اقلام عمد

اقل یک بار تمام که حددر سود و زیان شرکت ها دارد. لذا در هر دوره مالی ضروری است 

موجودی های شرکت مورد شمارش کامل قرار بگیرد تا عدم مغایرت موجودی ها لا کارت 

موجودی انبار و کارت حسابداری انبار اطمینان حاصل نمود. موجودی برداری میتواند 

دائمی و مداوم باشد یا ادواری اما حتی اگر هم سیستم کنترل موسسه .سیستم کنترل 

 است باز هم لازم است تا سالی یک بار انبار گردانی نمود. دائمی یا مداوم
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 مقدمه 

وژی امکان تولید انبوه کالا فراهم شده است و این کار برنامه ریزی دقیق امروزه با پیشرفت علوم و تکنول

جهت استفاده به موقع و حداکثر از امکانات را می طلبد . تقسیم کار و رشد جمعیت نیاز استفاده از 

سازمان ها ی معظم گردیده که در فراورده های دیگر را به وجود اورده است و این خود زمینه پیدایش 

انبار به عنوان واسطه موجبات گردش کالا از ثبات قیمت جتماعی .ا-این نظام های پیچیده فنی

نقش مهمی را ایفا نماید بطوری که نقش ان در تجارت غیر محصول تعمیر و نگهداری ماشین هاو...

 قابل انکار است.

ختلف متفاوت است و عوامل مختلفی در میزان نگهداری ارزش ریالی موجودی های انبار در صنایع م

تجاری موثرند مثل روش تولید. دوره تولید.میزان بکار گیری _موجودی انبار واحد های صنعتی 

نوع محصول ساخته شده بازار مصرف نوع مواد اولیه مورد احتیاج. نوسانات ارزی و قیمت ماشین الات .

عتی در کل صنعت کشور و جهان و....وبالاخره سیستم های در بازار های جهانی .وضعیت واحد صن

-تدارکاتی وسفارشات واحد های تولیدی .اما انبار به دلایل متفاوتی برای موسسات ومراکز تجاری

 صنعتی از اهمیت خاصی برخوردار میباشد که اهم انها عبارتند از :

 نگهداری میشودارزش بالای سرمایه در گردش شرکت که بصورت کالا در انبار  1.

ارتباط مداوم و تنگاتنگ بخش انبار با بخش هایی نظیر تولید یا تعمیر و نگهداری و وقفه در تولید 2.

 به علت نریسدن نیازمندی ها.

ارتباط نزدیک انبار با بخش برنامه ریزی مواد باید به نحوی باشد که ضربه های حاصله در اثرر  3.

 و حکم ضربه گیر را در سازمان داشته باشدکمبود محصول یا مواد را خنثی نماید 
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 :تعریف انبار

زمانی کافی و رضایت بخش است که از امروزه انبار دیگر حالت یک محفظه را ندارد بلکه عملیات آن 

دو جهت اطلاعاتی و فیزیکی مورد توجه قرار گیرد بطور کلی انبار محل و فضایی است که یک یا چند 

صنعتی یا مواد اولیه یا فراورده های مختلف در ان نگهداری میشود یا میتوان _ی نوع کالای بازرگان

گفت محل و فضایی است که در ان مواد اولیه برای ساخت محصولات . کالای نیمه ساخت)کالا در 

جریان ساخت ( محصول ساخته شده . مواد و لوازم مصرفی . قطعات یدکی ماشین الات . ابزار الات و 

 ات نگهداری میشود ان هم براساس سیستم صحیح طبقه بندی.اجناس اسق

 :جایگاه انبار 

سازماندهی سازمان های مختلف بنا بر نیاز های انها متفاوت است . گاه در بعضی ازموسسات انبار 

مستقیما زیر نظر مدیر عامل قرار دارد و تحت نظر مدیر انبار نیز انبار های مختلفی مانند انبار مواد. 

محصولات . ضایعات و ..قرار دارد .در سازمان های دولتی و غیر انتفاعی معمولا واحد انبار تحت  قطعات

نظر تدارکات ویا کار پردازی که خود نیز یکی از واحد های تابعه امور اداری است انجام و ظیفه می 

 نماید.

 :اهداف و وظایف انبار 

هدف از تشکیل و ایجاد انبارها چه در سازمان های دولتی چه بخش خصوصی .تامین و نگهداری 

کالاهای مورد نیاز سازمان است. انبارداری عبارتست از کلیه فعالیت های مربوط به تهیه و نگداری و 

ازماندهی و تحویل مواد و اقلام مورد نیاز در زمان مناسب و مدیریت انبار داری نیز  برنامه ریزی وس

 هماهنگی و هدایت و کنترل عملیات انبار داری است وظایف انبار ها را میتوان به شرح زیر بازگو نمود 

در حد برنامه ریزی ومراقبت جهت حفظ مقدار موجودی هر یک از اقلام کالا های مورد نیاز سازمان .1

 مطلوب خود

 کنترل و دریافت کالاها خریداری شدههمکاری و مساعدت در خرید و تامین و تهیه کالاها و .2
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نگهداری کالاها در انبار به نحو صحیحو تسریع در امر تحویل با رعایت مقررات و دستورالعمل های .3

سازمان اجرای وظایف فوق مطابق با اصول و ضوابط صحیح انبار داری موجبات تسریع در انجام امور 

کاهش هزینه های تولید را موجب شده و بنیه مالی  سازمان و تولید بی وقفهو مرغوب و صرفه جویی و

شرکت )سازمان(را تقویت می نماید اجرای قوانین و دستور العمل های سازمان در کلیه امور خصوصا 

 وعول از آن کیفر به همراه دارد .انبارداری که جنبه مالی دارد لازم الاجرا است 

روز موجبات کندی کار را فراهم مینماید ولی در گرچه کهولت مقررات و عدم تطابق انها با دنیای ام

 پی اصلاح و نوسازی ان همواره باید تلاش نمود.

  

 :انواع انبار 

 انبار ها از نظر فرم ساختمانی به سه صورت زیر میباشند :

 انبار های پوشیده :که از تمام اطراف بسته است و دارایسقف و وسایل ایمنی کامل میباشند..1

پوشیده یا هانگارد :این انبار ها دارای سقف بوده ولی چهر طرف ان باز است و فاقد  نبار های سر.2

 حفاظ جانبی است . این نوع انبار ها کالاها را فقط از باران و افتاب حفظ مینماید 

ماشین الات و لوازم انبار های باز یا محوطه ک این انبار به صورت محوطه بوده و جهت نگهداری .3

 استفاده قرار میگیرد .سنگین مورد 

انبار هارا از نظر نوع موادی که در ان نگهداری می شود می توان به چهار دسته کلی یا بیشتر تقسیم 

 نمود مثل انبار مواد اولیه یا انبار محصول بپیا انبار ضایعات یا...

از ترکیب چند انبار با هم نیز مخزن به وجود می اید . انبار ها از کالا هایی که در انها نگهداری میشود 

به انبار کالا های معمولی . قابل اشتعال یا انفجار . فاسد شدنی .شیمیایی و سموم و انبار مواد غله ای 

انزیتی یا انبار های توزیع محلی تقسیم می شود و از لحاظ چگونگی و ماهیت به انبار های گمرکی و تر

یا ناحیه ای کار خانه های صنعتی تقسیم می شود و ممکن است دسته بندی های دیگر را نیز از انبار 

 می توان انها را برسی نمود.ها بعمل اورد که در زمره سایر روش ها 
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  :انواع موجودی های انبار

مشهور است . البته مواد اولیه ممکن است مواد  مواد اولیه :برای ساخت محصولات که به مواد خام.1

خام و طبیعی نباشد بلکه محصول ساخته شده در یک کار خانه ممکن است ماده اولیه کار خانه دیگر 

باشد مثل نخ که محصول نهایی کارخانه نخ ریسی است اما ماده اولیع پارچه بافی است و پارچه نیز 

 وزی است .خود ماده اولیه کارخانه جات و لباس د

کالای نیمه ساخت )کالا در جریان ساخت (که شامل بهای ناقص دستمزد و مواد و هزینه های .2

 سربار ساخت می باشد

کالای ساخته شده :کالای اماده برای فرش یا توزیعی هستند که ممکن است نهیه شده یا ساخته .3

 شده باشند 

ی و توزیع کننده این نوع موجودی بیشتر اجناس خریداری شده جهت فروش :که در موسسات تجار.4

 به چشم میخورد.

 مواد و لوازم مصرفی : که در تولید غیر مستقیم موثرند مثل گریس. روغن. ملزومات وغیره....5

  قطعات یدکی ماشین الات که جهت تعمیر ماشین الات و دستگاه ها بکار می روند .6

 ابزار الات :که ابزار کار گاه ها برای تولید محصول میباشد .7

جناس اسقاطی : هجناسی هستند که مستهلک شده و غیر قابل استفاده اند و معمولا به مزایده .8

 گذاشته می شوند یا مورد تعمیر مجدد قرار می گیرند

د گذاری های منابی قرار موجودی های مذکور باید در انبار ها با نظم و طبقه بندی و جاگذاری و ک

 بگیرند.

 سیستم انبار داری و مزیت های آن : 

سیستم مجموعه ای از اجزاءو عناصرست که با همدارای ارتباط متقابلی می باشند و هر سیستمی 

خود دارد. وجود این دارای هدف است و غالبا برایندی غیر از برایند حاصل جمع برایند های اجزاء
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ی خاص خود در امور انبار داری مزایای زیادی را رعاید می سازد که اهم این کلیت جدا با ویژگیها

 مزایا عبارتند :

.شناسایی کالا های موجود در انبار به نحوی اسانتر و دسترسی راحت تر به کالاها بخصوص در 1

 موسسات با حجم موجودیهای زیاد و متنوع.

تلف و تسریع در امر ارسال امار و اطلاعات .تشکیل فایل های اطلاعاتی دقیق تر در بخش های مخ2

 تصمیم گیری های مدیریت.

.دادن اطلاعات دقیق و صحیح به سایر بخش های موسسه و ارتباط سیستماتیک و منظم اطلاعات 3

 میان انها 

.رفع اشکال ناشی از اتکاءسیستم و موسسه به افراد معین در صورتی که فرد جدیدی مسولیت انجام 4

را بر عهده گیرد در اسرع وقت از چهر چوب فعالیت ها وروابط سیستم لیت های سیستم بخشی از فعا

 اطلاع حاصل نماید .

.ایجاد اطمینان خاطر در مدیریت و مسءولین بخش ها در صورت وجود سیستم منظم و تصمیم 5

 گیری بجا و به موقع متکی بر اطلا عات صحیح و کافی 

می و ادواری موجودی های انبار و برسی و ئاز طرسق کنترل دا.ایجاد کنترل های دقیق در سیستم 6

 رفع مغایرات احتمالی.

.کاهش هزینه های مصرف بدون مواد یا سهل انگاری در مصرف و حفظ مواد.رفت و امد های زاید و 7

 پیش بینی های غلط به علت نداشتن اطلاعات صحیح و به موقع هزینه های دیگر.

سیستم حسابداری صنعتی میگردد اگر سیستم نگهداری و ثبت میزان رسیده . پایه و اسا سی جهت 8

 و مصرف مواد صحیح تعبیه شود.

.تاثیر روحی ناشی از وجود نظم و اگاهی مسئولین از میزان دقیق موجودی ها و کاهش یا حذف 9

 احتمال سوءاستفاده توسط متصدیان یا انبارداران و مدیران و رئیس انبار ها.
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 :بار داروظایف ان

 توصیه و پیشنهاد انبارداری و اصلاحی دیگر .1

 اجرای سیستم و روش انبارداری مصوب توسط مقامات مجاز سازمان  .2

 نظارت کلی نسبت به تمام انبار های سازمان از طریق روسای واحد های تابعه .3

 کالاهایی که باید در انبار نگداری شوند تعیین انواع مختلف  .4

 نگهداری مدارک مربوط به موجودی های واقعی کالا ها در موسسه  .5

وسرایر  مراقبت و صدور دستور جهت محافظت از موجودی های انبار از لحاظ فساد و نرابودی   .6

 مخاطرات احتمالی 

 اجرای بودجه مصوب انبار. .7

مراقبت در رفع نواقصپرسنلی و تکمیل کادر. انبرارداران و انتخراب انبرار داران برا معلومرات و       .8

 تنظیم برنامه های اموزشی انان 

 انبار ها و سایر مکاتبات و انجام امور اداری مراقبت در ارسال گزارش های ماهیانه  .9

 

 وظایف رئیس یا متصدی انبار:

 ویل انبار میباشندو مراقبت انها از فساد و مخاطرات احتمالیحفظ و حراست کلیه اجناسی که در تح .1

 طلاع از انواع موجودی انواع اجناس موجود در انبار ها در هر موقع از زمان .ا2

 تشخیص و تعیین اشیاء اضافی و بدون استفاده و گزارش نمودن آن. .3

کارت های انبار کمتر نشده و یا مراقبت در اینکه موجودی های انیار از حداقل و حداکثر مندرج در  .4

 تجاوز نکند

 . نظارت در دریافت  تحویل کالا طبق دستورات صادره و تهیه اسناد مربوط به آن.5

 . مراقبت در بسته بندی و حمل محصولات و توزیع و شمارش کالا ها.6

 . مراقبت در ثبت مدارک و اسناد و دفاتر و کارت های انبار.7
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در طبقه بندی . نگهداری.جاگذاری اجناس و ترتیب محل انبارها و کالا ها و کد . داشتن مهارت کافی 8

 انها

 امانت داری و حفظ منافع موسسه مرلوطهبداند. خود را موظف به رعایت اصول 9

. از روش ها و فنون انبار داری اطاعات کافی داشته و دارای ابتکار شخصی در تسهیل امور انبار ها 10

 باشد.

ماهیانه(را به نحو صحیح و به موقع جهت ارائه به _پانزده روزه_هر دو عملکرد )هفتگی . گزارش 11

 مدیریت ها تهیه نماید

 

 انتظارات مدیریت یک موسسه از سیستم کنترل انبار ها:

 وجود همکاری بین واحد های مربط به خرید . دریافت .ازمایش .انبار و حسابداری .1

 قسمت خرید.تمر کز یافتن کلیه خرید ها در  .2

 به مصرف رساندن مقرون به صرفه مواد و ملزومات . .3

انبار کردن تمام مواد و ملزومات بطرز خاصی که به نحو دقیرق و برا سرپرسرتی کامرل محافظرت       .4

 گردند و

تعیین میزان حداقل و حداکثر موجودی هر جنس به نحروی کره از ان حردود تجراوز یرا کراهش        .5

 ننماید .

د صدور اجناس بطوریکه تحویل ان طبق درخواست هرای مصروب در   انجام عملیات صحیح در مور .6

 موقع لزوم انجام شود. 

  

 طاراحی و برنامه ریزی تامین کالا :

برای اینکه قسمت انبار های سازمان بتواند وظایف محوله را به نحو احسن به مرحله اجرا در آورد و از 

خرید کالا های زاید و بلا مصرف جلو گیری گردد و سازمان مواجه با کمبود مواد اولیه و لوازم و 
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ی مسئولین قطعات یدکی مورد نیاز نشود . مدیران و مسئولینکلیه قسمت های سازمان با همکار

قسمت های خرید و انبارها . با برنامه ریزی صحیح و تحقیقات و محاسبات همه جانبه نیاز های واقعی 

سازمان را براورد نمود و با ایجاد سیستم صحیح . از خریدهای بی رویه و اتلاف سرمایه و نیروی کار 

ا سیستم کار سازمان موقعیت سازمان جلو گیری نماید بطور کلی برنامه ریزی تامین کالا .متناسب ب

و امکانات نگهداری کالا و ...باید طراحی و به مرحله اجرا در اید جغرافیای امکانات مالی.فضای انبار ها 

ارائه طراحی بی چون و چرا که در کلیه سازمان ها قابل اجرا باشد میسر نبوده ومقرون به صلاح هم 

 نکات ذیل بتوان مسئولین امر را در این مهم یاری نمود :نخواهد بود .اما امید است با رعایت مراحل و 

.تعین انواع کالا های مورد نیاز :در هر سازمانی باید مشخص شود که چه کالا هایی مورد نیاز است 1

 ؟برای تهیه صورت کالا های مورد نیاز سازمان باید عملیات و مراحل ذیل را به مرحله اجرا در اورد:

ازمان کالای مورد نیاز خود رابا ذکر مشخصات دقیق به قسمت تدارکات الف(قسمت های مختلف س

 ارسال می دارند 

ب(قسمت تدارکات لیست های ارسالی از قسمت های مختلف را دقبقا برسی نموده وکالاهای مشترک 

 المصرف و یا ملزومات عمومی را به صورت فهرستی تنظیم و ثبت می نماید .

رف دو یا چند قسمت در خواست شده تحت عنوان کالا های چند را که از ط ج(سپس کالا هایی

 مصرفی به لیست های فوق اضافه میشود 

د(سپس کالا های اختصاصی قسمت های مختلف سازمان مشخص و به نام قسمت درخواست کننده 

ی به صورت کلی کالا های مورد نیاز اضافه میشود . بدین ترتیب اسامی کلیه نیاز ها با ذکر قسمت ها

 مصرف کننده ان مهیا می شود 

استاندارد کردن کالا های مورد نیاز سازمان : در اجرای این اصل مشخصات فنی و میزان ایمنی و .2

مرغو بیت کالا های مورد نیاز توسط مسئولین فنی و کارشناسان ذیصلاح دقیقا مشخص و با توجه به 

ل مصرف . مناسب ترین نوع یا مارک هر یک از کیفیت و بها انها در مقایسه با کالا های مشابه و قاب
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کالا ها را معین می نماید . مسئولین خرید مکلفند تا همیشه کالا های مورد نیاز را با مارک تعیین 

 شده خریداری و از خریداری کردن مارک های غیر مجاز خوداری نمایند

توجه به زمان و بودجه و اولیت کالا ها .تعیین مقدار هر یک از اقلام کالا ها :مقدار هریک از اقلام با 3

 تهیه میشود 

جهت حصول اطمینان از دقت و سرعت و عدم ایجاد وقفه و . شناسایی منابع خرید و تامین کالا 4

تامین کالا ها با قیمت ارزان و کیفیت مرغوب باید کار خانجات و نمایندگی هاب معتبر فروش را 

مکن است در داخل یا خارج کشور باشند . همچنین مشخص کرد این موسسات و نمایندگی ها م

برسی امکانات تهیه و تولید بعضی از کالا ها با امکانات سازمان موجبات خود کفایی تقریبی را فراهم 

می اورد لذا علاوه بر صرفه جویی در قیمت خرید و حمل و نقل .موجب افزایش مهارت کارکنان شده 

در بازار تا حدودی مرتفع خواهد شد . منبع دیگر تامین کالا . وجود  و نگرانی کمبود و یا نبود کالا ها

سازان است و لازم است انبارها از این لحاظ کالا های بلا مصرف و اضافه بر مصرف در سایر انبار های 

دائما بررسی شوند تا در صورت احتیاج به قسمت های نیازمند دیگر انتقال و یا در صورت عدم نیاز به 

 ند تا از رکود سرمایه و فرسایش کالا ها در انبارها جلو گیری شود فروشبرس

 

 طبقه بندی

 تعریف طبقه بندی و نکات مهم در اجرای ان:

که دارای صفات مشترک و یا کاربرد مشترک به تقسیم انواع کالاهای موجود به گروه ها یا دسته هائی 

باشند طبقه بندی گویند . طبقه بندی کاالا به طور ناقص در منازل .سازمان ها و..به نحوی صورت 

گرفته و در بیشتر موارد برای نگهداری کالا ناگزیر به اجرای ان خواهیم بود. در انبار ها برای نگهداری 

ستم کد گذاری و کنترل موجودی و طبقه بندی کالا اهمیت می بهتر و تعیین ادرس و پیاده کردن سی

یابد . معمولا در سازمانها و موسسات بزرگ صنعتی . با برسیهای دقیق و همه جانبه کلیه کالا ها مورد 

نیاز سازمان را با توجه به کار برد و خصوصیات و شرایط نگهداری انها به چند گروه الی و هر گروه 
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ار اختصاص می دهند در انبارنیز کالاهای موجود را با تئجه به تجانس و حجم کالا و اصلی را به یک انب

مینمایند . یعنی یک گروه کاربرد انها و وسایل و امکانات نگهداری و گنجایش انبار ها طبقه بندی 

ی اصلی کالا را به یک انبار اختصاص داده و چند گروه فرعی دیگر از آن تهیه می نماند در طبقه بند

 باید نکات مهم زیر توجه کرد :

 .برای کلیه کارکنان انار ساده و قابل فهم باشد.1

 .با احتاجات مختلف سازمان منطبق و هماهنگ بوده و نیاز انها را به راحتی تامین نماید.2

 . انعطاف پذیر بوده و با تغیرات کاهش یا افزایش تعداد اقلام کالا های مورد نیاز قابل تطبیق باشد.3

 عوامل موثر در انتخاب سیستم و شیوه طبقه بندی :

 تعداد اقلام انبار و کالا ها و همچنین ظرفیت انبار ها  .1

 وسایل نگهداری کالا و میزان صادرات و واردات کالا ها .2

 موقعیت جغرافیایی قسمت های مصرف کننده .3

 مقررات و نظریه مقامات مسئول سازمان .4

 

 وخدماتدرچرخه تولید  پشتیبانی وحمایت

هدف از تشرکیل و ایجراد انبارهرا چره در سرازمان هرای دولتری و چره درسرازمان هرای خصوصری              

 تهیه  سفارش دهی  تحویل گیری و نگهداری و تحویل کالاهای موردنیاز سازمان است. 

وجررود دارد  برره همررین دلیررل  ارگانهرراسررازمانی کلیرره  چررارتانبررار برره عنرروان یررک جایگرراه سررازمانی در 

ویژه ای کره ایرن بخرش در سرازمان دارد بره نظرارت بیشرتر  حفرظ و ایمنری و اسرتاندارد            ضمن اهمیت

مربوطرره نیازمنررد اسررت. از طرفرری برردیهی اسررت کرره اگررر مررواد و لرروازم در زمرران مناسررب در دسررترس  

واحررد مصرررف کننررده قرررار داده نشررود  در گررردش کررار کرره از اهمیررت خاصرری برخرروردار اسررت وقفرره   

د کرره در حررال حاضررر سیسررتمهای جدیرردی در امررور اداری و مرردیریتی   ایجرراد خواهررد شررد. هررر چنرر 

بوجرود آمررده و در حررال اسررتقرار هسررتند کرره هرردف آنهررا حررذف انبررار و ایجرراد روش کرراری مبتنرری بررر  
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انبار مجازی است که نیراز اسرت برا مطالعره دقیرق و برا درنظرگررفتن تمرامی عوامرل حرکرت بره سرمت             

 فوق را آغاز نمود.  

 

 سیستم صحیح انبارداریاهمیت و مزایای 

 به دنبال دارد:  زیر ایجاد یک سیستم صحیح انبارداریدرسازمانمزایایی به شرح 

با نظارت دقیق برر موجرودی انبرار  از افرزایش بریش از انردازه و حرد تعیرین شرده کالاهرا در            .1

هررای ناشرری از تغییررر قیمررت هررا یررا خرابرری و  انبررار جلرروگیری و در نتیجرره از ضرررر و زیرران 

 فساد کالاها جلوگیری می شود. 

بره  دریافت  اسرتقرار  حفاظرت و در دسرترس قررار دادن کالاهرا در انبرار بره روش مطلروب و          .2

 آسانی انجام می پذیرد و نیازهای واحدها به موقع تأمین می شود. 

 از سفارشات اضافی و تکراری جلوگیری می گردد.  .3

موردنیاز مدیران در زمینره میرزان موجرودی هرا و مصرارف کالاهرا در هرر زمران بره           اطلاعات .4

 هیه و باعث تسهیل شمارش می گردد.نحو مناسب ت

با خرید به مقدار صررفه اقتصرادی  از راکرد شردن سررمایه جلروگیری بره عمرل مری آیرد. در            .5

 نتیجه نگهداری و حفاظت صحیح از کالاها  اتلاف ضایعات به حداقل می رسد. 

عملیررات شررمارش  صررورت برررداری و در نهایررت انبررارگردانی از موجررودی هررا و همچنررین      .6

 ولت انجام پذیر است. تعیین ارزش موجودی جنس در پایان سال به سه
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 دانستنیهایی در مورد انبار و انبارداری نوین

ش قابلیرررت هرررا و  آمررروزش و ارائررره مطالرررب موردنیررراز انبرررارداری و انبرررار موجرررب افرررزای      

ران و کارکنرران انبررار و در نتیجرره تسررهیل کارهررا و در مجمرروع باعررث کررارایی و    اسررتعددهایانباردا

اثربخشرری و نیررروی محرررک و جلوبرنررده سیسررتم و سررازمان مرری باشررد بررا توجرره برره بازدیرردهای    

مرا را برر آن داشرت ترا مجموعره ای         انبرار و صراحب نظرران خبرره    انجام گرفته توسط کارشناسران  

م در مرورد انبرار و عملیرات انبرارداری کره همران سرفارش تهیره         خلاصه وار و کلیدی از مطالرب مهر  

کالا  تخلیره  برارگیری و نگهرداری کالاهرای مرورد نیراز و توزیرع صرحیح و بره هنگرام مری باشرد و             

موجب ارتقاء کیفیرت خردمات ارائره شرده مری گرردد معطروف داریرم البتره ناگفتره نمانرد سیسرتم             

معرره مررورد اسررتفاده بسرریار متفرراوت اسررت و در  هررای انبررارداری بررا توجرره برره نرروع کرراربری و جا  

بسرریاری از جوامررع انبارهررا هنرروز برره صررورت سررنتی اداره مرری گردنررد حررال آنکرره برخرری از انبارهررا 

بسته به نیاز آنهرا کراملا   خودکرار و مکرانیزه مری باشرند بردون اینکره نیراز بره نیرروی کرار داشرته              

  کالاهررا و نرررم افزارهررای لجسررتیکی  باشررند و از طریررق سیسررتم هررای دریافررت و انتقررال خودکررار 

برررای اطررلاع از وجررود چنررین انبارهررایی در اینجررا آورده شررده اسررت . ایررن  کهمرردیریت مرری شرردند

سیستم ها معمولا  در انبارهرای برا دماهرای بسریار پرایین کره کرارکردن در آنهرا دشروار اسرت و یرا            

چرررا کرره امکرران  در منرراطقی کرره قیمررت زمررین بسرریار گررران مرری باشررد پیرراده سررازی مرری شررود 

اسررتفاده از ارتفرراع در ایررن سیسررتم هررا کرراملا  مقرردور مرری باشررد )یررک نمونرره تصررویر از انبارهررای  

 نوین( 

 

 

 

 

http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Miniload_ASRS.jpg?uselang=fa
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بررا توجرره برره کرراربری و تنرروع زیرراد انررواع انبارهررا  ماشررین آلات  سیسررتم هررا و تجهیررزات سررخت   

ترره انررد کرره دانشررگاه افررزاری و نرررم افررزاری تخصصرری متناسررب بررا نرروع کرراربری انبارهررا توسررعه یاف

نیرز برا بهرره گیرری از تکنولروژی روز در حرد تروان و منرابع انسرانی توانرا و            اصرفهان   علوم پزشکی

فرزایش خردمت رسرانی و    کوشرش خرود را جهرت ا   امین و متعهد و متخصرص و باتجربره در انبارهرا    

 است.گسترش سلامت آحاد جامعه بکار گرفته 

اطلاعرات موردنیراز در    شرامل ودر این مجموعه سعی شرد مطالرب مفیرد بطرور گویرا و واضرح بیران        

انبارها به طرور عمرومی باشرد و برا برالارفتن اطلاعرات عمرومی  و مرورد نیراز انبرارداران و کارکنران            

 شود.نبارها ا انبار  گامی جهت بهتر شدن و تسریع امور در

محترررم تقاضررا مرری شررود بررا   دانشررجویان و اسرراتیددر پایرران از  

همکرراری  راهنمررایی و ارائرره پیشررنهادها و دیرردگاه هررای اصررلاحی 

مررا را در اصررلاح و بررالا بررردن اطلاعررات مربرروط برره انبررار یرراری    

 رسانند.

 بارکد

بارکررد در فارسرری برره آن خررط نمرراد  رمررز میلرره  کررد میلیرره ای و رمزینرره نیررز مرری گوینررد. نرروعی  

سررطوح اسررت کرره اطلاعررات آن را مرری ترروان توسررط ماشررین  نمررایش تصررویری اطلاعررات بررر روی 

بررازخوانی کرررد. بارکرردهای اولیرره اطلاعررات را در     

قالررب عرررف و فاصررله خطرروط مرروازی چررا  شررده  

ذخیررره مرری کردنررد و برره صررورت یررک دسررته از     

خطرروط مسررتقیم مرروازی دیرردهمی شرردند امررا      

امروزه بارکدها ممکن است بسرته بره نروع بره شرکل      

ه  یرک دسرته دایرره هرم مرکرز و یرا بره صرورت مخفری شرده در تصراویر            دو بعدی یک دسته نقطر 

می شررود نوری کرره دسررتگاه بارکرردخوان نامیررده نیررز ظرراهر شرروند. بارکرردها توسررط یررک پویشررگر 
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فری شرده باشرند توسرط نررم افرزار خاصری از آن بیررون         وند و اگرر در تصراویر مخ  بازخوانی مری شر  

پیرراده سررازی سیسررتم هررای جمررع آوری کشرریده مرری شرروند. بارکرردها برره صررورت گسررترده ای در 

 خودکار اطلاعات شناسه ها که سرعت و دقت ورود اطلاعات را بالا می برند کاربرد دارند. 

برر مبنرای فرن آوری بارکردینگ کرالا  برا حرذف عملیرات دسرتی و          سیستم مکرانیزه عملیرات انبرار    

کالاهرای   ربروط بره  سرعت بخشیدن به امرور انبرارداری موجرب ایجراد صرحت بیشرتر در اطلاعرات م       

ورودی به انبرار میگررددو همچنرین امکران مغرایرت در موجرودی انبرار و خطرا در ثبرت تقریبرا  بره            

صفر می رسد و تنها برا خوانردن بارکرد هرر کرالا  مری تروان مشخصرات کلری آن کرالا و سروابق آن            

 را استخراج نمود. 
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 تصاویر انواع بارکد

هر قلم از کالاها در ابتردای ورود بره انبرار پرس از تخصرص یرک سرریال منحصرر بره فررد در قالرب            

بارکررد  توسررط دسررتگاه الکترونیکرری بارکررد خرروان قرائررت شررده  و وارد سیسررتم مرری گررردد )رسررید 

انبار و اضافه شدن بره موجرودی انبرار( و مری تروان کرالا را آدرس دهری نمرود  جهرت خرروج کرالا            

لازم است تا طبرق درخواسرت کرالا تحرویلی بره انبرار  انبراردار نسربت بره تحویرل اقردام            از انبار نیز 

بارکررد خرروان  POCKET PCنمایررد و برره دلیررل ثبررت در لحظرره تحویررل توسررط دسررتگاه هررای  

 حواله انبار صادر و آمار موجودی به صورت دقیق  بدون خطا قابل گزارش گیری خواهد بود. 

یکرری از مزایررای   Locationبهررره گیررری از سیسررتم جانمررایی )   (: Locationسیسررتم جانمررایی ) 

مهم استفاده از تکنولوژی بارکد در انبارها مری باشرد  پرس از آن کره هرر کرالا و یرا محصرول کرد بارکرد           

مخصوص به خود را دریافرت نمرود بایرد در انبرار  نیرز در جرای مناسرب و تعیرین شرده ای قررار بگیررد             

 .سب اطلاعات کالا(چهمان جاگذاری برحسب کد و بر). این امکان وجود خواهد داشت
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 کاربردهای بارکد و نرم افزارهای مرتبط

بارکرردخوان  اسررکنربارکد  نرررم افررزار بارکررد  تجهیررزات بارکررد و مررواردی از ایررن دسررت در صررنعت  

فنرراوری اطلاعررات و نیررز اسررتفاده از تکنولرروژی هررای جدیرردتر عمومررا  مبتنرری بررر فنرراوری بارکررد و  

RFID     امررروزه در صررنعت بسرریار الزامرری مرری باشررد. ارائرره نرررم افزارهررای کرراربردی منطبررق بررر

اهررداف و اسررتراتژی هررای تجرراری سررازمان  خررط مشرری تولیررد   راسررتایفراینرردهای عملیرراتی و در 

 نرم افزارهای شرکت های معتبر  فعال می باشد. 

 

 

 بارکد و دستگاه بارکد خوان

نرور تشرکیل شرده انرد     نرور و یرک حسرگر حسراس نسربت بره       بارکدخوان ها معمرولا  از یرک منبرع    

کرره در کنررار یکرردیگر در نرروک یررک بارکرردخوان قرررار داده شررده اسررت. برررای خوانرردن بارکررد  نررور 

حسرراس برره نررور  بصررورت یکنواخررت در سراسررر میلرره مررنعکس مرری گررردد. حسررگر انرردازه گیررری  

عرررف میلرره هررا و  شرردت جریرران نررور مررنعکس شررده از منبررع نرروری و شررکل مرروج تولیررد شررده و

فاصله های آنها از یکردیگر را انردازه گیرری مری کنرد و خروجری صرفر و یرک را نتیجره مری دهرد             

سیسررتمهای بارکرردها مرری تواننررد بررا چنرردین روش رمزگشررایی عمررل کنررد  هررر روش رمررز گشررایی 

 مانند یک زبان برای سیستم است و هر کدام نقاط قوت و ضعف خود را دارند. 

براسرراس نحروه ارتباطشرران بررا کرامپیوتر و نرروع منبررع نوریشران دسررته بنرردی مرری    اسرکنرها عمومررا   

و  CCDشرروند کرره از انررواع مرردل هررای متررداول مرری ترروان برره مرردل هررای تفنگرری لیررزری  تفنگرری

Dual CCD          ثابت چند پرتوه  قابل حمرل بری سریم )هنرد هلرد( قابرل حمرل حافظره دار و ... اشراره

 نمود. 
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 دخواندو نمونه دستگاه بارک

 

 Radio Frequency)آر اف ای دی ( در انبار  RFIDاستفاده از فناوری 

Identification: 

یکی دیگر از فرن آوری هرای مبتنری برر امرواج رادیرویی قابرل اسرتفاده جهرت ردیرابی و شناسرایی             

اشرریاء مرری باشررد. برره کمررک ایررن تکنولرروژی مرری ترروان اقررلام  موجررود در انبررار را توسررط تررگ     

ه بررر روی هررر کررالا ردیررابی نمررود. تررگ هررا حرراوی داده هررای گونرراگونی از  دالصرراق شرر( )برچسررب

کالاهای انبار هستند که بره صرورت بیسریم یرا گیرنرده هرا ارتبراط برقررار کررده و اطلاعرات را رد و           

بدل می نمایند. مبادله اطلاعرات برین ترگ کرالا و ریردر )گیرنرده( از طریرق امرواج رادیرویی انجرام           

بره محردوده قابرل خوانردن توسرط یرک ریردر        RFIDنی کره یرک شری حراوی ترک      می پذیرد. زمرا 

 می رسد  ریدر با ارسال یک پالس به تگ دستور ارسال اطلاعات رامی دهد. 

 

 بکارگیری بارکد در مدیریت انبارها

اسرتفاده از بارکررد جهرت مرردیریت و کنتررل گررردش کررالا در انبارهرا مرری تواننرد مزایررای زیررر را در      

 باشد.برداشته 

 ه انبار( به صورت غیر دستی ثبت ورود و خروج ها )اسناد رسید و حوال -1
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 سرعت و دقت بالا در جمع آوری و ورود اطلاعات مربوط به گردش کالا در انبار  -2

 امکان اختصاص یک کد سریالی برای هر واحد از کالا  -3

 کنترل گردش و موجودی انبار براساس کد  لات و سریال  -4

 بی هر کالا بر اساس شماره کالاایجاد امکان ردیا -5

 به حداقل رساندن خطاهای عملیاتی و اطلاعاتی  -6

 بدون خطا و با سرعت بالا  onlineامکان دسترسی به کلیه اطلاعات کالا به صورت  -7

 امکان تهیه برگه های خروجی کالا به صورت اتوماتیک و سریع  -8

 خیص محصولات از انبار در نحوه تر Lifoو  FiFoامکان بهره گیری دقیق از روشهای  -9

 انبارگردانی بسیار سریع و آسان با استفاده از دستگاه پرتابل -10

 امکان تعریف شرایط جایگذاری کالاهای خاصدر موقعیت های خاص انبار  -11

 

 فضای فیزیکی انبار

دیوارها و سقف و سرپناه تمام انبارها بدون استثناء باید از مصالح  -1

 غیر قابل اشتعال ساخته شود. 

 تررا ازدر فاصررله مناسررب از دیررواره هررا بایررد زه کشرری انجررام     -2

ی جهررت ییجرراد رطوبررت جلرروگیری گررردد. )آب راهرره هررا     ا

 راهنمایی خروج آب(

 

محررل انبارهررا بایررد طرروری باشررد کرره دسترسرری افررراد و خودروهررا در هنگررام بررارگیری مررواد و    -3

جهررت  سررهکالاهرا و همچنررین در مواقررع اضررطراری سرریعا  برره سررهولت ممکررن باشرد و حررداقل    
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برره لحرراظ دسترسرری خودروهررا امرردادی و دسررتگاه هررای اطفرراء حریررق و ارسررال      سرراختمان 

 تجهیزات ضروری در شرایط اضطراری آزاد باشد. 

مساحت زیرر بنرای انبرار متناسرب برا تعرداد روزهرای انبرارداری میرزان اقرلام  حجرم هرر مراده                -4

چیردمان  در نظرر گررفتن ارتفراع مفیرد      و فضا جهت پالتهای خالی  فضرایی جهرت عبرور و مررور    

 محاسبه می شود. 

متررر  5/1مترر اسررت عررف راهررو داخررل انبرار نبایرد از       20انبارهرایی کره عررف آنهررا کمترر از      -5

متررر  2متررر بیشررتر باشررد عرررف راهرررو کمتررر از  20کمتررر باشررد. انبارهررایی کرره عرررف آنهررا از 

 نباید باشد. 

... مجهرز باشرد راهرروی     چنانچه انبار به وسایل مکانیکی یا موتروری حمرل و نقرل )لیرف ترراک  یرا      

انبرار خرالی از کرالا     متناسب با عبور وسایل مزبور منظور خواهرد شرد. راهرروی طرولی بایرد ترا انتهرا        

 رنگ سفید از دو طرف خط کشی و مشخص شده باشد.  با یا بوده و

محوطه بیرونی انبرار بایرد دارای حصارکشری برا ارتفراع مناسرب باشرد بره گونره ای کره مرانع از             -6

جروی   المقردور مرانع از اثررات سروء شررایط     وانات موذی به محوطره انبرار شرده و حتری     ورود حی

 نامساعد گردد. 

محوطه بیروی انبار بایرد بره گونره ای برا آسرفالت یرا پوشرش مناسرب دیگرر مفرروش گرردد کره از             

ورود گرررد و خرراک و آلررودگی برره داخررل انبررار جلرروگیری شررود و امکرران عبررور و مرررور وسررایل      

شررته باشررد و شرریب کلیرره قسررمتها برره نحرروی باشررد کرره هرری  گونرره تجمررع آب  سررنگین وجررود دا

 ایجاد نگردد. 
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محوطه اطراف انبار باید عاری از مرواد زائرد  زبالره  علفهرای هررز و مرواد غیرر مفیرد دیگرر باشرد ترا            

مررررررررررررانع از 

انباشررررررررررتگی 

حشرررات و سررایر  

 حیوانات شود. 

 

 

 

سرراختمان انبررار بایررد برره گونرره ای  باشررد کرره در مقابررل زلزلرره  ورود و لانرره گزینرری حشرررات و   -7

پرندگان به طور مروثری حفاظرت شرود در برابرر بررف و براران شردید اسرتحکام کرافی داشرته و           

 ناودانها و راه آبهای کافی وجود داشته باشد. 

  بردون گررد و خراک  آلرودگی و     مرنظم   عراری از حشررات و جونردگان      خشک و خنرک  باید انبار 

 باشد.  زائد مواد خارجی

کف تمام انبارهرا بایرد بترون یرا آسرفالت یرا سرنگ فررش شرود و کراملا  مقراوم و نفروذ ناپرذیر                -8

قابل شستشو و تمیز باشد دارای شریب کرافی بره سرمت مسریر فاضرلاب باشرد ترا از تجمرع آب          

 در کف انبار و زیر کالاها جلوگیری شود. 

مترر از   2ارتفراع   انبرار و سرتونهای داخرل انبرار بایسرتی جهرت ا فرزایش میردان دیرد ترا          دیوارهای  -9

سطح زمین برا رنرگ هرای روشرن یرا رنرگ هرای ایمنری ) نروار مرورب زرد و سریاه رنرگ آمیرزی              

شود و مسریر ترردد و سرایل چررر دار بایسرتی توسرط خرط کشری ممترد بره رنرگ زرد مشرخص             

 شود(. 

دیوارهررا برره گونرره ای سرراخته شررود کرره از لانرره گزینرری جونرردگان ممانعررت نماینررد و جهررت        

 جلوگیری از لانه گزینی جوندگان باید از ساختن دیوارهای دو جداره اجتناب شود. 
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قف انبارها باید مقاوم قابرل تمیرز کرردن و بره گونره ای باشرد کره از تجمرع گررد و خراک و           س -10

ان جلرروگیری کنررد. پوشررش سررقف بایررد برره نحرروی در نظررر گرفترره لانرره گزینرری حشرررات و پرنرردگ

شررود کرره در مقابررل عوامررل جرروی پایرردار باشررد و مررانع از تبررادل حرررارت و نفرروذ رطوبررت گررردد.   

 فاصله و فضای باز بین دیوارها با سقف وجود نداشته باشد. 

ان ایررن روشررنایی انبارهررا بطرروری باشررد کرره از نررور کررافی برخرروردار باشررد و حترری الامکرر      -11

روشنایی از نور طبیعی باشد و طراحری نورگیرهرا بایسرتی طروری باشرد کره از ترابش مسرتقیم نرور          

خورشررید برره کالاهررا جلرروگیری شررود و در صررورت اسررتفاده از نررور مصررنوعی طراحرری ایمنرری و     

استفاده از تجهیرزات برقری کرم مصررف و هوشرمند و کلیرد و پریزهرای ضرد جرقره اسرتاندارد و برا             

 و استاندارد حتی الامکان در بیرون از انبار  برق ایمنتابلو  لحاظ نمودن

( و برررای جلرروگیری از ورود حشرررات و  sealedهررای انبررار برره خرروبی چفررت شررده )   ب در -12

 ها همسطح با کف باشد. ب جوندگان به خوبی بسته شود و ناحیه زیرین در

هررای مجزایرری جهررت تررردد کارکنرران و ترابررری کررالا وجررود داشررته باشررد. درب خررروج        ب در

 اضطراری برای انبار در نظر گرفته شود و فقط از طرف خارج انبار قفل شود. 

مکررانی کرره مرری توانررد ثابررت یررا متحرررک برررای   . سررکوی تخلیرره و بررارگیری عبررارت اسررت از  13

تفرراع آن درصررورت ثابررت بررودن برره ارتفرراع     تسررریع در امربررارگیری و تخلیرره کررالا باشررد و ار   

جررک هیرردرولیک( مرری توانررد خودروهررای حمررل بررار و در صررورت اسررتفاده از تجهیررزات مکررانیکی )

 قابل تنظیم برای کلیه خودروها باشد. 
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 نیروی انسانی

نترررل موجررودی   انبررارداران بایررد بررا مبررانی و اصررول مربوطرره بررا مفرراهمیم انبررارداری  ک         .1

م نرروین مررالی   طبقرره بنرردی و کدگررذاری کررالا  ایمنرری انبررار  نقطرره  تعهرردی  نظرراحسررابداری 

 د. ن  انبارگرانی  میزان سفارش و ... آشنا باش سفارش

سرطح تحصرریلات انبررارداران هرچره بیشررتر و مرررتبط برا شررغل آنهررا باشرد بهتررر برروده و داشررتن      .2

امررین و توانررا از تحصرریلات دانشررگاهی مرررتبط بررا حسررابداری و بکررارگیری نیروهررای مجرررب    

 اولویت های نیروی انسانی انبار است. 

تناسررب نیررروی کررار انبررار بسررتگی برره پارامترهررایی ماننررد میررزان اقررلام و کالاهررا   حجررم کررار    .3

 شکل از یک نفر یا بیشتر باشد. تگردش کالا . ... دارد و می تواند م

کارکنان انبارهای مرواد غرذایی نیراز بره گواهینامره سرلامت دارنرد و نگهرداری کالاهرای خراص             .4

 مواد شیمیایی  و ... نیاز به آموزش های مربوط به خود دارد. 

 

 فرایندها

کوشش در حفرظ و امانترداری و نگهرداری صرحیح کرالا هرا و مراقبرت از عرواملی مانرد سررقت             -1

 و خسارت  حادثه  صدمه  ضایعه

دقررت در دریافررت صررحیح کالاهررا مشرراهده عینرری کررالا و ثبررت دقیررق صرررفا  براسرراس مشرراهده   -2

عینرری نرره براسرراس فرراکتور ارائرره شررده  شررمارش و تأییررد کیفیررت کررالا و در صررورت نیرراز       

درخواسررت از کارشناسرران مربوطرره جهررت تأییررد مرغوبیررت و کیفیررت کالاهررا و چیرردمان از       

 صحیح آنها مان چید و  طریق طبقه بندی  قفسه بندی
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اجرررای برره هنگررام فراینررد رسررید کررالا درسیسررتم نظررام نرروین )دقررت در کررد انتخررابی  پررلاک    -3

 ( جهت جلوگیری از وقفه در عملیات حسابداری  مصرفیخور

در صررورت وجررود مغررایرت در انتخرراب کرردها و کالاهررا سررریعا  برره کارشناسرران سررتاد جهررت       -4

 اصلاح اطلاع داده شود. 

ت رسرید کرالا و حوالره هرا و توضریح مختصرر و مفیرد در قسرمت         دقت در هنگرام ثبرت اطلاعرا    -5

 )با انتخاب آیتم های زیر(: شرح رسید یا حواله 

 

 خرید کالا

 خرید و تحویل مستقیم به واحد  -

 ایجاد سوابق کالا  -

 برگشت از مصرف/ توزیع -

 هدایا و کمکهای دریافتی  -

 دریافتی از ستاد  -

 دریافتی از واحد تابعه -

 حواله ها

 توزیع/ مصرف  -

 ارسال به واحد تابعه -

 ارسال به ستاد  -

 جابه جایی کالا  -

 مرجوعی  -

 مقدار -

 

رعایت فرایند مربوط به تحویرل کرالا و حوالره برا رعایرت مقرررات و دسرتورالعمل هرای سرازمان           -6

 تکمیل امضاء آنها  ه ها در زونکن طبق تاریخ و شماره باو بایگانی صحیح رسید و حوال

اطلاع رسرانی بره مسرئولین خریرد و تردارکات از کیفیرت و مرغوبیرت کالاهرای خریرداری شرده            -7

 و یا مرجوع نمودن آنها در صورت خرابی یا اشکال و ارائه گزارشات لازم به مقامات ذیربط 

دقررت در تأییررد حوالرره هررای کرره از مراکررز دیگررر برره طررور سیسررتمی ارسررال مرری شررود پررس از   -8

 و رؤیت کالاها اطمینان از درستی ارسال 
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باشررند )کرره در دانشررگاه  حررواد   آتررش سرروزی  سرررقت و ...  انبارهررا بایررد تحررت پوشررش بیمرره -9

برررای کلیرره انبارهررا انجررام مرری  مرروردعلرروم پزشررکی توسررط مرردیریت خرردمات پشررتیبانی ایررن  

 گردد( 

 کنترل تاریخ انقضاء اقلام و کالاهای تاریخ دار جهت جلوگیری از منقضی شدن آنها  -10

مدون و منظم بطروری کره حرداقل سره برار در سرال انبرارگردانی انجرام پرذیرد و          خود کنترلی  -11

طبق چک لیست واحرد نظرارت برر عملکررد هرر شرش مراه یکبرار چرک لیسرت خرود ارزیرابی             

 صورت گیرد. 

تطابق موجرودی انبرار برا کرامپیوتر بطروری کره در بازرسری هرای تصرادفی موجرودی انبرار برا              -12

کری باشرد و تحویرل کرالا فقرط برا مجوزهرای قرانونی و فراینرد مربوطره           کالاهای داخل انبرار ی 

 صورت پذیرد. 

 طراحی مسیرهای داخلی انبار نحوه چسبیدن قفسه ها و کالاها بایستی طوری باشد که  -13

 های خروجی در اسرع وقت و به سهولت انجام پذیرد. ب الف( دسترسی افراد به در

ه بره قفسره هرا و کالاهرا نباشرد و وسرایل حمرل و نقرل         ب( امکان برخورد لیفترراک و وسرایل نقلیر   

 قدرت مانور داشته باشند. 

 ج( حتی الامکان از ایجاد مسیرهای طولانی که به بن بست منتهی می شود جلوگیری کرد. 

بایستی اقلام چیرده شرده در انبرار همگرن  سرازگار و از یرک نروع باشرد ترا شررایط نگهرداری              -14

از آنهررا قابررل اجرررا برروده و از اثرررات احتمررالی بررر یکرردیگر مصررون باشررند همچنررین خررط سررقوط و  

بررار برره آسررانی صررورت نبررروز سرروانح برره حررداقل ممکررن برسررد و رفررت و آمررد و ترابررری کررالا در ا 

 پذیرد. 

ا مجهررز برره سیسررتمهای اعررلام حریررق  ضررد سرررقت و دزدگیررر و سیسررتم مرردار بسررته  انبارهرر -15

 باشند و کارایی و سالم بودن آنها مورد ارزیابی قرار گیرد. 
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نرگ و یرا پلاسرتیکی برا ارتفراع      زفلزی ضرد  ترجیحرا  چیدمان کالا در انبار بایرد برر  روی پالرت )    -16

د در انبرار برا یرد مرترب بروده و رعایرت       سانتی مترر از سرطح زمرین( باشرد و نحروه چیردن مروا        14

 سانتی متر بین ردیفها شده باشد.  60و سانتی متر فاصله از دیوارها  50حداقل 

کلیه قفسره هرا بایرد از جرنس مقراوم و قابرل شستشرو باشرند و هرر محصرول بایرد برا رمرز و                -17

محصرول باشرد ترا بره     کدخاصی انبار شود که معمرولا  معررف زمران و ورود بره انبرار و تراریخ تولیرد        

( و محصررولات موجررود FiFoو  Lifoترتیررب زمرران ورود و خررروج انقضرراء خررارج شرروند ) سیسررتم 

 در انبار قابل ردیابی باشند. 

 نگهداری کلیه مواد و کالاها مطابق با شرایط قید شده توسط تولید کننده آن باشد. 

 عدم نگهداری کالاهای ضایعاتی و مرجوعی در انبار  -

 اقلامی که تأثیرات  سوء بر یکدیگر دارند در مجاورت یکدیگر نباید نگهداری شوند.  -

رعایررت چیررنش کالاهررای سرربک و کررم مصرررف تررر در طبقررات بررالای قفسرره هررا و چیررنش     -18

 های خروجی ب ر مصرف و سنگین در طبقات پایینی و حتی الامکان نزدیک به دری پکالاها

کرردن( جهرت جلروگیری از مغرایرت هرا       برازخوانی ویرل ) تحنترل کرردن حوالره هرای آمراده     ک -19

 و کاهش میزان کسر و اضافه انبار 

درخواسرت خریرد کالاهرا بره واحرد سفارشرات و تردارکات درصرورت عردم موجرودی کرافی برا              -20

 رعایت میزان سفارش 

 اری انبارهمکاری با حسابد  -21
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 تجهیزات انبار

سرراختمان انبررار بایررد مجهررز برره الکترررود برررق گیررر     .1

 )صاعقه گیر( استاندارد باشد. 

حررداقل بررا یکرری از وسررایل     بایسررتیهررر انبرراری   .2

ارتبرراطی و تلفررن برری سرریم بررا قسررمتهای مختلررف     

 خارج از انبار در ارتباط باشد. 

ترر کرار   استفاده از وسایل گرمرا زا برقری  گرازی  نفرت سروز در محوطره انبرار ممنروع و بررای دف          .3

ن کوئررل یررا اسررپلیت ( اسررتفاده نمررود و  پرسررنل بایررد ازسیسررتم گرمررایش بسررته )شرروفاژ  فرر  

 دستگاه های سیستم تهویه سرمایش  گرمایش داخل انبار باید مجهز به حفاظ باشد. 

و  co2نرگ خطرر  کپسرول اطفراء حریرق برا شرارژ معتبرر ) هرر دو نروع           انبارها باید مجهرز بره ز   .4

 پودر و گاز( و سیستم اطفاء حریق خودکار باشد. 

وجررود دسررتگاه دماسررنو و رطوبررت سررنو و ثبررت       .5

تغییرررات دمررا و رطوبررت برره ویررژه در انبارهررای مررواد  

غررذایی  آشررامیدنی  آرایشرری و بهداشررتی ضررروری     

درجره سرانتی گرراد باشرد و      15-5است )انبرار خنرک   

ن انبار معمرولی کره دمرای آن بسرته بره نروع کرالا بری        

 درجه سانتیگراد باشد(  15-30

اسررتفاده از قفسرره هررای ایمررن بررا سررطح مقطررع        .6

مناسرررب  راک هرررا  پالرررت هرررا و دیگرررر تجهیرررزات  

 متناسب با نوع کالاها جهت حفظ کیفیت و سلامت کالاها 
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مناسرب از جملرره نروار نقالره  برالا برنررده      انبرار بایرد دارای سیسرتم نقرل و انتقررال و جابره جرایی        .7

ورد نیرراز بسررته برره نرروع انبررار و از جررنس مقرراوم و قابررل شستشررو باشررد و در   سررایر تجهیررزات مرر

مرواد و کالاهرا وارد نشرود. تجهیرزات حمرل و نقرل       کارکنران   هنگام استفاده هیچگونره آسریبی بره    

 مواد غذایی باید از سطح نظافت قابل قبولی برخوردار باشد.  

دار  ضرد زنرگ و قابرل شستشرو بررای داخرل و       ش حجرم و انردازه کرافی در پرو     زباله دان بره تعرداد    .8

محوطرره اطررراف انبررار در دسررترس باشررد و جمررع آوری و نظافررت آن هررا روزانرره و برره موقررع انجررام   

 شود.  

یررک  جعبرره کمکهررای اولیرره در هررر انبررار بایررد تعبیرره شررود و مررواد ضررروری داخررل آن کنترررل  .9

 شود. 

 15علائررم و تابلوهررای راهنمررایی هشرردار دهنررده بهداشررتی و نکررات ایمنرری بایررد از  فاصررله     -10

 متری قابل دیدن و خواندن باشد. معنا و مفهوم تابلوها باید به کارکنان آموزش داده شود. 

مجهز بودن انبار به سیستم تهویه جهرت جابره جرایی هروای فضرای انبرار )هرواکش و فرن( بره           -12

 یجاد بوی نامطبوع درفضای انبار منظور جلوگیری از ا

 

 

 

 

 

 راک:نوعی قفسه با کاربری متنوع
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 کالاهای امانی

کلیرره کالاهررای موجررود در انبررار )مصرررفی  پررلاک خررور  مررواد غررذایی       

 و ...(باید جزء یکی از سه دسته زیر قرار گیرد. 

 موجودی انبار و ثبت شده درنظام نوین مطابق با گردش کالا  -1

 اقلام حواله شده و آماده جهت تحویل طبق حواله های موجود  -2

 صدور رسید انبار اقلام تازه خرید شده و آماده جهت  -3

شرامل  کالاهرای امرانی محسروب مری گرردد کره        کالاهای موجود در انبار در غیرر از مروارد برالا جرزء    

  موارد زیر می باشد:

 

 علت وجود کالاهای امانی

در موارد مختلفری از جملره اشرتباه در مقردار ارسرال کالاهرا از طررف فروشرندگان و یرا انبراردار در           

موقررع تحویررل و یررا ارائرره کننرردگان و یررا جررایزه دار بررودن بعضرری از اقررلام و یررا نداشررتن کیفیررت و 

مرغوبیت مورد انتظار و برگشت و مرجروع شردن اقرلام بعرد از توزیرع بره دلیرل  عردم رضرایت و یرا           

رسرید   صردور م نیاز مصرف کنندگان موجرب برگشرتن کالاهرا بره انبرار مری گرددکره در صرورت         عد

موجرودی  کالا از آیتم برگشت از مصررف / توزیرع ویرا هردایا و کمکهرای دریرافتی ایرن کالاهرا جرزء          

نظام نوین قرار مری گیررد و یرا کالاهرایی کره توسرط واحردهای مختلرف بره دلیرل تعیرین تکلیرف             

 .تحویل انبار می شودقطعی بصورت امانی 
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 مقررات مربوط به کالاهای امانی

اقدام فوری جهت تعیین تکلیرف کالاهرای امرانی برا تنظریم صرورت جلسره مکتروب برا امضراء            -1

 امور مالی  حراست و مسئول انبار واحد مدیر  مسئول 

 نصب برچسب امانی بر روی کالا  -2

 نگهداری کالا در محل یا قفسه جدا از موجودی انبار با نام و برچسب کالاهای امانی  -3

نگهداری حساب اینگونره کالاهرا در انبرار برا صرورت جلسره تنظریم شرده و تحویرل و دریافرت            -4

 آنها فقط با تأیید و موافقت مدیر واحد یا مقامات مجاز از طرف او 

آیرین نامره مرالی و معراملاتی دانشرگاه       49ده در صورت عردم رعایرت مروارد برالا براسراس مرا       -5

 های علوم پزشکی و خدمات درمانی کشور برخورد می گردد. 

 

درآمودی   امووال و دارایوی هوای صوندوی هوای      کسری و اضافات حاصل در ابوواب جمعوی اموور موالی     . 49ماده 

ت بوا اعو م   موسسه یا موجوی انبارها اعم از نقدی و یوا جنسوی و اوراقوی کوه در حکوم وجوه نقود اسو        

واحد مربوطه  به حسواب کسوری ا اضوافات دوره بسوته میشوودی کسوری و اضوافات مزبوور بوه هیو ت           

 امناء گزارش و ایشان تصمیم گیری خواهند نمودی

 

 (Auto Ignitionخود بخود سوزی)

بررا مطالعرره گزارشررات مربرروط برره آتررش سرروزی هررا متوجرره مرری شررویم هنگررامی کرره یررک منبررع    

خررارجی ماننررد شررعله  جرقرره  یررا حرررارت سرربب اشررتعال شررود اشررتعال هرردایت شررده نامیررده مرری 

 Autoشود و هنگامی که هی  منبرع خرارجی در کرار نباشرد ایرن فراینرد خرود بره خرود سروزی )          

Ignition .نامیده می شود ) 

بره وسریله حررارت ایجراد شرده )درونری( از اکسیداسریون مرواد آلری          خود به خرودی اغلرب    احتراق

 اتفاق می افتد. 
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فعل و انفعالات شیمیایی  براکتری هرا و بعضری از مرواد مری تواننرد در ایرن فراینرد شررکت داشرته           

برسرد و اکسریژن کرافی نیرز     باشند. البتره مراده بایرد بره درجره حررارت لازم بررای خرود بخودسوزی        

در اختیار داشته باشد. مواد خود بخود سروزی کره تراکنون دیرده شرده فرراوان بروده کره مری تروان           

ازخود به خودسروزی درختران در جنگرل هرا  انبرار علوفره  انبرار ترقره سرازی و مرواد منفجرره و ...            

 نام برد. 

  در زیر به تعدادی از موارد که از جمله عوامل خود بخودسوزی می شود نام می بریم:

 فعل و انفعال باکتری ها در انبارهای علوفه  -1

 گرم شدن زیاد از حد اقلام سوختنی و رسیدن به نقطه آتش  -2

 رسیدن جرقه به مواد سوختنی در اثر جوشکاری  برش کاری  انفجار  کنتاکت و ..  -3

 الکتریسته  اصطکاک  داغ شدن سطوح  -4

ننرد سردیم و پتاسریم برا آب     فعل و انفعالات شیمیایی که بعضری مرواد برر هرم دیگرر دارنرد ما       -5

 و یا فسفر با هوا 

 حرارت ایجاد شده توسط منابع روشنایی  -6

 انتقال حرارت ازطریق هدایت  جابه جایی و یا تشعشع  -7

 اتصالی در کابلها  سیم های برق و تابلوهای برق  -8

 Zinc Nitroteخود به خود سوزی بعضی از سموم دفع آفات کشاورزی مثل  -9

 اعمال خرابکاری در رر دادن خود به خود سوزی  -10
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 ایمنی و مقررات

 ( و حادثهپیشگیری از ایجاد حریق )آتش سوزینهایت کوشش در  -1

تابلوهررای برررق بایررد خررارج از انبررار و در جررای ایمررن و مطررابق بررا اسررتاندارهای مصرروب قرررار   -2

 بگیرد. 

روشررنایی مصررنوعی انبررار بایسررتی از لامپهررای سررقفی چسرربیده برره سررقف برره طرروری کرره      -3

 حداقل یک متر از بالاترین سطح ردیف کالاها و مواد موجود در قفسه ها بالاتر باشد. 

 فاصله بین سقف انبار و مرتفع ترین نقطه کالای چیده شده بصورت زیر اجرا گردد.  -4

 5/1مترر بیشررتر باشررد فاصررله تررا سررقف حررداقل   5/4 الرف( اگررر ارتفرراع کررالای چیررده شررده از 

 متر می باشد. 

 باشد.  متر 1متر باشد فاصله تا سقف حداقل  5/4تا  60/2اگر ارتفاع کالایی بین ب(

سررانتیمتر  40متررر باشررد فاصررله تررا سررقف حررداقل   60/2در انبارهررا ارتفرراع کررالا کمتررر از ج(

 باشد. 

باشررد حررداکثر سررطح اشررغال شررده هررر  یمتررر 35در انبارهررایی کرره عرررف آنهررا کمتررر از د( 

 متر خواهد بود.  1متر مربع وفاصله آن با قسمت دیگر  250قسمت کالا 

باشرد حرداکثر سرطح اشرغال شرده موقرت کرالا         یمترر بیشرتر   35چنانچره عررف انبرار از    هر( 

 متر خواهد بود.  2متر و فاصله آن با قسمت دیگر حداقل  300
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 کلیه کالاها بایستی کدبندی و مشخصات کالا روی آن برچسب شده باشد.  -5

 در مورد ایمنی از نظر مقابله با آتش سوزی به نکات زیر توجه شود:  -6

الررف( انبارهررا بایررد مجهررز برره زنررگ خطررر  کپسررول اطفررا ء حریررق بررا شررارژ معتبررر و سیسررتم 

 اطفاء حریق خودکار باشد. 

ب( جاهررایی کرره مجهررز برره سیسررم اطفرراء حریررق اسررت بایررد برره رنررگ قرمررز علامررت گررذاری 

 شود. 

)لیفترراک( بایرد هرر کردام مجهرز      ج( وسایل موتوری مخصروص رفرت و آمرد در داخرل انبارهرا      

 به یک دستگاه کپسول آتش نشانی نوع مناسب باشد. 

رارت و نرور و برررف و  د( کپسرول هرای آتررش نشرای بایررد در نقراطی قررار داده شرروند کره از حرر      

 باشند.  و به راحتی قابل دسترس باران مصون

هررر ( قررراردادن هررر گونرره کررالا و اجنرراس در مقابررل تجهیررزات اعررلام و اطفرراء حریررق ممنرروع  

 است و تجهیزات باید قابل  رویت و دسترسی به آن آسان باشد. 

فرن هرای داخرل    و( شماره تلفن هرای آترش نشرانی برا خرط درشرت و خوانرا در کنرار کلیره تل         

 انبار نصب شود. 

ز( کپسررول هررای آتررش نشررانی برره گونرره ای نصررب شرروند کرره حترری خررانم هررای کارمنررد نیررز  

 بتوانند به راحتی کپسول ها را برداشته و مورد استفاده قرار دهند. 
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 سموم و مواد شیمیایی (  ایمنی از نظر نگهداری مناسب مواد فاسد شدنی)مواد غذایی -7

الررف( موجررودی بایسررتی برره گونرره ای نگهررداری شررود کرره محمولرره ای کرره زود تررر وارد انبررار 

شررده زودتررر نیررز خررارج گررردد برره عبررارتی محمولرره هررای قرردیمی تررر قبررل از محمولرره هررای  

 جدید مصرف گردد. 

ب( محموله ها در انبار بایستی بره طرور مرترب روزانره بازرسری گرردد ترا وضرعیت آنهرا شرامل           

متررراکم شرردن  رسرروبی شرردن  ژلرره ای شرردن  تغییررر رنررگ و نیررز وضررعیت   فسرراد  سررفت و 

 ظروف بررسی گردند. 

ج( مهررر و مرروم کامررل ظررروف حرراوی ایررن مررواد تقریبررا  غیررر ممکررن اسررت و همیشرره خطررر   

خروج مواد سمی قابل تبخیر در محریط اطرراف وجرود دارد لرذا انبارهرا بایرد مجهرز بره تهویره          

مرواد در اثرر حررارت  رطوبرت و اسرید ویرا دود اسرید موجرود         قوی باشد اگر امکان تجزیه ایرن  

خورشرید و دور  باشد  باید آنهرا را در یرک محرل سررد برا تهویره خروب و دور از نرور مسرتقیم          

از حررررارت و جرقررره قررررار داشرررته باشرررد و  

آنهرررایی را کررره ممکرررن اسرررت برررا یکررردیگر 

نبارهررای جداگانرره واکررنش نشرران دهنررد در ا 

ای نگهرررداری نمرررود و برررا نصرررب اتیکرررت و 

 تابلوهای هشدار دهنده مشخص نمود. 
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استفاده از کفرش و دسرتکش ایمنری و لبراس کرار مناسرب هنگرام تخلیره و برارگیری کالاهراو            -8

پرهیررز از شررتاب و عجلرره و رعایررت مسررائل ایمنرری جهررت جلرروگیری از ایجرراد خسررارت برره    

 کارکنان و کالاها 

 

 

 

 

 

 

 

)مخصوصرا    خطرسراز بازدید روزانه از کلیه قسرمتهای انبرار بره منظرور تشرخیص سرریع مروارد         -9

 مواد سوختنی  رنگ ها  مواد شیمیایی  تابلوهای برق   لوله های آب و ...( 

رعایررت نکررات ایمنرری درصررورت تعمیرررات و جوشررکاری در انبارهررا و توجرره برره عرردم ایجرراد     -10

 لوگیری از آتش سوزی )حریق( شعله وآتش در فضای انبار جهت ج

 ممنوع بودن استعمال دخانیات در فضای انبار و اطراف آن -11

آمرروزش و طرررز اسررتفاده از کپسررول هررای اطفرراء حریررق برررای کارکنرران انبررار و یررادآوری       -12

اسررتفاده از کپسررول هررای پررودر و گرراز برررای خرراموش کررردن آتررش سرروزی مررواد جامررد       

اتصرالی بررق    –خراموش نمرودن وسرایل الکتریکری     جهرت   Co2سروختنی و اسرتفاده کپسرول    

 Co2در کابل ها و تابلوهای برق و مطلع بودن از خاصیت خفه کنندگی گاز 

جلوگیری از ورود افرراد متفرقره بره داخرل انبرار و جلروگیری از افشرای اطلاعرات انبرار و عردم            -13

 تعویض پی در پی کارکنان انبار 
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شرارژ شرده در انبرار و توجره بره تراریخ انقضراء        کنترل وجود کپسرول هرای اطفراء حریرق مناسرب       -14

 آنها  

 کنترل ایمنی و سلامت تجهیزات انبار  پله  نرده بان  بالا بر و وسایل حمل و نقل و ...  -15

 سیار و گرفتن بار اضافی از پریزهای برق پرهیز از استفاده دائمی از سیمهای  -16

 پرهیز از انبار کردن بی مورد بیشتر از مصرف سوخت ها )بنزین  نفتو ...(  -17

بررسرری چیرردمان کررالا برره طرروری کرره اسررباب و وسررایلی کرره گوشرره و لبرره هررای تیررز یررا       -18

 قسمتهای شکننده دارند موجب آسیب رسانی و خسارت نگردند. 

ا  آن را اصررلاح در صررورت وجررود نرراهمواری )برآمرردگی و فرورفتگرری زیرراد( در کررف انبررار سررریع -19

 کنید. 

 از بکار بردن پوششهای در کف انبارها که باعث لیز خوردن شوند بپرهیزید.  -20

را لغزنرده فررف کنیرد و درصرورت وجرود پلره در انبرار حتمرا           تمامی سطوح مرطوب و خریس  -21

 کنار آن نرده و حفاظ مناسب نصب شده باشد. 

دسرترس نصرب شرده و مجهرز بره       جعبه کمکهرای اولیره در انبرار بایرد در محرل قابرل دیرد و        -22

  چسرب زخرم  پنبره بهداشرتی  محلرول بترادین   بانرد نرواری  نروار چسرب پارچره            گاز استریل

 ای )لوکوپلاست( و ... باشد. 

 هشدار

 : موارد منجر به جرح و صدمات جانی 

مشاهده شده که برخی از کارکنران انبرار حرین بارگرذاری کالاهرا در طبقرات برالایی قفسره هرا بره            -1

علررت عرردم توجرره و رعایررت نکررردن اصررول ایمنرری دچررار شکسررتگی و آسرریب جرردی در ناحیرره    

 صورت و دست و پا شده اند. 
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 بره علرت عردم توجره بره رعایرت میرزان حمرل برار برا دسرت            مشاهده شد برخی از کارکنان انبار -2

 موجب آسیب دیدگی و متحمل خسارات جبران ناپذیری شده اند. 

مشاهده شده به علت عدم رعایرت نکرات ایمنری و سرهل انگراری در تمیرز برودن و مرترب برودن           -3

 سانحه گردیده است. محوطه انبار موجبات زمین خوردگی و ایجاد 

ایجرراد  مشرراهده شررده سرریمهای سرریار و آویررزان برررق در فضررای انبررار موجررب آتررش سرروزی و   -4

 خسارات گردیده است. 

مشاهده شده در فضرای انبرار لولره گراز و انشرعابات جرانبی آن باعرث انفجرار و مشرکلات جردی            -5

 شده است. 

پریزهرای بررق باعرث ایجراد حررارت و آترش سروزی گردیرده         مشاهده شده گرفتن بار اضرافی از   -6

 است. 

مشرراهده شررده عرردم رعایررت نکررات ایمنرری در چیررنش )گذاشررت و برداشررت جررنس( موجررب      -7

 ریزش آنها و ایجاد سانحه گردیده  است. 

 :احتیاط 

در هنگررام تحویررل کالاهررا از فروشررندگان و توزیررع کننرردگاه نهایررت دقررت را در شررمارش و      -1

 رویت کامل اجناس بکار برید تا بعدا  با مشکلات جانبی روبرو نشوید. 

صورت ناقص بودن کالاهرا و یرا کمبرود و ضرایعات مراترب را بطرور مکتروب اعمرال کررده و          در  -2

 تضمین لازم را برای برطرف شدن آن بدست آورید. 

به منظور حفرظ محریط زیسرت و کنتررل آلاینرده هرا حرداکثر مراقبرت را جهرت جلروگیری از            -3

 نشت مواد سمی   شیمیایی   سوختی و ... ایجاد ضایعات بکار بندید. 

 شمام بوی غیر عادی فورا  به دنبال علل آن باشید. در صورت است -4



41 
 

 

 :توجه

از آنجایی که توجه به نکرات ایمنری در هنگرام کرار در انبرار ترأثیر بسرزایی در بهبرود عملکررد           -1

واحد انبرار وافرزایش کرارایی و ارائره خردمات سرازمان را در برر دارد ضررورت دارد هرر کرالایی           

بسررته برره نرروع و جررنس آن شرررایط مخصرروص در نگهررداری آن اعمررال شررود. تررا بیشررترین     

 اشته باشد. کارایی و اثر بخشی را د

توجره فرمائیرد ایرن اجنراس بره دلیرل ماهیرت         2درخصوص تحویل اجناس پلاک خرور برا کرد     -2

غیر مصرفی برودن بایرد بره اطرلاع و نظرارت جمرع دار امرین امروال تحویرل گیرنرده گرردد ترا             

 در آینده جهت تسویه حساب اموال به مشکل برنخورند. 
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 انبارگردانی

طرره یکبررار و برره طررور کامررل کلیرره کالاهررا و اقررلام موجررود در انبررارگردانی طبررق دسررتورالعمل مربو

انبار شمارش و معمولا  در پایران سرال انجرام مری شرود و یرا تحویرل و تحرول برین انبرارداران و یرا            

لزوم تهیه صورتهای مرالی میران دوره ای و یرا .... در طرول سرال نیرز انجرام شرود چنانچره سیسرتم           

هرا و نروع انبرار ترک انبرار گردانری از سیسرتم اخرذ و قابرل          انبار مکانیزه باشرد بره تفکیرک کرد کالا    

و برا ارسرال ترگ هرا بره کالاهرا  عمرل شرمارش کالاهرا صرورت مری گیررد همچنرین برا                هچا  بود

 استفاده از بارکد و دستگاه بارکد خوان نیز اعمال عمل انبارگردانی امکان پذیر است. 

تگانبارگردانی با پرفراژ به سره قسرمت تفکیرک شرده اسرت ترا هرر مرحلره کره شرمارش مری شرود             

قسمت اول از دو قسمت دیگرر جردا شرود ترا مشرخص شرود ایرن کرالا بررای یکبرار شرمارش شرده             

اسررت و در پایرران شررمارش کررل کالاهررا و مطابقررت بررا لیسررت موجررودی کررالا در صررورت مغررایرت   

یجرره ایررن شررمارش در قسررمت دوم درج و قسررمت دوم نیررز  برررای بررار دوم شررمارش مرری شررود ونت

جدا می شود. در صورت اثبات مغرایرت شرمارش سروم انجرام مری گرردد و در پایران لیسرت نهرایی          

 شمارش کالاها بدست آمده طبق دستورالعمل مربوطه نهایی  می گردد. 
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 فرایند انبارگردانی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع انبارگردانی

 انبارگردانیتشکیل کمیته 

 تعیین تعداد و نوع انبارها

 تعیین نیم شمارش

 تعیین زمانبندی انبارگردانی 

کنترل چیدمان صحیح کالا در انبار و اعلام کتبی آخرین شماره سریال رسید و حواله 

 آماده سازی تگ انبارگردانی 

 تحویل آن به هماهنگ کننده شمارش کالا توسط گروه اول شمارش کننده، ثبت در تگ اول و

 یا کاردکس کالا و تعیین مغایرت ( قسمت اول تگ)مطابقت اقلام شمارش شده 

 آیا مغایرت وجود دارد؟ 

 شمارش کالاهای دارای مغایرت توسط گروه دوم شمارش کنند، ثبت در تگ دوم و تحویل آن به هماهنگ کننده 

 با کاردکس کالا و تعیین مغایرت  (قسمت دوم تگ)مطابقت اقلام شمارش شده 

 آیا مغایرت وجود دارد؟ 

 شمارش کالاهای دارای مغایرت توسط گروه سوم شمارش کننده، ثبت در تگ سوم و تحویل آن به هماهنگ کننده 

 تأیید براساس شمارش مرحله سوم 

 تأیید نهایی و تهیه لیست های شمارش و ثبت مغایرت ها به تفکیک انبارها 

 ریخ

 رخی

 بلی

 بلی
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 دستورالعمل انبارگردانی / تگانبارگردانی
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ..................

 تگ انبارگردانی   1

 10000شماره برگه   نام انبار:  

   کد کالا:  

   شرح کالا:  

 طبقه: قفسه:  محل نگهداری:  

 واحد سنجش:  تعداد شمارش به عدد:  

   تعداد شمارش به حروف: 

   توضیحات: 

 امضاء شمارشگر:                                                                    امضاء ثبات: 
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 :و م خذ اط عات منابع

 اصول ایمنی و بهداشت روانی در محیط کار تألیف منوچهر امیرشاهی  -

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ..................

 تگ انبارگردانی   2

 10000شماره برگه   نام انبار:  

   کد کالا:  

   شرح کالا:  

 طبقه: قفسه:  محل نگهداری:  

 واحد سنجش:  تعداد شمارش به عدد:  

   تعداد شمارش به حروف: 

   توضیحات: 

 امضاء شمارشگر:                                                                    امضاء ثبات: 



46 
 

 

 کنترل موجودی در مدیریت انبار تألیف ابوالقاسم فارسی  -

 ویکی پدیا سایت اینترنتی  -

 ssu.ac.irسایت  -

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ..................

 تگ انبارگردانی   3

 10000شماره برگه   نام انبار:  

   کد کالا:  

   شرح کالا:  

 طبقه: قفسه:  محل نگهداری:  

 واحد سنجش:  تعداد شمارش به عدد:  

   تعداد شمارش به حروف: 

   توضیحات: 

 امضاء شمارشگر:                                                                    امضاء ثبات: 


