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 قدمهم

 ـ یاساسـ ـ یاز دغـدغه ها یکی اجاتیو احت ازین نیبـاز تـاکنون تأم ریاز د شــده و ههـن    یسـازمان تلق ـ  کی
 ـا یو تدارکات را به خود مشـغول داشـته است. ســواتت  دیو کارشـناسان بخش خر رانیمـد  ـ ن؛یچن ـ نی  کی

 ـفیو بـا ک  مناسـ   مـت یشده بـا ق  یداریخر یکات ایجنس  ایشود؟ آ هیو چطور ته یدرخواست از چه کس  تی
 ـاز پرسـش ها در هـر خر  یبرخ ایسواتت  نیشده؟ نحوه حمل و پرداخت چگونه است؟ همه ا هیدلخواه ته  دی

تجربـه    شـه یبه موارد فوق اضافه کرد. اما هم دیکشور هم با یو اقتصاد یاسـیکه البته اوضاع س دیآ یم شیپ
نموده است.  یاریو سـئواتت بات  طیشدن باشـرا اجهسازمان را در مو کیبودند که  ییرابطه و شانس ابزارها

به فرد اسـت   یشود متک یسازمان محسوب م کی دیدر امر تدارکات و خر یتجربه و رابطه که دو رکن اساسـ
 ـو تــدارکات   ـدی ـکه سازمان شـخص مورد نظر را از دست بدهـد  امر خر یو درصورت سازمــان دچــار    ـکی

اسـتفاده کرد که  یاز ابزار دیبا یموضوع خطرناک نیشود. لـذا به منظور اجتناب از بروز چن یم یخلـل و کنـد
 سازمان باشد. اتینباشد بلکه منحصر به عمل یمنحصر بفرد خاص

متفاوت  یواژه در سازمان تا حدود نیاست اما مفهوم ا  یهیبد یاز افراد  مفهوم یلیخ یاگرچه مفهوم انبار برا 
هـا در آن   یموجود ریاست که کات  اجناس و سا ییانبار فضا انه یآن است. در برداشت عام انهیاز برداشت عام

 ییعبارت است از محـل و فضـا   ردیگ یقرار م دنظرانبار  در سازمانها م فیشوند  اما آنچه از تعر یم ینگهدار
 گردند. یم یشده نگهدار یمنظم و طبقه بند ستمیس کیچند قلم کات براساس  ای کیکه در آن 

مـورد   یموجـود  افـت یو در هیمربوط به ته یها تیو فعال اتیعمل هیعبارت است از کل یاساس انباردار نیا بر
 ـآنها به مصـر  کننـده  طبـ      لیموثر بر اقلام مذکور و تحو یو اعمال کنترل ها حیصح ینگهدار از ین  کی
موجبات سـهولت در ورود   که یحاکم بر سازمان به نحو یمنظم و با رعابت مقرارت و دستورالعمل ها ستمیس

 یروش هـا  یسر کی یشامل اجرا یانباردار گرید انیآورند. به ب یرا  فراهم م نهیو خروج کات با حداقل هز
آن به مصر  کننـده و خـروج از    لیکات تا زمان تحو افتیموثر از لحظه در یو اعمال کنترل ها کیستماتیس

 گردد. یانبار م
سـازمان در   یهـا  یازمندیو ن اجاتیاحت نیو تأم هیو ته ینیب شیبرآورد  پ فهیمسئول انبارها در هر سازمان وظ
 یاجناس و حفـ  و نگهـدار    یو ترت میو تنظ یشماره گذار  یطبقه بند نیتمام اوقات را برعهده دارد. همچن

 مسئول انبارها است. فیوظا گریمتداول از د یآنها برطب  روش ها

گـردد.   یم لیخاص آن سازمان تشک یازهایرفع ن یبرا یتخصص یسازمان از مخزن ها کیاداره انبار در  هر
 .ردیگ یچند انبار شکل م  یو ... که هر مخزن از ترک یمصرف یمخزن کات  یدکیمانند مخزن قطعات لوازم 

 یسازمان در آنجا گرد آمده و به مرور زمان بـه انبارهـا   یکل اجاتیهستند که احت ییانبارها زین رهیهخ یانبارها
 شود. یجزء انتقال داده م
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 واحد کار اول   

  ها  موجودی کدگذاری و بندی طبقه و انبار تعیین
 تعیین انبار و طبقه بندی و کدگذاری موجودی ها  احد کار اول :و
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 هدفهای رفتاری

 پس از مطالعه این واحد کار از فراگیر انتظار می رود که:

  کند. انیرا ب یمفهوم انباردار 

 انبار ها را بداند. یبند میانواع تقس 

 انبار را نام ببرد. یموجود یکدگذار یروشها 

 ها آشنا شود. یموجود یبا طبقه بند 

 دهد. حیرا توض یکیالکترون یاصول کدگذار   
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 انبارداری 

 

 :تعریف انبار
یا روبازی با حریم های دیوار   نرده و غیره است که به منظور نگهداری یک  سقف دارانبار فضای 

یا چند نوع کاتی هم گون مرتبط یا غیر مرتبط و یا مختلط اعـم ازکـات هـای صـنعتی   بازرگـانی        
وری از یک سیستم علمی طبقه بندی   هخیره و با طی فرایند های  ضایعات   مواد اولیه و غیره با بهره

 .شده در زمانی خاص به منظور رفع نیاز و تقاضای آنی به مصر  می رسد تعریف

 انبارداری : 
از خـارج  شرکت یـا   ای سازمانمختلف  یها کات و اقلام از قسمت افتیعبارت است از در ینباردارا

  .یو اصول انبار دار نیها با توجه به قوان آن یو نگهدار شرکت و سازمان
وقـت و   نیبـا کمتـر   ورودگـرفتن   لیو تحو دادن صدور لیباعث سهولت در تحو یانباردار ندیفرا

 ـمورد ن یاجناس و کاتها دنیرسان نی. همچنباشد  یم ازیمورد ن یروین  ـمختلـف و   یهـا  بخـش  ازی  ای
 یرشـغل انبـاردا   فیاز وظا یزمان ممکن براساس مدارک و ضوابط قانون نیبه آنها در کمتر دارانیخر
 . باشد یم

 

 جایگاه انبار و نقش آن در سازمان / موسسه 
 

مواد و لوازم  هیّها است. در صورت عدم ته سازمان ازیو عرضه اقلام مورد ن یهد  انبارها  نگهدار
 یخواهد شد. با اجرا جادیسازمان مشکل ا یها تیو عرضه به واحد مصر   در فعال ازیمورد ن

مطاب  با  ارانب فیاهدا  انبارها را پوشش داد. انجام وظا توان یم یبه راحت  یانباردار یها دستورالعمل
بهبود    تیو در نها شود یم ییدر انجام امور سازمان و صرفه جو عیموج  تسر یاصول انباردار

 : انبارها عبارتند از فیوظا نیتر . مهم سازمان را به دنبال خواهد داشت یمال تیوضع
 آن یبرا یزیمناس  و برنامه ر وهیبه ش ازیمورد ن یاز مقدار کات ینگهدار -

 شده یداریموارد خر افتیکات و کنترل و در نیدر تام یهمکار -

 یانباردار ستمیها طب  س آن لیدر تحو عیکاتها و تسر منیو ا حیصح ینگهدار -

 یمال یور بهره شیسازمان در جهت افزا یها و دستوالعمل نیقوان یریبکارگ -
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 انواع تقسیم بندی انبارها 

 تقسیم بندی انبارها عبارتند از : 
 انبارهای پوشیده و محصور  -1

 انبارهای پوشیده  -2

 انبارهای روباز  -3

و محصور بوده و  یوارکشینوع انبارها چهار طر  انبار د نیدرا انبارهای پوشیده و محصور :

شده و  یسازمان طراح ازیگونه انبارها متناس  با ن نیباشد ارتفاع سقف ا یسقف مناس  م یدارا
 نیشود. ا یبا ارتفاع بلند استفاده م یفلز یساختمان انبار از سوله ها یبزرگ برا یعموما در سازمانها
کات  یریو بارگ هیجهت تخل ونهایرو بزرگ جهت عبور و مرور کام نیماش یها درب ینوع انبارها دارا
مکان احداث  نیدر ا زی  دفتر انبار ن میاز آنها جهت سهولت ارتباط و کنترل مستق یاریبوده و در بس

 باراز ان رونیپنجره که به ب ایدرب   یاز طر نیو پرسنل انبار علاوه بر داشتن ارتباط با مراجع دهیگرد
با  یانبار اطاقک کوچک یدر قسمت ورود نیدارند همچن یبه داخل انبار هم دسترس شود یباز م
تا ضمن  شود یانبار در نظر گرفته م نی( جهت تجمع مراجعاوپن آشپزخانه واریکوتاه )مانند د یوارهاید

کات  گانجهت انتظار درخواست کنند یممانعت از ورود افراد متفرقه به قسمت قفسه ها محل مناسب
 .باشد

این نوع انبارها فاقد دیوار بوده و فقط دارای سقف می باشند به انبارهایی  پوشیده :سر انبارهای 

 .بدون دیوار ساخته می شوند هانگارد هم می گویند که به صورت سوله فلزی

فنس  توری  به انبارهایی گفته می شود که بدون سقف بوده و بوسیله سیم خاردار  انبارهای روباز :

 مرغی یا دیوارهای تخته کوبی شده محصور شده اند و در فضای باز آن کاتها چیده و نگهداری می
 .شود  با شیبی ملایم جهت هدایت آب باران انجام می شوند در اغل  این انبارها کف سازی

 انبارها از نظر نوع کالاها :
 بر اساس نام کات و موجودی های کات در انبار طبقه بندی و نام گذاری می شوند. 

 انبارهای مواد اولیه یک یا چند نوع مواد اولیه مورد مصر  خط تولید را نگهداری می کند. -1

 نیمه ساخته مخصوص نگهداری کاتهای نیمه ساخته یا در جریان تولید می باشد.انبار کاتهای  -2

( کاتهای ساخته شده تولیدی یا کاتهای خریداری شده در  محصول انبار کاتهای ساخته شده ) -3
 آن نگهداری می شود.

 گویند. نبار فنی میانبار قطعات یدکی به آن ا -0

غذایی مورد استفاده می باشد که دارای تهویه و یخچال و  انبار کانتین جهت نگهداری مواد -5
 سردخانه می باشد.
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 انبارها بر اساس خاصیت کالاها

 انبار مواد قابل اشتعال -

 انبار مواد تله -

 انبار مواد فاسد شدنی -

 

 انبارها بر اساس موقعیت مكانی و عملیاتی : 
 برحس  جایگاه و نوع فعالیت و ماهیت خود تقسیم می گردند.

 انبارهای عمومی -1

 انبارهای گمرک و ترانزیت -2

 انبارهای متروکه -3

 انبارهای دپو یا مخزن -0

 سایر انبارها -5
 

  واحدهای سازمان / موسسه ریارتباط انبار با سا

 
 ـ  عمومـا  بـا کل   همه واحدها ازیبنا به ن  ر انبا واحـدها و کارکنـان آن مـدام در تمـاس و ارتبـاط       هی

دادن مواد و کـات و چـه    لیو تحو ینگهدار    گرفتن لیارتباط و تماس چه در مورد تحو نی. اباشد یم
 ـبر اصول و ضـوابط پا  یمبتن یستیبا یآن م یها در مورد مبادله اسناد و مدارک و حساب و مـدون   داری

و دوسـتانه   یمناسـبات شخص ـ  دیسازمان انجام شود و نبا یاتیو عمل یو در چارچوب نظام ادار یرسم
 آن گردد. نیگزیخصمانه جا ایو  یراداریغ

و  حیارتبـاط مـؤثر صـح    یو دوستانه تزمه برقـرار  یافزود که داشتن روابط و مناسبات شخص دیبا
امور و  عیو سب  تسر شود یسازمان محسوب م کیدر  یروابط ادار داریپا یو برقرار جادیدر ا یمنطق
 ـموضوع ا ی. ول گردد یسازمان م یجار اتیعمل و  یاسـت کـه داشـتن روابـط و مناسـبات شخص ـ      نی
عاع قرار دهد و الشّ پا گذارد و آن را تحت ریسازمان را ز یاتیو عمل یاصول و ضوابط ادار دینبا نهدوستا

در  یانبـار و مـدارک و اسـناد حسـابدار     یهـا  یصادره موجـود  ایوارده  ری  ابهام در مقاد باعث گردد
رفتار خصـمانه کارکنـان واحـدها بـا انبـار و       ی. از طرف و روزمره انبار شود یجار یها تیّخصوص فعال
 اتیعمل یشدن اجرا یطوتن نیچن شبهه و اشتباه و هم جادیامور و ا انیجر ی  سب  کند بالعکس آن

سـازمان   یاتیو نظام عمل ی  اصول و ضوابط ادار در هر دو حالت هک گردد یاوقات توقف آن م یو گاه
 . گونه روابط باشد نیاکم و غال  بر اح ستیبا یم
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واحـدها   هیارتباط کل یدر خصوص نحوه برقرار یهر سازمان یاتیو عمل ینظام ادار یدر اجرا عموما 
 ـاست کـه از طر  یو عموم یروش آن کل کی.  دو روش انجام کار وجود دارد ایدو گونه  گریکدیبا    ی

تا  گردد یمواحدها ابلاغ  هیبه کل نامه نیآئ ای  دستورالعمل و  به صورت بخشنامه یکتب ادداشتیصدور 
در   . اصـوت   خود را انجام دهند فیچگونه اقدام کنند و چگونه رابطه متقابل و وظا گریکدیدر ارتباط با 

و  فیآن وظـا  در     آن مدون شده و به اجـرا در آمـده   یاتیو عمل یادار   یمال ستمیکه س ییها سازمان
و  حیتشـر  زیآنها ن اتیان عملیو گردش و نمودار جر دهیو مشخص گرد فیهر واحد تعر یها تیمسئول

 ـا باشـند  یآن م ـ یو اجرا تیواحدها و کارکنان آن موظف به رعا هیارائه شده است و کل    موضـوع  نی
 ـرو   هـا  تیفعال   هیکه حاکم بر کل شود یم یتلق یسازمان یاتیو عمل یهمان نظام ادار  عیو وقـا  دادهای

که روابط متقابل انبـار   یروش نی. دوم ستین یثنقاعده مست نیاز ا زیو انبار ن باشد یسازمان م یاتیعمل
اسـت   یمقطع ـ ای یروزمره مورد یها دستورالعملصدور    سازد یو مشخص م نییواحدها را تب ریبا سا

 ـهـا و   نامـه  هیها و اعـلام موافقـت در حاش ـ   و امضاء کردن فرم  یمقام مسئول با تصو یکه از سو  ای
  . دهد یو اجناس به انبار را شکل م اتورود و خروج ک انیجداگانه جر یها ادداشتی

فـراهم   یواحدها به خصوص انبار و واحد امور مـال  ازیاسناد و مدارک مورد ن هیهم کل    یترت نیبد
و  میحسن تفاهم ترس هیکارکنان آنها بر پا و نی  مسئول و هم مناسبات و روابط متقابل واحدها شود یم

 .شود یو مشخص م کیتفک یافراد به خوب فیو وظا تی. علاوه بر آن مسئول گردد یبرقرار م
 ازیخدمات خود ن یفیسطح ک یارتقا یبرا یواحد خدمات کی  انبار به عنوان  از موارد فوق صرفنظر
 یازهـا یبـه ن  یی  بـه منظـور پاسـخگو    واحـدها  ریمتقابل رد و بدل کردن اطلاعات با سا یبه همکار

 یزمرک ـ سازمان همانند هسـته   کی یواحدها ریبا سا یحلقه ارتباط کی. انبار به عنوان  سازمان دارد
حلقـه   یهسته مرکـز  نیسازمان مانند الکترون بدور ا کی یواحدها ریکه سا شود یم یعنصر تلق کی

 ـ. شکل صفحه بعـد نما  آورند یبه وجود م گریکدیبا  یو ارتباط تعامل چرخند یزده و به گرد آن م  انگری
 . باشد یواحدها در مقابل انبار م یریمفهوم در نحوه ارتباط و قرارگ نیا

دو  یازهـا یسازمان به منظور رفع ن کی یواحدها ریروابط متقابل انبار با سا یافزود که برقرار دیبا
در مقابـل   نیاز طرف کیهر  فیو انجام وظا یروشمند و منطق یارتباط تعامل ی  منوط به برقرار طر 
 . باشد یم گریکدی

 ت طبقه بندی کالاها اهمیّ

.  موجود در انبار اطلاع داشته باشند یکند تا از تنوع کات ها یکات ها به آن ها کمک م یطبقه بند
 هیمواد اول   زاتی  تجه آتت نیکند مثل ماش یم یکه نگهدار ییکاتهاهر سازمان باتوجه به انبار و 

در هر سازمان به صورت  دیبا یطبقه بند نی. ا دهد یرا انجام م یطبقه بند نیو... ا یی  مواد غذا خام
 یبات داشته باشد و طبقه بند ییشرکت تنوع کات ایسازمان  کی. اگر  شود فیمنحصر به فرد تعر

 . شود یم یادیدر حال گردش دچار مشکلات ز یکاتها تیری  در مد آن ها نداشته باشد یبرا
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 کالا ها در انبار یها یطبقه بند انواع

 یها یزیو برنامه ر تیّفعال ی نهیدارد و هر سازمان باتوجه به زم یکات ها انواع مختلف یبند طبقه
 کات ها در انبار عبارتند از: یطبقه بند نیکند. مهم تر یم یخود آن را طبقه بند

 سازمان کی ازیو مورد ن یضرور یکاتها یطبقه بند -

 سازمان کیکات و محصوتت موجود در انبار  یطبقه بند -

 کشور کی عیصنا ازیسازمان در سطح مواد مورد ن کیاستاندارد  یطبقه بند -

 سازمان کی یها یزیکات بر اساس طرح ها و برنامه ر یطبقه بند -

 انبار بر اساس مراحل انجام کار و زمان مصر  یبندطبقه  -

  کات در انبار یطبقه بند ی نحوه -
 

 سیستم های مختلف طبقه بندی موجودی کالاها 

 سیستم های مختلف طبقه بندی موجودی های کات عبارتند از : 
به منظـور  : فعالیتی است که برای جمع آوری اطلاعات  شناسایی و صورت برداری موجودیهای کات -

  معرفت و علم نسبت به کات از ابتدای شروع بکار هر سازمان آغاز و تـا پایـان حیـات     افزایش آگاهی
     گـروه بنـدی     مشخصات فنـی و هاتـی     ماهیت   جنس سازمان ادامه می یابد و شامل تعیین نام

 . محل مصر  و... می باشد   تعیین واحد کات
وه بندی کات: تقسیم بندی کاتهـا بـه گـروه هـای مختلـف از نظـر         دسته بندی و گر طبقه بندی -

  عمل گروه بندی وقتی    بگونه ای که هر گروه دارای مشخصات مشابه باشند شباهت ها و تفاوت ها
که در سطح کلی انجام گرفت باز هم ادامه می یابد و هر گروه به زیر گروه هـای کـوچکتر تقسـیم و    

قه بندی مـی توانـد بـر اسـاس       طب واند به گروه های کوچکتر تقسیم شونداین زیر گروه ها نیز می ت
و  ر دسـت اجـرای سـازمان     طب  طرح و پروژه های مختلـف د  مراحل کار و تولید پروسه مشخصات

 . کات انجام گیرد "ماهیتی"و  "کاربردی"همچنین بر طب  مشخصه های 
 مرحله می تواند انجام شود :  5شناسایی کات در 

: اقلامی که همراه با هم یـک سیسـتم عملیـاتی تولیـدی یـا پشـتیبانی را        اقلام بین روابط تعریف –
 ."لجستیک"  مثلا مشخص نمودن کلیه اقلام در حوزه  تشکیل می دهند

حمـل و  "شامل کـلاس   "لجستیک": مثلا حوزه  ( کلاس کات شناسایی اهدا  و ماموریت کات ) -
 . می باشد "نقل
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شـامل   "لجستیک": مثلا حوزه  اولیه اقلام یا نام های پایه مربوط به یک کلاس یا طیفشناسایی  -
  تریلـر و... مـی      موتور سیکلت   سواری   اتوبوس و شامل اقلام انواع کامیون "حمل و نقل"کلاس
 . باشد
 کـلاس  شـامل  "لجستیک" حوزه مثلا:  اقلام مختلف های دسته برای مشترک مشخصه شناسایی –
می باشد که مـی تـوان    "...  تریلر و    سواری اتوبوس   کامیون" اقلام انواع شامل و "نقل و حمل"

را برای نام های پایه این دسته بـه عنـوان یـک     "خودروهای سبک"یا  "خودروهای سنگین"عنوان 
 . مشخصه کلی مشترک در نظر گرفت

ثابت و پایدارند و به هیچ عنوان از    صفاتی هستند که تعیین مشخصات هاتی کات: مشخصات هاتی -
)جنس( یک کـات یـا در مثـال فـوق تعـداد       "فوتدی"  به عنوان مثال مشخصه  کات جدا نمی شوند

اگر مشخصـات هاتـی   .  محور جزء مشخصات هاتی انواع خودرهای سنگین و سبک می تواند باشد و...
شـود و شـرح کـات در تمـام سـازمان       کات معین باشند چندگانگی نام و کد برای یک کات حذ  مـی 

  شناسـایی مشخصـات      مشخصات هاتی در شرح نام کات قید و استفاده می شـود  یکنواخت می شود
 .   را فراهم می کند هاتی شناسایی کاتهای مشابه که با نام ها و شماره های متفاوت معرفی شده اند

 اصول و شرایط طبقه بندی موجودی کالا 
که دارای صفات و وجوه مشترک هستند یا کاربرد مشترک دارند در یـک گـروه    هایی موجودی -

 .  طبقه بندی گردند

 . احتیاجات مختلف یک موسسه به همراه شرایط و نیازهای همان موسسه مد نظر قرار می گیرد -
انعطا  پذیری و سادگی طبقه بندی کات و قابل فهم بودن آن برای کلیه کارکنـان موسسـه در    -
 . ر گرفته شودنظ

نظام جامع و مدونی می بایست طراحی و پیاده و به موقع اجرا گذاشته شود که کلیه موجودیهای  -
 . فعلی و آتی انبار را در بر گرفته و پوشش دهد

 . گروه ها یا دسته های مختلف کات باید بر اساس واحدهای شمارش رایج مشخص شوند -
خاب و تنظیم شود که در زمان اضافه کردن اقلام جدیـد  روش طبقه بندی می بایست طوری انت -

 . طبقات گروه های کات تغییر نکند و قابل جذب در سیستم مزبور باشد
ها می بایست به نحوی انجام شود که در صورت استفاده از نرم افزارهـای   طبقه بندی موجودی -

 . رایانه ای قابلیت انطباق را داشته باشد
 

 روش های کد گذاری 

کـه در   ییتک تک کاتهـا  صیو تشخ ییبه اختصار کد کات به منظور شناسا ایکات  ییکد شناسا
 . ردیگ یمورد استفاده قرار م دیکن یم یانبار نگهدار
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  کدگذاری فواید

 شـخص  بـه  شخصی از نیاز مورد های نشانه و اطلاعات آن وسیله هر که سیستمی و رویه ایجاد به
 یـا  رمز معنی به که   گویند کدگذاری گردد منتقل خلاصه صورت به دیگر نقطه به ای نقطه از یا دیگر
 کدگـذاری  در.  رود می بکار ها نوشته و ها گفته حجم تقلیل و کار در سهولت جهت و است خاص نشان

 بهـره  آنها از ترکیبی یا … و الفبا   اعداد   اشکال   نورها   ها رنگ چون متعددی عوامل از است ممکن
 : از عبارتند کدگذاری سیستم فواید مهمترین اما گرفت

 . کاتها تر دقی  و ساده کردن شناسایی و توصیفی و طویل جملات نوشتن از جلوگیری -

 . محاسباتی و آماری اطلاعات و آمار صحیح آوری جمع به کمک و کاتها کردن استاندارد -

 توسـط  انبـار  موجـودی  دقیـ   حسـاب  نگهـداری  و کاتهـا  صادرات و واردات عملیات ثبت -
 . پیشرفته الکترونیکی های ماشین

 سـهولت  و امـور  تـر  سـاده  پیگیـری  و دقیـ   و مطمـئن  و سـاده  بطور خرید سفارش صدور -
 . کنترل و ریزی برنامه

 روش های کدگذاری کالا عبارتند : 
 یبیروش ساده با اعداد ترت -1

 یروش اعداد گروه -2

 ( یوئید ) یروش اعشار -3

 یروش حروف -0

 کیمونیروش ن -5

 یروش مخف -6

 ژهیو کدگذاریروش  -7

 استاندارد کدگذاریروش  -8

 یبیساده با اعداد ترت کدگذاری. 9

کـه   ییانبارهـا  یروش برا نی. ا کنند یم افتیدر الیورود شماره سر  یروش کاتها به ترت نیا در
 . است یدارند کاربرد یتعداد اقلام محدود
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 یاعداد گروه ی. کدگذار4

برابـر شـماره    3/1. به هر گروه به تعـداد   میکن یم میروش انواع کاتها را به چند گروه تقس نیا در
 نـده یاست که احتمات در آ یدیجد یکاتها یدرصد شماره اضافه برا 34 نی. که ا میده یاختصاص م

 . باشد یم زیهر کد کات نشان دهنده گروه مختص خود ن  یترت نی. به ا به هر گروه اضافه خواهد شد

 یاعشار ی. کدگذار4

 لهیاعـداد کـد بـه وس ـ    یاعشـار  ی. در روش کدگـذار  ها کـاربرد دارد  در کتابخانه شتریروش ب نیا
از هـر کـات    یخاص ـ یژگیدو اعشار نشان دهنده و نی. هر کدام از اعداد ب شوند یاعشارها از هم جدا م

 . است

 یحروف ی. کدگذار2

صـورت   نی. به ا شود یاستفاده م یکدگذار یبرا یبیروش از حرو  و اعداد به صورت ترک نیا در
 . از اقلام کات هستند یخاص یها دهنده گروه از حرو  نشان یکه بعض

 کیمونین ی. کدگذار5

. در  شـود  یکد آنها اسـتفاده م ـ  نییتع ی  از حر  اول نام کاتها برا حرو  اول کیمونیروش ن در
 . میاقلام مواجه هست یبودن آنها برا یحرو  و اختصاص تیبا محدود زیروش ن نیا

 یمخف کدگذاری. 6

 ـبه مراجعه به کل ازین یحرو  به کار رفته در کدگذار ایدرک مفهوم ارقام  یبرا یروش مخف در  دی
 . راهنما است ای

 ژهیو کدگذاری. 7

 . شود یشرکت انجام م ایموسسه  ازیبا توجه به ن نگیکد اتیعمل ژهیو یروش کدگذار در

 : انجام شود  یبه ترت ریاقدامات ز دیروش با نیا در

اقلام در  رییتغ ایو  شیاز انواع اقلام موجود در انبار با در نظر داشتن احتمال افزا یبردار ستیل     
 . ندهیآ

 دی ـسـپس با و  شـود  نییکات در انبار تع گذاریکد یبرا ازیتعداد ارقام مورد ن دیمرحله با نیدر ا    
 . شود یم هیدفتر راهنما تهّ کیکدها  یمعنا یآشکارساز یدر انتها برا   کرد یاقلام را کدگذار

. دفتـر راهنمـا    مشخص نمود یعدد رقم کیبا  توان یروش تمام اقلام موجود در انبار را م نیا در
 ـاستفاده از دفتر راهنما با یبرا.  ردبگی قرار …و  یو حسابدار دیماموران خر   انباردار اریدر اخت دیبا  دی

گـروه   نیآخـر  اخـل و در آخر شماره مربوط به کات از د   ی  سپس گروه فرع مربوطه یابتدا گروه اصل
 . شود افتی
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 استاندارد کدگذاری. 8

اقـلام   هی ـجهـت کل  ینیماش ـ ایو  یوتریکامپ   یمختلف دست یها استاندارد به روش نگیکد روش
 . دیآ یبه کار م عیروش در اکثر صنا نی. ا شود یم هیّته
 

 اصول کدگذاری الكترونیكی  

 
 ـمورد ن یآن اطلاعات و نشانه ها لهیکه به وس یستمیو س هیرو جادیا بـه شـخص    یاز شخص ـ ازی
 . ندیگو یبه صورت خلاصه منتقل شود کد گذار گریبه نقطه د یاز نقطه ا ای گرید

 عبارتند از: یکد گذار ستمیس دیفوا نیمهمتر

 کاتها  یکردن ساده ودق ییوشناسا یفیو توص لیاز نوشتن جملات طو یریجلوگ -

 یآمـار و اطلاعـات آمـار    حیصـح  یاستاندارد کـردن کـات هـا و کمـک بـه جمـع آور       -
 یومحاسبات

انبـار توسـط    یجـود مو  ی ـحساب دق یواردات و صادرات کاتها ونگهدار اتیثبت عمل -
 شرفتهیپ یکیالکترون یها نیماش

ساده تر امـور و سـهولت    یریگیو پ  یبه طور ساده و مطمئن و دق دیخر صدور سفارش -
  و کنترل یزیبرنامه ر

 کارت ثبت کالا

   یدر هر مقطع زمان دیو با ردیگ یاطلاعات مربوط به نقل و انتقاتت کات را در برم هیکلکارت انبار
و  خیصـادره بـا هکـر تـار     ایوارده  یکارت مقدار کات نی. در ا تعداد اقلام موجود در انبار را نشان دهد

کارت صادر شـده و   کی   کات مهر قل ی. برا شود یشماره سند ورود و خروج توسط انباردار منعکس م
 . شوند یمشخص ثبت م یها و واحد آن در محل یمحل نگهدار   یمشخصات فن

 : گردند یم لیتوسط انباردار تکم ریها و ستونها در کارت انبار بشرح ز واژه

 مربوطه یاستاندارد کات ای: نام متداول  نام کات  -

 . شود یم یکه کات تحت آن در انبار نگهدار یا : شماره شماره کات  -

 . کننده است دی: مشخصه شرکت تول مدل اینوع   -

 . باشد ی: واحد کات م واحد کات  -

 . شود یم یکه کات در آن نگهدار ی: محل شماره قفسه  -

 کات یموجود یشده برا ینیب شی: مقدار حداقل پ حداقل  -

 . ردیگ یسفارش انجام م   رسد یبه آن مقدار م یکه کات وقت یا : نقطه نقطه سفارش  -
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 کات یشده موجود ینیب شی: مقدار حداکثر پ حداکثر  -

 سفارش کات در انبار ایصدور  ایورود  خی: تار خیتار  -

سفارش داده  ایاز آن صادر و  ای    که جنس بر اساس آن به انبار وارد یفرم: شماره  شماره سند  -
 . شود یم

 . که سفارش داده شده ی: مقدار مقدار سفارش  -

 . شود یکه طب  سند به انبار وارد م ی: مقدار وارده  -

 . شود یکه طب  سند از انبار خارج م ی: مقدار صادره  -

مقـدار   ای   و سپس مقدار وارده در هر سطر با آن جمع شود ینوشته م هیاول ی: موجود یموجود  -
 یکه موجـود  یعدد یبرسد جلو ینیب شیکه جنس به حداقل پ ی. در صورت شود یصادره از آن کم م

  . ردیگ یعلامت زده شده و سفارش مجددا  انجام م   دهد یرا نشان م
 

 تفكیک انبارها بر اساس نوع کالای مربوطه 

 
 یم ـ یو نام گـذار  یکات در انبار طبقه بند یها یگونه انبارها بر اساس نام کات و نوع موجود نیا

 : گردد یاشاره م یو نام گذار یطبقه بند نیبه چند نمونه از ا لیشوند که در ه
 

 هیمواد اول یانبارها-9

 ـمـورد مصـر  خـط تول    هی ـچند نـوع مـواد اول   ای کیتوان  یگونه انبارها م نیا در  ـرا هخ دی و  رهی
مـواد را بـر    ینام انبارهـا  یگاه   شود یانبار مواد اطلاق م  گونه انبارها  نیکرد عموما به ا ینگهدار

 .   انبار چوب و ... کنند مانند انبار گندم یم یموجود درآن نام گذار یحس  نام کات

کنند ماننـد   یم یآن طبقه بند ییایمیو ش یکیزیانبارها را بر حس  مشخصات ف نگونهینام ا یزمان
 . آن ریو نظا ی  انبار مواد کمک انبار سموم   یانبار مواد بسته بند   ییایمیانبار مواد ش

 ساخته مهین یکالا یانبارها-4

 ـتول ندیباشد که فرا یم دیتول انیدرجر ایساخته  مهین یکاتها ینوع انبار مخصوص نگهدار نیا  دی
 ـتول اتیعمل یبعد یدر پروسه ها لیبه تکم ازیچند مرحله را گذرانده و ن ای کی  ـدارنـد ا  دی انبارهـا   نی

گونه انبارهـا   نیاشده در  رهیهخ یقرار دارند اغل  کاتها دیخط تول یکیدر نزد ایمعموت در مجاورت 
 ـتول خـط  ندیآنها از نام فرا ینام گذار یو عموما برا شوند یم ینگهدار یمدت کوتاه یبرا در هـر   دی

 یانبارکـات    یمرحله بـرش کـار   یانبارکات   یمرحله مقدمات یمانند انبارها شود یمرحله استفاده م
 ( محصول شده ) ساخته یکاتبارها آن ریو نظا یبرش کار یانبار مرحله کات یمرحله خم کار
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 یداری ـخر یکاتها ای یدیواحد تول کی(  محصول ساخته شده ) ینوع انبارها انواع کاتها نیا در
شوند  یم یو نگهدار رهیباشد هخ یعرضه و فروش به بازارم یکه آماده برا یشرکت بازرگان کیشده 
را بـه نـام همـان     شـود عمومـا آن   یکـات نگهـدار   اینوع محصول  کیگونه انبارها اگر فقط  نیدر ا

بـه آن   نصورتیا ریدر غ. و...    خچالی  انبار  مانند : انبار فرش   کنند یم یکات نام گذار ای محصول
 . شود یانبار کات گفته م ایانبار محصول 

 یدکینبار قطعات ا -4

را تحـت   ازموسسـات آن  یبعض ـ   شـود  یاطلاق م زین « یانبار فن » یدکیانبار قطعات و لوازم  به
 مختلـف  یگونـه انبارهـا را بـه انبارهـا     نیتوان ا یم   کنند یم ینام گذار یو عموم یعنوان انبار فن

 : تقسیم می شود   که عبارتند از

 آتت نیماش یدکیو لوازم  انبارقطعات -

 هینقل لیوسا یدکیو لوازم  انبارقطعات -

 ابزارآتت انبار -

 یدیتول انبارملزومات -

 یملزومات عموم انبار -

  ( ییمواد غذا )نیانبار کانت-2

و  گـردد یمورد مصـر  رسـتوران موسسـه اسـتفاده م     ییمواد غذا یگونه انبارها جهت نگهدار نیا
در آنهـا   یمـوارد بهداشـت   تیباشد و رعا یسردخانه م ای خچالیمناس  و  هیتهو ستمیس یعموما دارا

 کیانـواع سـرام   ایانبارها عموما سنگ  نگونهیا واریمثلا پوشش کف و د   باشد یم ژهیو تیّاهم یدارا
 یم ـ یجـانوران مـوه   ریقابل نفوه در برابر حشرات و موش و سـا  ریقابل شستشو و غ یپوشش ها ای

 باشد.
 

 بررسی و انتخاب روش مناسب طبقه بندی اصولی موجودی ها 

 

 تیّمختلف که از نظر خصوص ـ یها یمختلف کات به گروه ها و دسته بند یگونه ها میتقس ندیفرا
مکـان   ی. همه ما به ناچار در برخ ـ ندیگو یم یهستند را طبقه بند ییشباهت ها یدارا یریو به کارگ

 لکه در مناز ییها ی. طبقه بند میهست یو سنت میرمستقیبه صورت غ یطبقه بند یها مجبور به اجرا
 یاز اجرا ینمونه ا   ردیگ یکوچک هر چند به طور ناقص انجام م یمجموعه ها ریو سازمان ها و سا
 . است یپروژه طبقه بند
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 ـ  اهم هسـتند  ییاقلام متنوع و متفاوت کـات  یکه دارا ییکات در مکان ها یطبقه بند مبحث  تیّ
 ـکـه وسـعت ز   ی. عمدتا در مجموعه ها و موسسات صنعت کند یم دایپ یادیز  ی  کاتهـا  دارنـد  یادی

 یژگ ـیو به طور جامع و کامل با در نظر گرفتن کـاربرد آن و و  زیبه ر زیر یبا بررس ازیو مورد ن یاساس
متعلـ  بـه    یشده و هر گروه شاخص هم انبار لیکات به چند گروه شاخص تبد یمکان نگهدار یها

 . خود دارد

و  لی  وسـا    حجم   کـاربرد  مانند جنس ییدر انبار بر اساس فاکتورها یتر کاتها یمرحله جزئ در
شود کـه   یفوق استنباط م فی. از تعر شود یم یانبارها طبقه بند تیو ظرف یارابزارآتت جهت نگهد

 یفرعمخصوص به آن گروه اختصاص داده و به دنبال آن چند دسته  یکات را به انبار یهر گروه اصل
 . کنند یم جادیا

 طبقه بندی موجودی ها 

 نیبنابرا شود  یمحسوب م یتجار ای یدیهر کار تول یبرا هیسرما نیتر یکات در واقع اصل یموجود
 ـ. علاوه بر تعر ستیآن چ یواقع یمهم است که صاحبان مشاغل بدانند که معنا کـه از   یمشـترک  فی

 فیتعر یبرا یتر یتخصص میاز مفاه یدیمختلف مانند موسسات تول عی  صنا کات وجود دارد یموجود
مربوط به آن صنعت را بـه طـور کامـل در بـر      یها یکه تمام موجود   کنند یکات استفاده م یموجود

 یبه صاحبان مشاغل کمک کنـد تـا موجـود    تواند ی  م کات ی. دانستن انواع مختلف موجود ردیگ یم
 . کنند تیریشکل مد نیخود به بهتر

 انبار یموجود یبند طبقه

 : از جمله   شود یم رهیو هخ ینگهدار یاز موجود یانبار انواع و اقسام مختلف در

 هیمواد اول یموجود

مـورد اسـتفاده قـرار     ییمحصول نها کیبه  یموجود لیتبد یکه برا یمواد یدیموسسات تول در
مورد اسـتفاده قـرار    یچرم فیساخت ک یکه برا ی  چرم . به عنوان مثال هستند هیمواد اول   ردیگ یم
 یفرش بـاف  ارخانهبافت فرش در ک یکه برا ی. نخ ردیگ یقرار م هیمواد اول یدر گروه موجود ردیگ یم

جـز   یس ـینخ در کارخانـه نـخ ر   نیاما هم   شود یمحسوب م هیمواد اول یجزء موجود شود یاستفاده م
 . است ییمحصول نها یموجود

 در حال ساخت یکالا یموجود

  جـزء   اسـت  دی ـکـردن مراحـل تول   یکه در حـال سـپر   ییکات   داستیکه از اسم آن پ همانطور
 کهیتا زمان   ییمواد دارو دیمثال در خط تول ی. برا دیآ یدر حال ساخت به حساب م یکاتها یموجود

 ـ. بـه ا  در حال ساخت است یجزء موجود ردیمناس  قرار نگ یبند دارو در بسته  ـلد نی کـه دارو تـا    لی
 . به مصر  کننده فروخته شود تواند ی  نم نشود رهیمناس  هخ یکه در بسته بند یزمان
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 یینها محصول

 نیهم ـ رسـد  یکـه بـه ههـن م ـ    یزی ـچ نیاحتمات اول   شود یانبار م یصحبت از موجود که یزمان
 یها یبخش از تمام موجود کیفقط  ییکه محصول نها ی  در صورت است  یینها ییمحصول و کات

 یینهـا  ی. کات باشد یم انیاست که آماده عرضه به مشتر ییدر واقع کات یی. محصول نها انبار است
 ـکننـده خر  نیتـام  کیاز  یبه طور کل ایشده باشد  دیممکن است توسط خود تجارت تول شـده   یداری

 . کنند یم یداریکننده خر نیتام کیباشد. اکثر خرده فروشان محصوتت کامل و تمام شده را از 
 

 ریو تعم ینگهدار

 ـدر ا شود  یشناخته م زین یو بهره بردار ریتعم  یملزومات  که به عنوان لوازم نگهدار یموجود  نی
تزم اسـت امـا    ییو فروش محصول نها یجمع آور یاست که برا یموجود نی. ا رندیگ یدسته قرار م

 ـ یبسـته بنـد   ی  دسـتکش بـرا   . به عنوان مثـال  نشده است هیدر خود محصول تعب    محصـول  کی
MRO ـو کاغذ ن تریلایمانند قلم  ها یلوازم ادار یشود. حتیدر نظر گرفته م   ـدر ا زی گـروه قـرار    نی
 . دارند
 

 یامان یکالاها یموجود

بـه حسـاب    یامـان  یکاتهـا  یاز انبار خارج شده جزء دسته موجـود  یکه به صورت امان ییکاتها
مـدت مشـخص    کیاما پس از  باشد یاگرچه در حال حاضر در انبار موجود نم یامان ی. موجود دیآ یم

 . گردد یدوباره به انبار باز م

 میمستق ریغ ملزومات

اسـتفاده   میبه طـور مسـتق   ییساخت محصول نها یهستند که برا ییکاتها میمستق ریغ ملزومات
نقش  میمستق ریکه ملزومات غ یی. از آنجا است ازیملزومات ن نیبه ا دیتول ندیفرآ یاما در ط شوند ینم

   یرمکفش چ دیخط تول کیمثال در  ی. براشوند یمحسوب نم هیمواد اول یندارند جز موجود یپر رنگ
اما    دیآ یبه حساب م میمستقریجزء ملزومات غ ردیگ یدوخت کفش مورد استفاده قرار م یکه برا ینخ

 . است هیچرم مواد اول
 

 یدکیقطعات  یموجود

دارنـد کـه مـدام بـه      ییها و دستگاه زاتیساخت محصوتت خود تجه نیح   دیاز خطوط تول یبرخ
 ـاز خطـوط تول  یمورد استفاده در بعض ـ یدکیورود و خروج قطعات  انیجر . دارند ازیقطعه ن ضیتعو  دی
 . باشد یم یآنها کار سخت یاست و نظارت و کنترل رو ادیز اریبس
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 عاتیضا یموجود

بتوان از آنهـا   ایرا داشته باشند  افتیباز تیکه قابل عیشده در صنا ختهیو مواد دور ر وبیمع داتیتول
 ـاهم عاتیضـا    عیاز صـنا  ی. در بعض شود یم گفته  عاتیاستفاده کرد ضا یدوباره به نحو  ـو تی  یا ژهی

 یق ـینظارت و کنتـرل دق  دیدارند با یکه ارزش مال ییاز آنجا یو آهن یفلز عاتیمثال ضا ی. برا دارند
 . آنها وجود داشته باشد یرو

 یبند مربوط به بسته یموجود

 ـ  با عرضه شوند انیبه مشتر نکهیقبل از ا دیدر خط تول یینها محصوتت قـرار   یبنـد  در بسـته  دی
.  شـود  یانبار محسوب م ـ یجزء موجود زیمحصوتت ن جیو پک یبند . ملزومات مربوط به بسته رندیبگ

 ـ ی  بطـر  محصوتت ممکن به صورت جعبـه  یبند بسته  ـک ای شـامل   یبنـد  . بسـته  انجـام شـود   فی
 رسد یم یاست که به دست مشتر یبند همان بسته هیاول یدبن بسته   باشد یم هیو ثانو هیاول یبند بسته
شـما جعبـه    یبسته بنـد  یمواد اصل   کند یم دیتول ییلباسشو ندهیمثال اگر تجارت شما مواد شو یبرا

 ـ  کـارتن   جعبـه  هیثانو یبسته بند مواد . آورند یم رونیاز قفسه فروشگاه ب انیاست که مشتر مـواد   ای
مثـال در   ی. بـرا  دیکن یو حمل و نقل راحت محصول خود استفاده م ینگهدار یاست که برا یگرید

 یاست که چهار بسته از محصول شما را بـرا  یجعبه بزرگ هیثانو یبسته بند  لباس  ندهیمورد مواد شو
 . داده است یدر خود جا یخرده فروش یها فله و حمل به مکان یساز رهیهخ

 در حال حمل یموجود

 ـو م سـتند یهستند که در حال حاضر در انبـار موجـود ن   ییها یموجود   یتیترانز یها یموجود  انی
در حال حمل و  یها یاوقات موجود ی. گاه در حال انتقال است ها یخرده فروش هیاز انبار  ای یانبارها
 . تا به مقصد برسند کشد یها طول م هفته یحت ایها و  نقل روز

 یمنیا یموجود

نرخ ورود و خروج کـات   زانیم یرو یا و کنترل هوشمندانه یابیرد   که نظارت ها نسیزیاز ب یبرخ
 ـیا ی  موجـود  عرضه و تقاضـا  تیّمحافظت در برابر عدم قطع یدر انبار دارند برا  ـدر انبـار هخ  یمن  رهی

معمول خود در انبار  یازهاین از شتریاست که شما ب یموجود یمنیا یتر موجود ساده انی. به ب کنند یم
 . دیکن یم ینگهدار
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 انواع طبقه بندی کردن کالا ها

 سازمان نیاز مورد کاتهای کردن بندی طبقه -1

 انبار در موجود کاتهای بندی طبقه -2

 استاندارد بندی طبقه یا کشور صنایع نیاز مورد مواد سطح در کات بندی طبقه -3

  ها برنامه و ها طرح براساس کاتها بندی طبقه -0

 مصر  زمان و کار انجام مراحل حس  بر کات بندی طبقه -5

 را گـروه  هـر  و تقسـیم  عمـده  هـای  گـروه  بـه  را سـازمان  نیازهـای  کلیه بندی طبقه اولروش  در
 ـ بـه  توجه با انباری در  ـ و اتعملیّ  مثـل  نامنـد  مـی  نـام  همـان  بـه  را انبـار  آن و داده قـرار  هـا  تفعالیّ

ــار ــات   ســاختمانی مصــالح انب ــدکی قطع ــرق   ی ــوازم   ب ــزار نوشــت و اداری ل ــار و اف ــات انب  ملزوم

 . … و آتت روغن و سوخت انبار   عمومی

 و حجم و خواص نظر از سپس و داده اختصاص انبار به را کات اصلی گروه دو یا یک دوم روش در

 انبـار  مثلا .  نمایند می تقسیم فرعی های گروه به را آن … و نگهداری امکانات و مصر  میزان و کاربر
 لوازم   بهداشتی لوازم   آتت آهن فرعی های گروه به اصلی گروهی عنوان به ساختمانی لوازم و مصالح

 بنـدی  رده و تقسـیم  … و تزئینـی  لـوازم    سـاختمان  مصـالح    ساختمانی ابزار   کشی لوله لوازم   برقی
 . گردد می

 و دولتـی  صـنعتی  مؤسسـات  کلیـه  همکـاری  بـا  صـنعتی  کشورهای در استاندارد یا سوم روش در
 ملـی  بندی طبقه کشور تولیدات و صنایع نیاز مورد مواد کلیه بندی طبقه به.  آید درمی اجرا به خصوصی

 . گیرد می قرار تولیدی مؤسسات کلیه استفاده و قبول مورد که   گویند استاندارد یا

 و بـرآورد  را برنامـه  یـا  طـرح  یـک  اجـرای  بـه  مربوط مختلف لوازم و کاتها کلیه چهارم روش در
 . دهند می قرار طرح مجریان اختیار در تزم مقدار به را کاتها این کلیه و نموده محاسبه

 نیاز مورد کاتهای برنامه هر اجرای بندی زمان و اتعملیّ و کار انجام مراحل مطاب  پنجم روش در
 هخیـره  مقـدار  تخمـین  و کشـف  از پس نفت شرکت در مثلا  . دهند می قرار گروه یک در را مرحله آن

 هـای  پاتیشـگاه  از یکـی  به خام نفت انتقال و استخراج و آن مهار و ها چاه حفاری جهت   نفت معادن
 و کشـی  لولـه  لـوازم  بعـد  و استخراج لوازم بعد و چاه مهار لوازم کلیه بعد حفاری لوازم کلیه ابتدا کشور
 . دهد می تشکیل را گروه یک مرحله هر و داده تحویل را نفت انتقال
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 کدگذاری کالا بر اساس روش انتخابی 

 
   خـود  یازهـا ی. هر سازمان با توجه به ن کات در انبار وجود دارد یکدگذار یبرا یادیز یروش ها 
 ـکـات با  ی. در انتخاب روش کدگذار کند یرا انتخاب م یکدگذار یاز روش ها یکی  ـمـوارد ز  دی را  ری

 : گرفتدرنظر 

 پرسنل انبار یساده و قابل فهم بودن برا -

 سازمان یها استیسازگار با س -

 سازمان یازهایبرطر  کردن ن -

 تعداد کاتها شیبودن در مقابل افزا ریانعطا  پذ -
 

 کدگذاری الكترونیكی کالاها 

 ـ یهـا  است که بر تمام بخـش  تیّاهم یانبار از آن جهت دارا نگیکد ستمیس کیاستفاده از    کی
 ـر برنامـه  ستمی  س داخل و خارج دیدرخواست خر ستمیس ریسازمان نظ  ـو کنتـرل تول  یزی  سـتم یس   دی
 مثال: یبرا   گذارد یم ریخدمات پس از فروش تأث ستمیفروش  س

 . شود یها م آن تیفیک یانجام گرفته و بررس یها تیّشدن فعال تر  یموج  دق -

 یواقع ـ یهـا  یکسـر  زانی ـم صیکات در انبار تشـخ  نگیمناس  کد ستمیس کی یساز ادهیبا پ -
 .گردد یم رسّیبزرگ م یانبارها به خصوص انبارها یموجود

  باعـث کـاهش زمـان     کاغـذ  نهیدر هز ییجو و بدون کاغذ علاوه بر صرفه زهیمکان یانبارگردان -
 . شود یم ستمیشمارش شده کات در س یورود موجود

     انبـار   نگیکـد  سـتم ی  س کـات وجـود دارد   ییتعداد بـات  نیانگیبزرگ به طور م یها در شرکت -
 . خواهد شد یانبارگردان یها نهیباعث کاهش هز

 . شود یم یریدر هنگام نوشتن و خواندن کد محصوتت جلوگ یسهو یاز انواع خطاها -

 . شود یانبار نظارت م نگیو نقل اضافه به کمک کد  حمل زانیبر م -

 . شود یو انقضا نظارت م دیتول خیکات به علت اطلاع از تار عاتیمواد و ضا یریبر فسادپذ -

 . انبار نقش دارد یها یدر به روز کردن موجود -

 

 مزایای کدگذاری الكترونیكی  

 ـانبـار از اهم  کی ـمحصوتت در  یانبار با توجه به تعداد و تنوع موجود نگیمناس  کد ستمیس  تی
 : اشاره کرد ریبه موارد ز توان یآن م یایدر برخوردار است و از مزا ییبات
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اطلاعات مربوط بـه کاتهـا     یدق یانبار باعث بررس نگیمناس  کد ستمیس کیاعمال  -
 . شود یم

 تیریمـد  یبـرا  یکیالکترون یها ستمیاز س یمند انبار امکان بهره نگیکد ستمیاعمال س -
 . کند یرا فراهم م یانبار و موجود

 . کات فراهم است نگیکات در هر سطح از سازمان به واسطه کد یابیامکان رد -

 . شود یم رسّیکات م نگیکد ستمیکات بر اساس س کنندگان نیتأم ییامکان شناسا -

 . دهد یکات را نشان م  یدق یمعرف یمشخصات تزم برا یتمام یکد انتخاب -

 .کات نگیبه واسطه کد یانبارگردان یکمتر برا یانسان یرویاستخدام ن -

-  

 ثبت کالا و انواع آن

 ثبت کات دو نوع است که عبارتند از :  

 روش ثبت ادواری موجودی کات  -
 روش ثبت دائمی موجودی کات  -

 ـ یآن در ط ـ یکـات و بهـا   یموجـود : روش ثبت ادواری موجودی کالا   چیدوره در ه ـ کی

سـال بـا شـمارش کـات و ارزش      انیگردش ندارد و در پا یگردد و در طول دوره مال یثبت نم یحساب
 ـپا ی( به عنوان موجود تمام شده یگردش بها یروش ها ی) بر مبنا یگذار دوره همـان سـال و    انی
کـات   یمبلغ موجـود  گریبه عبارت د   گردد یم تاول دوره سال بعد در حساب و ترازنامه ثب یموجود

 . شود یحساب بدهکار م نیدوره در ا انیپا یکات یگردد و مبلغ موجود یدر اول دوره حذ  م
 . ستیکات ن یسواب  مستمر موجود یبه نگهدار ازین -

 . شود یدر سال شمارش م کباریکات حداقل  یموجود -

 .  ردیگ یارزان مورد استفاده قرار م یکاتها یبرا -

نسـبتا   یکـه کاتهـا   ردی ـگ یمورد استفاده قرار م یتجار ین دسته از واحدهاآدر  یادوار ستمیس
 ـزنج یاه هـا گو فروش رستورانها   یمانند خواربارفروش   فروشند یم متیارزان ق کوچـک و ...   یا رهی
 . باشد ین مآاز منافع  شترین  بآوفروش  دیخر یسوابق ینگهدار نهیهز

 روش ثبت دائمی موجودی کات : 
اب س ـشود و بها و مقدار آن درح یو فروش بدهکار و بستانکار م دیخر ندیآکات در هر فر یموجود
 ـ دیمانند خر ابدی شیافزا یکه موجود یکات در صورت ی. در حساب موجود گردد یثبت م یموجود  ای

   بنـا  گـردد و  یدر حساب ثبـت م ـ  دیکاهش آن بصورت فروش و برگشت از خر ایبرگشت از فروش و 
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کات در هر زمان مانده را  ی. مانده موجود گردد یگردش در دفاتر ثبت م یبطور مستمر و دائم نیا بر
 . دهد ینشان م  یبطور دق

 . کرد یو فروش کات را نگهدار دیسواب  مستمر خر دیبا -

 . در سال شمارش شود کباری دیکات با یموجود -

 . مورد استفاده است ییهر کات یبرا -

 تهیّه کارت ثبت کالا

این فرم جهت ثبت کلیّه نقل و انتقاتت مربوط به موجودی  مورد استفاده قرار می گیرد و توسـط   

 :  انباردار تهیّه می شود و برای موارد هیل به کار می رود

 ثبت مقادیر ضروری و خروجی هر یک از اقلام موجودی  -

 مبنای کنترل گردش و اقلام موجودی  -

 نبار و اصلاح مغایرات مبنای مقایسه با کارت حسابداری ا -

 تشخیص اقلام کم گردش و راکد  -

 ضبط سواب  سفارش موجودی  -

 توجه به جایگاه و اهمیّت انبار 

و  ازهـا یرفـع ن  یدرون آن بـرا  یهـا  یاست کـه موجـود   یاقلام یساز رهیانبار محل تجمع و هخ
 ـیّبه لحاظ اهم یانبار و انباردار نی. بنابرا گردند یمصر  م یآت یتقاضاها  ـکـه در تغذ  یت  نیو تـام  هی

 یبرمم ازیدارد ن یو خدمات ی  بازرگان یدیتول یمختلف در واحد ها یقسمتها ازیاجناس و اقلام مورد ن
 ـدل نیمجرب و دلسوز خواهد داشـت و بـه هم ـ   یو کادر حیصح یبه سازمانده  ـبا لی روش منـد و   دی

و صـاحبان آگـاه    رانیامـروزه مـد   واحد ها باشـد .  ریبا سا ادیبر رفتار متقابل و دقت ز یو مبتن یمنطق
 وهیبـا ش ـ  ارانب یاز حجم و فضا یبرده اند که استفاده منطق یمسئله پ نیدر اکثر موسسات به ا عیصنا
 نـه یهز نیدر انبار و همچن ها یانواع موجود ینگهدار یها نهیتا هز گردد یباعث م یانباردار یاصول
 یقابل تـوجه  زانیمتفاوت به م یمختلف در زمانها یو اندازه ها ریقادانواع کاتها در م یانباردار یها

.  سـازمان خواهـد داشـت    یدیتول یتمام شده کات متیدر کاهش ق یادیز ریتاث تا یکه نها ابدیکاهش 
 ـانبـار و ظرف  یموجـود  یخود را بر مبنا دیتول یزیسازمانها   برنامه ر لیدل نیبه هم آن  یموجـود  تی
 ـ عیو مصر  و توز دیتول نیب یحلقه ارتباط کیعنوان  زین  کنند  یم یساز ادهیو پ یطراح  نیو همچن

. در سازمانها    شود یمحسوب م زین تو فروش مواد   کاتها و خدما دیخر رهیزنج نیب یحلقه ارتباط
اسـت و   یانبارها   فضا و امکانات انبارها متک ـ یموجود ریبه مقاد دی  فروش و خر عیتوز یزیبرنامه ر

و کـاهش درآمـد و    انیاز اقلام منجر به از دست دادن بازار   مشتر کیبه موقع به هر  یعدم دسترس
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 زیسازمان ن کی یواحد ها ریسا گردد یباعث م نبارهااداره ا نکهی. ضمن ا گردد یها م نهیهز شیافزا
و ارتباطـات   هی  تجمـع سـرما   یو خدمات رسـان  یده سیموضوع سرو تیّو اهم تیّبتوانند از نظر ماه

 . برخوردار است یا ژهیو گاهیاز جا یدرون و برون سازمان

 ت در انتخاب نوع انبار متناسب با هر کالا دقّ

 یلیدارد که از خ یحال انبار انواع مختلف نی  با ا مکان است کیانبار فقط    یفرد عاد کیاز نظر 
 یبلکـه بخش ـ  ستین یساز رهیانبار فقط مکان هخ    نیمشاغل آنلا یبرا . جهات با هم متفاوت هستند

رمـز   توانـد  یم ـ یک ـیتجارت الکترون هی. داشتن انبار مناس  برپا ها است از تحق  سفارش ریناپذ ییجدا
شـغل   یانبار مناسـ  بـرا   کیانتخاب  نی. بنابرا باشد نیتجارت آنلا کیشکست افراد در  ای تیّموفق

به  نی  با ا متفاوت باشد تواند یافراد م تیّمختلف انبارها براساس فعال انواع . مهم خواهد بود اریشما بس
 : باشد ریشامل موارد ز دیبا منیانبار کارآمد و ا کی یطورکل

 تیو امن یمنیا زاتیتجه یدارا -

 دهیپرسنل آموزش د -

 راحت به بازار یو دسترس یکینزد -

 مناس  یساز رهیهخ یفضا -

 لیجرثق ای فتراکیحمل و نقل مانند ل دیجد لیداشتن وسا -

 حیمناس  و صح یداخل یطراح -

 انبار تیریبه روز مد یافزارها داشتن نرم -

 …مانند پالت و  افتهیو سازمان  دمانیچ یداشتن ابزارها -

 ینشان مجهز به لوازم آتش -

 و به روز یقو هیتهو ستمیداشتن س -

 یبه موقع کات به مشتر لیو تحو یابیرد ستمیس -
 

 اخلاق حرفه ای رعایت 

مناس   یبسترها جادیا ی  چگونگ کارآمد در سطوح مختلف رانیمد یها دغدغه نیتر از عمده یکی
و تعهد کامل به مسائل جامعه  تیّهاست تا آنها با حس مسئول شاغل در تمام حرفه یعوامل انسان یبرا

 ـاتوضیح .  کنند تیخود را رعاه حاکم بر شغل و حرف یخود بپردازند و اصول اخلاق هو حرف  مطلـ   نی
بشـری بـه   جوامـع   ازیو ابعاد گوناگون آن و ن تیو اهمّ یا است تا به مفهوم اخلاق حرفهه این دلیل ب

 خوبی روشن شود .
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و  ییجـو   یبرتـر    تیّماننـد احسـاس مسـئول    یا اخلاق حرفه یافراد دارا یها یژگیبه و نیهمچن
عدالت و    یاجتماع یها و هنجارها ارزش تیرعا   گرانید می  احترام و تکر بودن صادق   یطلب رقابت
 ـ  با اشاره بـه عوامـل پا   . در ادامه شود یاشاره م یو وفادار گرانیبا د ی  همدرد انصا   قاخـلا  یا هی
 . شود یم انیب یآن در جهت توسعه سازمان جیاشاعه و ترو یچگونگ   یا حرفه

 : دارند یا که اخلاق حرفه یافراد یها یژگیو

 یریپذ تیمسئول -

 یطلب و رقابت ییجو یبرتر -

 صادق بودن -

 گرانیاحترام به د -

 یاجتماع یها و هنجارها و احترام نسبت به ارزش تیرعا -

 عدالت و انصا  -

 گرانیبا د یهمدرد -

 یوفادار -

 

  کار  محیط در بهداشت و ایمنی اصول رعایت

 ایمنی انبارداری  -9

 ـیمـوارد ا بتـوان     هر بخـش  یبرا دیبا یمختلف با توجه به انواع خطرات احتمال یدر انبار ها  یمن
 . خاص را لحاظ کرد

 : گردد یم یبند میتقس ریز یمربوط به انبار در چهار حوزه اصل یمنیا مسائل

 کار طیمربوط به مح یمنیمسائل ا -

 مربوط به کارکنان یمنیمسائل ا -

 در ارتباط با حمل و نقل یمنیمسائل ا -

 در ارتباط با کات و اقلام موجود در انبار یمنیمسائل ا -

 کار طیمربوط به مح یانباردار یمنیمسائل ا        

 و غبار گرد  - 9 

 یهستند که وجود گرد و غبار در آن ها باعث به مخاطره افتادن سلامت ییاز جمله مکان ها انبارها

 . گردد یافراد م
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 : توجه شود ریموضوع تزم است به نکات ز نیاز ا یریجلوگ یبرا

 . هواکش نص  گردد یگرد و خاک موجود در آن به تعداد کاف زانیانبار و م تیمتناس  با وضع -

کـف   یاقدام به شستشو یتوان به صورت دوره ا یاست م  یش یکه کف انبار دارا یدر صورت -

 . انبار نمود

 . استفاده شود یکیمکان ینظافت انبار از جاروها یبرا -

 . شود از ماسک استفاده شود یم دی  گرد و غبار تول در انبار یاتیکه هنگام انجام عمل یدر صورت -

 یینور و روشنا   - 4

 . برخوردار گردد یعی  انبار از نور طب باشد که تا حد امکان یبه گونه ا دیدر انبار با ییروشنا یطراح

 وارهـا ید رنـگ  باشـد و  5به  1سطح پنجره ها نسبت به سطح سالن در حدود  دیمنظور با نیهم به

 . روشن انتخاب شود دیبا زین

 طیمح یدما   - 4

کارکنـان در   یکار یسلامت و بازده   یدر راحت رگذاریمهم و تاث یاز جمله پارامترها طیمح یدما

 . باشد یانبار م

 نظافت و بهداشت  - 2

کننـد و  انبـار دور   طیو از مح ـ کیتفک عاتیضا ستیبا ینظافت و بهداشت انبار م تیمنظور رعا به

 . انبار خارج شوند طیشده و از مح ختهیزباله ر ژهیها در ظرو  و زباله

 سر و صدا   - 5

 یسروصـدا  زانیم اگرکه  است یصوت یتوجه به آلودگ یانباردار یمنیمهم در ا یاز پارامترها یکی

 یدر افـراد م ـ  ییاز جمله افـت شـنوا   ییشنوا ستمیبه س  یباعث آس دیاز حدود مجاز تجاوز نما طیمح

 . ردیتزم جهت کاهش مواجهه افراد با سروصدا صورت گ داتیتمه یستیبا نیبنابرا   گردد

 مربوط به کارکنان یانباردار یمنیمسائل ا      

مورد توجه قرار  دیبا ریمنظور نکات ز نیمهم است به هم اریکار بس طیکارکنان در مح یمنیا نیتام

 : ردیگ

 . محوله برگزار گردد یها تیّاز کارکنان مطاب  با فعال کیهر  یتزم برا یآموزش ها -

 . ندیبار توجه نما یافراد هنگام برداشتن بار به نکات مربوط به حمل دست -
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استفاده  حیو در خصوص نحوه صح ردیکارکنان قرار گ اریدر اخت یحفاظت فرد زاتیتجه -
 . تزم به کارکنان داده شود یآموزش ها زاتیتجه نیاز ا

 . گردد تیرعا دیبا زین یحفاظت فرد زاتیتجه یو نگهدار راتیبحث تعم -

 

 مربوط به حمل و نقل یانباردار یمنیمسائل ا         

 ـنقل لیوسا   یحمل معمول لی  وسا ممکن است جهت حمل و نقل در انبار از کارگر یطور کل به  هی

 : و نقاله استفاده شود که لیجرثق   یصنعت

 . باشد یم یموارد الزام یدر تمام یمنینکات ا تیرعا -

 . شود متناس  با توان او باشد یکه توسط کارگر حمل م ییحجم کاتها -

بار تا حد امکان  ستیبا ی  م شود یکات استفاده م ییجابجا یکه از کارگران برا یدر صورت -

 . ردیتنه فرد قرار گ کیدر مقابل و نزد

 . و صا  باشد دهیبه صورت کش زیزانوها خم و ستون فقرات ن -

 . دییابتدا نشسته و سپس اقدام به بلند کردن آن نما   نیزم یدر هنگام برداشتن بار از رو -

 . از هر گونه مواد لغزنده باشد یکف انبار عار -

 . متر نردبان مناس  و محکم استفاده شود 2از  شیارتفاع ب هنگام برداشتن بار از -

 . توجه شود یریدر هنگام بارگ یصنعت هینقل لیمجاز وسا تیبه ظرف -

 . سر افراد نباشد یحمل قطعات و اقلام از بات ریمس -

 . کات استفاده شود یاز چنگک و قلاب مناس  جهت برداشتن بسته ها -

 . باشد سرعت نقاله ها با کارگران هماهنگ -

و  گریکـد یبا  لیتقاطع نما استفاده شود تا احتمال تصاد  وسا یها نهیاز آ دیدر تقاطع ها با -
 . با کارگران کمتر شود

 مربوط به کالا و اقلام موجود در انبار یمنیمسائل ا       

 ـراستا به نکـات ز  نیا در باشد که یحف  اقلام و کاتها م  یانباردار یاز اهدا  اصل یکی  ـبا ری  دی
 : توجه گردد

 کات یبسته ها یمنیتوجه به علائم ا -

 توجه به فاسد شدن اقلام -

 توجه به سرقت اقلام -
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 انبار محل یمنیا -4

 . حمل و نقل داشته باشد زاتیدر خصوص وزن کات و تجه یمقاومت کاف دیکف انبار با -

 . شود جادیا یخروج اضطرار یبرا زین ییدرها دیبا یاصل یعلاوه بر درها -

 . شوند یبه طور آشکار علامت گذار یخروج اضطرار یدرها ستیبا یم -

 . قابل احتراق استفاده شود ریاز مواد غ دیدر ساخت سقف انبار با -

راهروهـا   یپهنـا و  مناس  مشخص شـوند  یبا علائم و رنگ ها دیراهروها با یرهایمس -

 . در نظر گرفته شود هینقل لهیشعاع برگشت و دور زدن وس باشد که یطور

 . شود تیرعا ییبرق و روشنا یها یکش میدر س یمنینکات ا -

 مواد قابل اشتعال یانباردار یمنیا - 4

   مواد قابل اشتعال هستند. است تیّحائز اهم اریآن ها بس یانباردار یمنیکه ا یاز موارد گرید یکی

بـرودت آن هـا مـانع از     درجـه  شوند که ینگهدار ییدر انبارها یستیقابل اشتعال خطرناک با مواد

 . گردد ( شوند یکه بخارات مواد مذکور با هوا مخلوط م یدر موارد آتش گرفتن خود به خود )

 یها ستمیس دیاز حوادث نشت و انتشار بخارات قابل اشتعال با یریشگیجهت پ ییانبارها نیچن در

 . نص  گردد یبه تعداد کاف هیتهو

 ییروشـنا  نیمنظور تام بهو  باشد یباز هستند ممنوع م یکه همراه با آتش ها ییها اتیعمل انجام

 انـات یانبـار از نظـر جر   یفلـز  یهـا  قسـمت و  استاندارد و چراغ ضد شعله استفاده شود یکش میاز س

 . مقاوم باشد یدر مقابل آتش سوز دیانبار با ساختمان  کامل باشند نیاتصال زم یدارا دیبا تهیسیالکتر

 بهداشت محیط کار 
 ـو تجه لیوسـا  یاز مراکز حف  ونگهـدار  یکیانبارها به عنوان  و  یو بخصـوص اقـلام بهداشـت    زاتی

بـوده و فـراهم    تی ـحـائز اهم  اریبس ـ یبهداشت دگاهیاست که از د یاز اماکن یکی ییو مواد غذا یداروئ
 طیشراهر منطقه    یمیو اقل یآب و هوائ تیآنها با توجه به وضع یبرا یمناس  بهداشت طینمودن شرا
بهداشـت قـرار    نیمورد توجه مسـئول  دیاست و با یانبار  نوع اقلام و نوع انبار ضرور یمکان تیو موقع

 . ردیگ

ت مـدّ  یمناس  و برا یطیدر شرا ازیمورد ن یکاتها یاستفاده از انبارها   حف  و نگهدار یهد  اصل 
 عیموجود و در دسترس باشد و بتواند سر ازیمورد نظر اقلام مورد ن یاست تا در زمانها یزمان مشخص
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 یبـرا  ییمـواد غـذا   رهی. نقش انبارها در هخ ردیقرار گ ازمندیمصر  کننده ن اریو بموقع و سالم در اخت
 است . تیّمهم و حائز اهم اریمترقبه بس ریاستفاده در حوادث غ

 ـاز اولو زیانبارها ن طیبهداشت مح ژهیوه ا ببه اهدا  مذکور توجه به بهداشت انباره باتوجه  یخاص ـ تی
 . ردیگ یمورد توجه قرار م طیموضوع بهداشت مح شتریب ت  علّ نیبه هم برخوردار است و

 یم لیرا تشک ی  حلقه ا هایماریانتقال ب رهیاست که در زنج طیاز مح یکنترل عوامل طیبهداشت مح  
مطلـوب   طیشرا جادیبه منظور ا ستیز طیازمح یطیدخل وتصر  درعوامل وشرا یبه عبارت ایو  دهند

 شـرات اماکن و مبارزه با ح ی, بهساز آب , فاضلاب , زباله:  عوامل عبارتنداز نیا . ستاو مناس  آنها 
 ـکـار و فعال  طیو بهداشـت مح ـ  یآب و هـوائ  طیشرا   هیو تهو  و جوندگان , هوا و  یصـنعت  یهـا  تیّ
 منجـر  یطیعوامل ممکن است تحت شرا نیباشند که هرکدام از ا یم یوحرفه ا ییبهداشت مواد غذا

 ـفیمنجـر بـه کـاهش ک    ایموجود در انبارها و  یفساد کاتها ایو یبه خراب  عاتیضـا  جـاد یآنهـا و ا  تی
 دیمف عمر ممکن است باعث شوند مدت زمان و ایشوند و یمنجر به تلفات جان یو گاه یمال ساراتوخ

 . ابدیکات در انبار کاهش  کی ینگهدار
 

 رعایت اصول ارگونومی 

 
 یبـا طراح ـ  یهـا  یصـندل    میتنظ قابل یوترهایو کامپ یکار یزهایشامل م کیکار ارگونوم طیمح
 نی. کارکنان شاغل در چن دادن به پاها است  استراحت یبرا زیم ریدر ز ییرپایو صفحات ز کیارگونوم
 . دارند یو انبارها دسترس میتنظ قابل ی  نورها هوا هی  تهو به کنترل دما یراحت  به یطیمح

از افـراد قـرار    یمناسـب  اریدر فاصـله بس ـ  زی ـچ شود همـه  تیکار رعا طیدر مح یکه ارگونوم یزمان
 ازی ـچرخانـدن کـل بـدن ن    ای ازحد شیشدن ب به خم ازشین به ابزار مورد یدسترس یو فرد برا ردیگ یم

 دای  کاهش پ کارکردن نیکه استرس افراد در طول روز و در ح شوند یعوامل باعث م نیا. تمام  ندارد
 . ابدی شیها افزا آن یور کرده و بهره

 کار طیدر مح یارگونوم تیّاهم لیدلا

 ـرعا یکـه ارگونـوم   یطی. در مح رندیبگ یکار را جد طیدر مح یارگونوم دیبا ها سازمان نشـده   تی
سـاتنه کـاملا آشـکار     یور بلکه کاهش بهـره  ابدی یم شیبه کارکنان روزانه افزا  یتنها آس    نه باشد

 : رو هستند موارد روبه نی  کارکنان دائما با ا کار لحاظ نشود طیدر مح یارگونوم اگر . خواهد بود
  زاتیبه ابزار و تجه یعدم دسترس -
  ها بر بدن و چشم ازحد شیفشار ب -
  نامناس  بدن تیوضع -
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  گرفتن لرزش قراردر معرض  -
  نامناس  هوا تیفیک -

 

 ت پسماند مدیریّ

 ـتوان تول یم حیصح تیّریبا مد یانسان است ول یزندگ نفکیپسماند جزء ت دیتول پسـماندها را   دی
و سـلامت   سـت یز طی  مح ـ انسان یبرا یکنترل کرد و با ارائه راهکار مناس  از بروز خطرات بهداشت

 یم زائدمواد  تیّریمهم مد فیاز وظا ریانجام امور ز یبرا  یدق یزیکرد. لذا برنامه ر یریجامعه جلوگ
 . باشد

 یدیرفتار مصر  مواد خام و کاهش پسماند تول رییبه منظور تغ یآموزش و فرهنگ ساز -
 ( افتیباز پسماند ) یاز مبدا و جداساز کیتفک -
  و دفع در اسرع وقت طیپسماند در حداقل زمان از مح یجمع آور حیانتخاب روش صح -

 

 ت و ارتقاء بهره وری انرژی مدیریّ

 است کـه هـر   یمختلف یها نهیهز   کند  می دیکار را تهد و  که همواره هر کس  یاز مشکلات یکی    
   عوامل نیا یتمام یاجاره ساختمان و خدمات شهر   ؛ مثل حقوق کارمندان ها سروکار دارد روز با آن

برخـورد   یهـا  از روش یکی.  رندیه قرار گمورد توجّ   عاقلانه دیبا نی؛ بنابرا دارند ریثأبودجه ت زانیبر م
 و  هـر صـاح  کسـ     تیّاگرچه مسئول.  است یاز انرژ حیاستفاده صح   یاتیعمل یها نهیمعقول با هز

 یاجـرا  یافراد شرکت برا یمشارکت تماما امّ   کار خود است طیهوشمندانه در مح راتییتغ جادیا  کار
 یآمـادگ  دیبا   توانند  می که یشکل هر  کارمندان به نیبنابرا . است تیّحائز اهم اریبس   ها یریگ میتصم

 .  شود جادیا یرییاعلام کنند تا تغ یدر مصر  انرژ ییمشارکت در طرح صرفه جو یخود را برا

 کار طیدر مح یدر مصرف انرژ ییجو صرفه

 ـاز کجا شروع کن دیبا   یدر مصر  انرژ یداریکارآمدکردن محل کار و پا یکه برا دیدان  می ایآ ؟ دی
 ها کمک آن کار مطرح شده که به طیاستفاده در مح یچند روش ساده برا   مطل  از استارتاپت نیدر ا
  : دیکن جادیا یمثبت راتییو تغ دیبپرداز یدر مصر  انرژ ییبه صرفه جو دیتوان  می

 لامپ یجا به یعیاستفاده از نور طب -9

 نـه یو هز کنند  می مصر  یانرژ   ها تمپ   یدر مصر  انرژ ییو صرفه جو یعیاز نور طب استفاده
از  یکیرا به نقاط تار یمصنوع ییپس استفاده از روشنا.  است گانیرا   یعینور طب که ی؛ درصورت دارند

 .  هستند دیکه خارج از دسترس نور خورش دیمحل کارتان محدود کن
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راهرو    رشیپذ   آبدارخانه   جلسه  اتاق یها تمپ.  دیاستفاده کن یعیجا از نور طب  همه   عوض در
   در اتاق حضـور نـدارد     هیثان از چند شیب یاگر فرد.  دیخاموش کن   را درصورت عدم استفاده  هپلّ ای

 . ستیبودن چراغ ن  به روشن یلزوم

 مصرف کم یها انتخاب لامپ-4

اگر محل کار شما در طول روز از    برق یها کمتر قبض نهیهز یعنی یدر مصر  انرژ ییجو صرفه
 .  دیوات استفاده کن  کم یها از تمپ   ستیبرخوردار ن یکاف یعینور طب

 ـکن نیگزیجا LED یها موجود را با تمپ یها تمپ دیتوان  می نیهمچن  ـز ؛ دی  یکمتـر  یانـرژ  رای
 .  دارند یشتریو دوام ب کنند  می مصر 

 یزیروم  انهیرا یجا به  تاپ استفاده از لپ. 4

 ـروم یها انهیبا را سهیطور معمول و در مقا به ها تاپ لپ ؛  کننـد   مـی  مصـر   یکمتـر  یانـرژ    یزی
و هر زمان کـه امکـان    دیامر را در نظر داشته باش نیا   محل کار خود زاتیتجه دیهنگام خر نیبنابرا
 .  دیتاپ را انتخاب کن لپ   داشت

 ها انهیدر را یخواب زمستان یژگیاستفاده از و -2

رفتن بـه   ایهنگام استراحت  یدر مصر  انرژ ییصرفه جو یکه برا دیکن هیّتمام کارمندان توص به
 ـ کـه  یزمان یحالت برا نیا.  قرار دهند یخود را در حالت خواب زمستان  انهیرا   جلسه  کارمنـد بـه   کی

 ـبه کاربران ا    انهیدر را یژگیو.  است دیمف همخود استفاده نکند  انهیاز را یت طوتنمدّ   امکـان را  نی
کار را از همان    و پس از بازگشت . کنند رهیهخ   طور که هستند  موجود را همان یتا کارها ؛ دهد  می

 قـه یکنند که درصورت چند دق میتنظ ینحو  خود را به یها انهیرا توانند  می کارمندان.  نقطه ادامه دهند
 .  شوند یخواب زمستان توارد حال   بودن  رفعالیغ

 ها دستگاه یدر مصرف انرژ ییاز صرفه جو یور بهره -5

 ـتجه یدر مصـر  انـرژ   ییصـرفه جـو    یژگ ـیاز و   کـه کارمنـدان   دیشو مطمئن  لیو وسـا  زاتی
 ـتهو یهـا  سـتم یو س ویکروویمـا    مثـل چـاپگر   گرید یکیالکترون  اکثـر .  مطلـع هسـتند     مطبـوع  هی
   مـوارد  شتریدر ب.  آسان است اریبس    استفاده از آن را دارند و معموت  یژگیو نیا   دیجد یها دستگاه

کـه   دیکن هیّبه تمام افراد توص.  است ریپذ امکان   یژگیو کی میتنظ ایدکمه  کیامر تنها با فشار  نیا
 .  استفاده کنند  یژگیو نیاز ا   یانرژ یها نهیکاهش هز یبرا

 
 



           29تعیین انبار و طبقه بندی و کدگذاری موجودی ها     

 

 

 یمیقد زاتیتجه یارتقا -6

 کنند  می مصر  یشتریفقط برق ب   کنند یخود کار نم ییکه با حداکثر کارآ یمیقد یبرق زاتیتجه
و  دی ـجد لیخود را با وسـا  یمیقد یادار لیبهتر است وسا.  همراه دارند  شما به یبرا یشتریب نهیو هز
دور  یروش مناسـب   بـه    خـود را  یمیقد زاتیحواستان باشد که تجه امّا.  دیکن نیگزیجا   مصر   کم
هـا   نوع زباله نیا افتیوجود دارند که در باز یادیز یها شرکت.  باشند افتیباز  قابل   که دوباره دیزیبر

شـما   یک ـیرا در نزد یک ـیالکترون یهـا  که زباله دیکن دایپ یاست که شرکت یتنها کاف   تخصص دارند
 .  کند  می افتیباز
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  9نكات قابل بحث و گفتگو واحد کار 

      

 

 

 

 انبار یکارت ثبت کالا 

  انبار یکارت ثبت کالا هیته 

  انبار یکالا یطبقه بند 

  کالاها در انبار یطبقه بند یها ستمیس 
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 مواحد کار دوّ

 انبار از مربوطه واحد برای کالا خرید درخواست
   انبار از مربوطه واحد برای کالا خرید درخواست :واحد کار دومواحد 

 جمع آموزش عملی آموزش نظری

8 98 46 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اهداف رفتاری 

 از فراگیر انتظار می رود که : واحد کارپس از مطالعه این 

 
  کار آشنا شود یبا اصول سفارش . 

 کند انیرا ب دیثبت فرم درخواست خر نحوه . 

 پر کردن کارت انبار را بداند روش . 

 دهد حیکار انبار را توض طیو بهداشت در مح یمنیا تیرعا .  
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 اصول سفارش کالا 

 

 سفارش کالا عبارتند از :  یانواع روش ها

 ینقد دیخر -

 یاستعلام دیخر -

 فراخوان دیخر -

 کالا ینقد سفارش

 ـکـات     از کارکنـان مجـاز   یکی ایواحد تدارکات  کارپرداز   یاز نوع نقد دیروش خر در خـدمات   ای
 . گـردد  یشـرکت ارسـال م ـ   یپرداخت نموده و کات برا مبلغ آن را نقدا  ایرا سفارش داده و  ازیمورد ن

 روش دو حالت وجود دارد: نیمعموت در ا

 ـپرداخت نمائ دیشما ارسال شده و شما وجه فاکتور را با یکننده برا نیفاکتور از طر  تام     تـا   دی
 . شما ارسال گردد یکات برا
نسبت به پرداخـت وجـه      آن تیفیشما ارسال شده و شما بعد از مشاهده و کنترل ک یکات برا    
 . دینمائ یاقدام م
 

 کالا یاستعلام سفارش

کـات و خـدمات    دی ـخر یبـرا    کنندگان مجاز نیمأروش کارپرداز شرکت موظف است از ت نیا در
 ـ باید شما   دیمدل خر نی. در ا دینما هیّ( ته فاکتور شیپ ) استعلام   ازیمورد ن کننـده تمـاس    نیمأبا ت

بهاء  علامو درخواست است دیخود را به آنها اعلام نمائ ازیاطلاعات کات و خدمات مورد ن حاصل نموده و
دارد تا بتوانـد   ازیاستعلام بهاء ن ایفاکتور  شیپ 3معموت به  کارپرداز   یاستعلام یدر روش ها . دینمائ
 . کات و خدمات را انجام دهد دیخر یبرا یینها یریگ میتصم
شرکت هـا و در   یدر برخ یباشد ول یم رندهیگ میخود کارپرداز تصم عمدتاٌ یاستعلام یدهایخر در

 ـ   بنام صورت خلاصـه اسـتعلام   یدر قال  فرم یابیارز تهیکم   یدولت یدستگاه ها  یفاکتورهـا  شیپ
 . ندینما یصادر م دیو مشاهده نموده و دستور خر افتیکنندگان را در نیمأاز ت یافتیدر
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 کالا یفراخوان سفارش

 أعموم ـ .اسـت  گـردد کـه اشـتباه     یم ـ ریتعب یاز نوع مناقصه ا یدهایبا خر أعموم دینوع خر نیا
 ـبـه ا  یدولت یدر دستگاه ها و  شرکتها . فراخوان هست که در ابعاد بزرگ باشند یدارا ییدهایخر  نی

 : ردیپذ یانجام م ریشود و معاملات بزرگ به سه روش ز یبزرگ گفته م معاملات   دهاینوع خر

 یمناقصه ا -

 فاتیترک تشر -

 انحصار -

کـات و   راتنتشـار یکث یدر روزنامه هـا  یعنی ؛ ردیپذ یفراخوان صورت م   روش ها نیهر سه ا در
دعـوت   طیکنندگان واجدشرا نیمأگردد و در آن از ت یآنها منتشر م یو مشخصات فن ازیخدمت مورد ن

 ـا ندیدهند و فرآ یرا به خود اختصاص م یاریزمان بس أنوع معاملات عمدت نیا . ردیپذ یصورت م  نی
و در  ردی ـگ یصـورت م ـ  ینوع معاملات جلسات مختلف نیا یبرا .است  تر یطوتن اریبس دهایخر وعن
 . باشند ینوع معاملات م نیا یبرا یینها رندهیگ میتصم یابیارز تهیشرکت ها و کم یفن تهیکم تینها
  

 فرم برگ درخواست کالا از انبار 

 ـاست که با اسـتفاده از ا  یکاربرد یاز فرم ها یکیفرم درخواست کات از انبار  تـوان   یفـرم م ـ  نی
 ـرا به واحد انبار اعلام نمود و انباردار با مشـاهده ا  ازیمورد ن یکاتها فـرم و تطـاب  آن بـا مقـدار      نی
   شـرکت  شده نییتع شیاز پ یها استیسازمان و س رانیمجاز مد یامضاء ها   کات در انبار یموجود

 . دینما یآن به واحد درخواست کننده اقدام م لینسبت به تحو
 ـکننـده در تحو  نیـی تع یاز شرکت ها و سـازمان مبنـا   یاریدرخواست کات از انبار در بس فرم و  لی

آن حـ    یصـادر شـده بـر رو    یفرم و مجوزهـا  نیخروج کات از انبار هست و انبادار بدون مشاهده ا
 زمجـا  یکه کات بدون صدور برگ درخواست کات و امضاء ها یخروج کات از انبار را ندارد و در صورت

 یاریانبار خواهد بود که در بس ـ رانیعواق  آن بر عهده انباردار و مد یصورت تمام نیصادر گردد در ا
  . دارد یانبارداران در پ یرا برا ینیسنگ یعواق  مال از مواقع  
 

  فرم درخواست کالا از انبار یها یکاربردها نیمهمتر

که  یگردد تا زمان یم شنهادیصدور برگ خروج کات و پ یاست برا ییدرخواست کات از انبار مبنا -
 یدولت ـ یدر سـازمان هـا   . گـردد  یکات خـوددار  لیاز تحو   دهیفرم به دست واحد انبار نرس نیا

 . باشد یم یاست و جزو اسناد مثبته سند حسابدار یکات الزام لیتحو یفرم برا نیوجود ا
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 تیریمـد  یبـرا  میتـوان  یما از فرم درخواسـت کـات از انبـار م ـ    یدر شرکت ها و بخش خصوص -
مصـار    میتـوان  یفرم م ـ نیبطور مثال با استفاده از ا . میدرخواست ها و کنترل آنها استفاده نمائ

 . مینمائ یساز نهیخود را به نهیواحدها و مراکز هز

مـثلا   . اسـتفاده نمـود   یاحتمـال  یاز سوءاستفاده ها یریجلوگ یاز فرم درخواست کات از انبار برا -
 دی ـمصـر  کننـده جـزو تاک    واحد درخواسـت کننـده /   ریباشد که مد یو دستور کار به نحو هیرو
واحد انبـار هـم بـه عنـوان      ریمد نیو همچن یبانیو پشت کیواحد لجست نیهمچن . گان باشدکنند
 یکچساختار کو یکه شرکت دارا یدر موارد . فرم برگ درخواست کات انبار باشند کنندگان دیتاک

کـات از انبـار را    یبرگ درخواست ها رعاملیمد یحت ای یامور مال ریمد   میکن یم شنهادیاست پ
 . ندینما دییأت

 ـواحدها با توجـه بـه اهم   یو درخواست ها ازهاینمودن ن یبند تیاولو - درخواسـت   یواحـدها  تیّ
و مصار  در بـازه   ازهایاز ن یتیریگزارشات مدکمک به اخذ  کات یکننده و در نظر گرفتن موجود

 . بهتر یزیبرنامه ر یمختلف برا یزمان یها
 

 ( کاردکس) انبار کارت پرکردن روش

 
 ی  بـرا  کات در انبـار  یموجود تیّاطلاعات درباره گردش و وضع یکه در آن تمام یبه کارت

  صـادره و   وارده یکاتها یالیو ارزش ر ی  به منظور اطلاع از مقدار کم هر نوع کات به طور جداگانه

گفته  « کاردکس کات ایکارت حساب کات  »   شود یآنها ثبت م یمحل نگهدار نیو همچن یموجود

 . دهد یاز کارت حساب کات را نشان م یا نمونه    ریز ری. تصو شود یم

 و گیرد می قرار استفاده مورد موجودی به مربوط انتقاتت و نقل کلیه ثبت جهت فرم این

 : رود می کار به هیل موارد برای و شود می هتهیّ انباردار توسط

 موجودی اقلام از یک هر خروجی و ضروری مقادیر ثبت -

 موجودی اقلام و گردش کنترل مبنای -

 مغایرات اصلاح و انبار حسابداری کارت با مقایسه مبنای -

 راکد و گردش کم اقلام تشخیص -

 موجودی سفارش سواب  ضبط -
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  ) نمونه کارت انبار (

 

 انبار کارت

 

   زمانی مقطع هر در باید و گیرد برمی در را کات انتقاتت و نقل به مربوط اطلاعات کلیه انبار کارت
 و تاریخ هکر با صادره یا وارده کاتی مقدار کارت این در.  دهد نشان را انبار در موجود اقلام تعداد
 و شده صادر کارت یک کات  قلم هر برای.  شود می منعکس انباردار توسط خروج و ورود سند شماره

 . شوند می ثبت مشخص های محل در آن واحد و نگهداری محل   فنی مشخصات
 

 :گردند می تکمیل انباردار توسط زیر بشرح انبار کارت در ستونها و ها واژه 
 

 مربوطه کاتی استاندارد یا متداول نام:  کات نام -

 

 . شود می نگهداری انبار در آن تحت کات که ای شماره:  کات شماره -
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 . است کننده تولید شرکت مشخصه:  مدل یا نوع -
 

 . باشد می کات واحد: کات  واحد -
 

 . شود می نگهداری آن در کات که محلی:  قفسه شماره -
 

 کات موجودی برای شده بینی پیش حداقل مقدار:  حداقل -

 

 . گیرد می انجام سفارش   رسد می مقدار آن به وقتی کات که ای نقطه:  سفارش نقطه -
 

 کات موجودی شده بینی پیش حداکثر مقدار:  حداکثر -

 

 انبار در کات سفارش یا صدور یا ورود تاریخ:  تاریخ -

 

 یا و صادر آن از یا  وارد انبار به آن اساس بر جنس که فرمی شماره:  سند شماره - 
 . شود می داده سفارش

 

 . شده داده سفارش که مقداری:  سفارش مقدار -
 

 . شود می وارد انبار به سند طب  که مقداری:  وارده -
 

 . شود می خارج انبار از سند طب  که مقداری:  صادره -
 

 یا   جمع آن با سطر هر در وارده مقدار سپس و شود می نوشته اولیه موجودی:  موجودی -
 که عددی جلوی برسد بینی پیش حداقل به جنس که صورتی در.  شود می کم آن از صادره مقدار

 . گیرد می انجام مجددا  سفارش و شده زده علامت   دهد می نشان را موجودی
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 فرم درخواست خرید 

 

 : شود یم لیتكم ریبشرح ز دیبرگ درخواست خر یها و ستونها واژه

 دیصدور برگ درخواست خر خیتار:  خیتار  -
 دی: شماره مسلسل برگ درخواست خر شماره  -
 مربوطه ی: نام و مشخصات کات شرح کات  -

 . شود یم ی  در انبار نگهدار که کات تحت آن یا : شماره شماره کات  -
 . مورد تقاضا واقع شده است اعیکه جهت ابت یی: مقدار کات مقدار تقاضا شده  -

  

 94تاریخ :    /    /       :  پیوست     شماره :        

 ردیف
کد 

 کالا
 نام کالا 

لزوم 

 خریدکلی
 تعداد  واحد

واحد 

درخواست 

 کننده 

 توضیحات

        

        

        

        

        

 انبار / صادر کننده :                                                          رئیس کارگاه / تأیید کننده : 

 


  
 ( فرم درخواست خرید) نمونه  

 

 روش انجام کارهای مرتبط با درخواست خرید 

 

 عبارتند از : روش های انجام کار درخواست خرید یک کالا 

و هـر دو   مینـازک تنظ ـ  یو رنگ ـ میضـخ  دیکات را در دو نسخه سـف  دیخرانباردار فرم درخواست  -
 . دینما ینسخه را به واحد تدارکات ارسال م
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( و مسـئول   تعهدات و اعتبارات ) یحسابدار دییرا به تأ دیواحد تدارکات نسخ برگ درخواست خر -
 . رساند یم یو مال یبخش ادار

نزد خود  دیخر اتیانجام عمل ینموده و نسخه اول را براتدارکات نسخه دوم فرم را به انبار ارسال  -
 . دینما یم ینگهدار

 . دینما یم یکات موقتا  نزد خود نگهدار افتیانباردار نسخه دوم را تا زمان در -

انبـار را   دی  رس ـ کات دیآن با نسخه دوم برگ درخواست خر سهیکات و مقا افتیانباردار پس از در -
را پس از ثبت اطلاعـات   دیکرده و نسخه دوم برگ درخواست خر میتنظ یافتیدر یبراساس کات
 . کند یم یگانی  با در کارت انبار

کرده و آن را همراه نسخه اول بـرگ   هیّته یصورتحساب دیخر یواحد تدارکات براساس فاکتورها -
 . دینما یارسال م یبه حسابدار گرید مهیو فاکتورها و اسناد ضم دیدرخواست خر

 تزم یمال اتیکرده و پس از انجام عمل سهیانبار مقا دیرا با هم و رس یافتیدر  یفرمها یحسابدار -
 ـ یگـان ی  با   حسـ  مـورد   مـدارک  ریکات را همـراه سـا   دی  نسخه اول فرم درخواست خر بـه   ای

 . دینما یارسال م یدفتر مرکز یحسابدار
 

 اطلاعات ضروری در فرم درخواست خرید کالا 
شفا  بـوده   ثیاطلاعات باشد تا از هر ح یسر کی دارای دیکات و خدمت با دیفرم درخواست خر

 : باشد یم ریاطلاعات به شرح ز نیا نیگردد که مهمتر یریجلوگ یاحتمال یاز بروز خطا و

 . دیصدور برگ درخواست خر خی: تار خیتار -

 . دی: شماره مسلسل برگ درخواست خر شماره -

 . واحد درخواست کننده -

 ( یفور   یعاد ) دیخر طیشرا -

 . مربوطه ی: نام و مشخصات کات شرح کات -

 . کات در صورت وجود یاطلاعات فن -

 . شود یم ی  در انبار نگهدار که کات تحت آن یا : شماره شماره کات ایکد  -

 . مورد تقاضا واقع شده است اعیکه جهت ابت یی: مقدار کات مقدار تقاضا شده -

 ـنوشـته شـوند در ا   توانند یستونها نم نیکه تحت عناو یاضاف حاتی: توض ملاحظات -  نی
 . گردند یقسمت منظور م

 . کات دیکنندگان فرم درخواست خر ئیدأو نام ت ئیدأت خیتار   امضاء -
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 پرکردن فرم درخواست خرید و کارت انبار 

 

 ـرا داشته باشد کـه جزئ  ییها هیئیدأت یستیخدمت جهت اقدامات تزم با ایفرم درخواست کات   اتی
 : باشد یم ریآن به شرح ز

 

هماننـد درخواسـت    وسـت یسـند پ  کی یدارا یستیبا یکات حتما م دیفرم درخواست خر -
 . شارژ انبار باشد ایکات از انبار 

 . واحد انبار باشد ئیدأکات حتما با ت دیفرم درخواست خر -

 . واحد تدارکات باشد هیدیتائ یدارا دیکات حتما با دیفرم درخواست خر -

 . باشد یواحد مال دیتائ یدارا دیکات حتما با دیفرم درخواست خر -

 

 ـتواند با توجه به نوع شرکت و کوچک  یمراحل و گردش کار م نیا البته  ـ کمتـر   آن یبزرگ ـ ای  ای
بزرگ باشـد   ایمتوسط و  معاملات   دیکه نوع خر یصورت در   یدولت ی.مثلا در دستگاهها شود شتریب

 . کننده باشد ئیدأواحد ت کیتواند به عنوان  یقراردادها هم م یواحدها
 

 بایگانی صحیح فرم ها 

 :   طی مراحل زیر انجام می گیرد ه کات در یک سازمانخرید و تهیّ
 ئیـد أترید تهیـه و بـه   انباردار براساس تقاضا و نیاز واحدهای مختلف سازمان برگ درخواست خ -1

 . مسئولین هیربط می رساند
   ی از آن بـه تـدارکات  ی. نسخه هـا  گردد ه شده به ترتی  توزیع نسخ تفکیک میفرمهای تهیّ -2

. بنابراین پرونده ای تحـت عنـوان تقاضـاهای     شود نسخ های از آن جهت کاردکس انبار فرستاده می
تـا زمـان تکمیـل فرآینـد خریـد در      خرید در انبار تشکیل میشود. این پرونده ها بصورت موقت بوده و 

 . شود پرونده های خاص نگهداری می
 : دهد   کات تحویل انبارشده و انباردار اقدامات زیر را انجام می پس از اتمام فرآیند خرید

کاتهای مربوطه را پس از کنترل وزن یا کیفیت موردنظر رسید نموده و قبض انبـار را صـادر     -1
قبض انبار در انبار و نسخه ای دیگر به خرید یـا تـدارکات و نسـخه سـوم در     . نسخه ای از  می نماید

 . شود کاردکس نگهداری و بایگانی می
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   مراحل صدور و نگهداری اسناد فروش به ترتیـ  زیـر انجـام مـی     پس از شرح کامل خرید   -2
 : گیرد

 3کات با دردست داشتن   خریدار  الف( براساس حواله یا فاکتور فروش صادره توسط قسمت فروش
 . کند نسخه از فاکتور فروش به انبار مراجعه می

ب ( انباردار پس از مطابقت کاتهای درخواستی با موجودی ها   نسبت به بارگیری و صدور بـرگ  
 . کند خروج از انبار در قبال دریافت فاکتور فروش اقدام می

 : نکته مهم در ارتباط با نگهداری اسناد انبار
 .       بایگانی اسناد براساس شماره و تاریخ است الف(
 . ب ( تفکیک وظایف حسابداری انبار از انبارداری 
 

 پیگیری برگ درخواست کالا 

 
 نیمختلـف تـدو   یواحـدها  یکـات  یهـا  درخواسـت  تیریدرخواست کات از انبار جهت مـد  ندیفرآ

واحـد   ریکرده و بـه مـد   لیخود را تکم یدرخواست یکاتها ستیکننده ل . ابتدا واحد درخواست شود یم
 ـو در صـورت ن  کند یم یکننده هم درخواست را بررس واحد درخواست ری. مد کند یخود ارسال م بـه   ازی

درخواسـت هـم    ئیـد أت. در صـورت عـدم   گرداند یکننده برم کار را به شخص درخواست یاصلاح ردموا
 . رسد یکننده م موارد به اطلاع درخواست

کننـد.   ئیـد أتو  یتا درخواست را بررس ـ شود یارسال م یادار ری  کار به مد شود ئیدأتدرخواست  اگر
. واحد انبـار بنـا بـه     شود یدرخواست به واحد انبار ارسال م   یادار ریدرخواست توسط مد ئیدأتپس از 
.  کنـد  یم ـ اردو سـتم یرا در س یلیتحـو  ریو مقاد کند یکاتها م ستیل لی  اقدام به تحو انبار یموجود

 ـمورد ن یکاتها ستیهم در ل نشده لیموارد تحو  ـ  ازی  ـو  نیمأجهـت ت  ـخر ای تـا در   شـوند  یوارد م ـ دی
 ـ. مـوارد تحو  انجام شوند دیخر ندیتوسط فرآ دیسفارش خر یزمان یها نقطه هـم بـه اطـلاع     شـده  لی

اعـلام   یمانبنـد کننـده ز    به درخواست دارند دیبه خر ازیهم که ن ییو کاتها رسد یکننده م درخواست
 . کند ازیمورد ن یکات یتقاضا یکننده در درخواست بعد تا بنا به آن درخواست شود یم

 

 مربوطه  واحد به خرید درخواست فرم صدور

 . دینما یم دیاقدام به صدور در خواست خر ریحالت ز 3از  یکیسرپرست انبار در 

  مقـدار   کـاردکس  یشـده در بـرگ درخواسـت از موجـود     دیچنانچه پس از کم کردن مقدار ق -1

 . گردد یکات صادر م دی  جهت آن کات   درخواست خر کمتر از نقطه سفارش باشد ایبرابر  ماندهیباق
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 ـرا به واحد برنامـه ر  دیجد یمحصول دیهر گاه واحد فروش درخواست تول -2 بدهـد و پـس از    یزی
   آن سـفارش اسـت   دیجهت تول ازیکمتر از مقدار مورد ن هیمواد اول یمشخص شود که موجود یبررس

مربوطـه     ینهامشخصـات در سـتو   هی ـت و با هکر کلکات را با دقّ دیسرپرست انبار فرم درخواست خر
 . کند یصادر م
 ـ ریمـد  ئیـد أتشـود کـه بـه      افـت یگوناگون در یاز واحدها دیجد ییچنانچه درخواست کات -3  ای

 باشد . یم دیباشد   سرپرست انبار موظف به صدور درخواست خر دهیرس زیسرپرست مربوطه ن

 ـبرنامـه ر  ریء سرپرست انبار   مد  رابطه با موارد فوق پس از امضا در  ـتائ یبـرا    یزی درخواسـت   دی
 ـو ن گردد یعامل ارسال م ریبه دفتر مد دیخر  ـواحـد خر  زی  ـموظـف اسـت نسـبت بـه خر     دی اقـلام   دی

 . دیانبار نما لیو تحو نمودهاقدام  دیخر ییمطاب  روش اجرا یدرخواست
 

 درخواست  های برگه مختلف انواع تشخیص در تدقّ

 

 فرم درخواست کالا از انبار

 ـاست که با اسـتفاده از ا  یکاربرد یاز فرم ها یکیدرخواست کات از انبار  فرم تـوان   یفـرم م ـ  نی
 ـرا به واحد انبار اعلام نمود و انباردار با مشـاهده ا  ازیمورد ن یکاتها فـرم و تطـاب  آن بـا مقـدار      نی
   شـرکت  شده نییتع شیاز پ یها استیسازمان و س رانیمجاز مد یامضاء ها   کات در انبار یموجود

 یاریفرم درخواست کات از انبار در بس ـ . دینما یآن به واحد درخواست کننده اقدام م لینسبت به تحو
 ـکننده در تحو نییتع یاز شرکت ها و سازمان مبنا و خـروج کـات از انبـار هسـت و انبـادار بـدون        لی

کـه   یو در صـورت  داردآن ح  خروج کات از انبار را ن یصادر شده بر رو یفرم و مجوزها نیمشاهده ا
واق  آن ع یصورت تمام نیمجاز صادر گردد در ا یکات بدون صدور برگ درخواست کات و امضاء ها

 یرا بـرا  ینیسـنگ  یعواقـ  مـال   از مواقـع    یاریانبار خواهد بود که در بس رانیبر عهده انباردار و مد
 . دارد یانبارداران در پ
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 مازاد بر نیاز                                       :  نام/ قسمت             

 ردیف
 کد مرکز 

 هزینه 
 واحد شرح کالا کد کالا

 مقدار 

 درخواستی
 توضیحات

       

       

       

       

       

       

 امضاء تحویل گیرنده :                                                               تائید انبار : 



 ( درخواست کالا از  انبار) 

 

 کار  بهداشت در محیطایمنی و رعایت اصول 

 
 اولیه مواد اکثر نگهداری و حف  دلیل به اامّ رسد می نظر به راحتی بسیار شغل ظاهر در انبارداری

 تاهمیّ پر های شغل دسته جز  اخیر های سال در انبارداری   انبار در شرکت هر ضروری کاتهای و
 . است بهداشتی و ایمنی نکات رعایت انباردار وظایف مهمترین از یکی.  است شده شناخته
 مواد نگهداری محل یا و بهداشتی و داروئی تجهیزات و وسایل نگهداری محل انبار که آنجایی از
 در بهداشتی مسائل.  است بهداشتی مسائل رعایت انبارداری وظایف مهمترین از   باشد می نیز غذایی
 .شود می گرفته نظر در منطقه هر اقلیمی شرایط و انبار در نگهداری مورد ماده نوع ثیرتأ تحت انبار هر
 

 انبار در ایمنی مسائل رعایت

 شود آشنا انباردار یک وظایف با انبارداری امر در شده گرفته کار به تازه فرد که این برای -
 نحوه ها   کات کردن بلند صحیح نحوه آموزش جهت آموزشی های دوره است تزم

 .شود  برگزار فرد برای ایمنی نکات رعایت با کامیون و لیفتراک از استفاده

 انبار وارد شیمیایی مواد چنانچه تا شود داده آموزش انبار در موجود کارگران کلیه به باید -
 ماده آن خصوص در کافی اطلاعات مثال برای   کنند برخورد آن با چطور شود می

 روی شده نوشته ایمنی نکات حتما  تا شود داده تذکر فرد به و شود داده فرد به شیمیایی
 . کند رعایت و مطالعه دقتّ به را شیمیایی مواد بسته
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 اجرا و مطالعه بسته روی را رطوبت و دما   نور مانند شیمیایی مواد نگهداری شرایط -
 در تا دهد آموزش خود کارکنان به که است این انباردار یک وظایف مهمترین از. نماید
 را محافظتی عینک و دستکش   محاف  لباس از استفاده شیمیایی مواد از استفاده زمان

 . نکند فراموش

 فیزیکی سخت های کار که کارگرانی بویژه کارگران برای ایمنی نکات تمرین کنار در -
 به تا شود گرفته نظر در ها آن برای نیز استراحت های زمان است تزم   دهند می انجام
 . نرسد آسی  بدنشان

 

 انبارداری در بهداشتی مسائل رعایت
 داخل به ها موش ورود از جلوگیری برای هایی راه دنبال به باید انباردارمهمترین کار این است که 

  .  باشد انبار

 رعایت از منظور یا باشد می ها بیماری انتقال در ثرمؤ عوامل کنترل بهداشت رعایت از منظور
 گرفت نظر در کات آن برای مطلوب شرایط ایجاد جهت محیطی عوامل کنترل به توان می را بهداشت

 بنادر در موجود انبار مانند بزرگ انبارهای در.  نگردد خسارت متحمل شرکت و نشود فاسد کات تا
 غذایی  مواد خوردن با ها موش. کند پیدا افزایش راحتی به تواند می موش چون جوندگانی تجمعیّ
 را ناپذیری جبران خسارات ها بسته کردن سوراخ و پاره همچنین و غذایی مواد های بسته کردن آلوده
 .کنند می ایجاد
 به ها موش ورود از جلوگیری راههای از استفاده غذایی مواد انبار در انباردار وظایف مهمترین از
 ها موش از بعد.  است مختلف های روش از استفاده با ها موش بردن بین از برای تلاش و انبار داخل
 حضور.  شوند می محسوب انبار در غذای مواد آلودگی برای تهدید بزرگترین پرندگان و حشرات
 این انباردار وظایف دیگر از.  باشد ها آن فساد و حبوبات برای جدی تهدید تواند می انبار در حشرات
 نداشته آلودگی هیچگونه تا دهد قرار بررسی مورد را شوند می انبار وارد که کاتهایی کلیه که است
 . باشد

 برودتی و حرارتی سیستم   تهویه سیستم باید انباردار   انبار در موجود مواد فساد از جلوگیری برای
 . کند تنظیم و هتهیّ انبار برای را مناسبی
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 ارگونومی اصول  رعایت

 
 جادی. هد  از ا شود یگفته م یانسان یها ازیکار به علم تناس  محل کار با ن طیدر مح یارگونوم 

. درک  کـار اسـت   طیکارمنـدان در مح ـ  یو کاهش نـاراحت  یبهره ور شیکار افزا طیدر مح یارگونوم
 تی  وضـع    صـدا    نور   نرم افزار ها ابزارها حیصح میکار با تنظ طیدر مح یاز اصول ارگونوم حیصح

 یم ـ یریشـگ یصدمات در محـل کـار پ   شتریاز ب   یحرکات تکرار یمنف راتیکاهش تاث یبرا مناس 
 .کند
 ـمرتبط بـا آن کمتـر از م   یها و نرم افزارها انهیرا  یهـا معمـوت مـورد توجـه طراح ـ     یو صـندل  زی
 ـاکثر کارمندان و کارکنان  یکار یها طی. معموت در مح کار قرار گرفته اند طیدر مح کیارگونوم  کی

 ـاگـر ا  . کننـد  یاستفاده م یبه مدت طوتن یو سخت افزار یمحصوتت نرم افزار نیسازمان از ا  نی
  پرسـنل پـس از    نشـده باشـند   میتنظ ـ یبه درسـت  ایبرخوردار باشند و  یفیضع یمحصوتت از طراح

کـار   یرآمـدن بهـره و   نییشده و باعـث پـا   یصدمات یاسترس و حت   یاستفاده از آن ها دچار خستگ
 ـاز عوامـل ضـربه بـه ن    یکیکار  طیدر مح یارگونوم حیصح تی. عدم رعا شود یم کـار و عـدم    یروی
 ـاصول ارگونوم تیرعا نی. همچن است سازمان کی شرفتیپ کـلان و نـرم      یط ـیمح   یک ـیزیف کی

 ـن یرا کاهش و بهره ور یدرمان یها نهیو هز یشغل یها  یعلاوه بر کاهش آس یافزار کـار را   یروی
 . گذارد یمثبت م ریتاث زیپرسنل ن یو سلامت یشخص یدهد و بر زندگ یم شیافزا

 پسماند ت مدیریّ

 افـزایش  و هـا  انسـان  اجتمـاعی  زنـدگی  پیشـرفت  دنبـال  به که است ای مسئله   پسماند تمدیریّ
 عوامل از پیچیده و گبزر بسیار مجموعهای زیست  محیط.  گرفـت  شـکل  زیست محیط با تعاملاتشان
 وجود به زمین سطح سازنده ایزاج و زنده موجودات تدریجی تکامل و روند ثرا بر که است گوناگون
 . میگردد متأثر آن از و میگذارد تأثیر انسان تهایلیّافعّ در بنابراین.  است  آمده
 پیرامون با او رفتار از تابعی صورت به همواره زیست محیط با انسان رابطه بشری تاریخ طول در
 بر روز به روز و گرفته خود به متفاوتی اشکال متمادی قرون طی رفتار این.  است بوده خود طبیعی

 همواره   یکجانشینی زندگی آغاز از انسانها ترتی  بدین.  است شده افزوده آن پیچیدگی و گستردگی
ــا  ــینپا دلیل به کار این که کردند می دور خود زندگی محیط از طریقی به راپســماند ه  میزان بودن ی

 و نمیکرد مشکلاتی دچار را زبالهها دفع   دیگر سوی از زبالهها تکیفیّ و تکمیّ   سو یک از تجمعیّ
 یا نیانسا یههانت گاسکو اطرا  در یا شده بازیافت نوعی به   میشوند نامیده زاید که مواد از بسیاری
 . میشدند دفع ها آن داخل
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 مدیریت و ارتقاء بهره وری انرژی 

و  یانـرژ  یسـاز  نهیمربوط به به یتهایّالفعّ هیّکل ؛ است که یدر واقع در حکم چتر یانرژ تیریمد
 حیصـح  یزیجهت برنامه ر یانرژ تیریابزار مد نی.و از مهمتر دهد یرا پوشش م یانرژ ییصرفه جو
 ـدر  یانـرژ  تیریو لکن جهت استقرار مـد  . باشد یم یانرژ یها یزیانجام مم  ازمنـد یسـازمان ن  کی
و  کـاهش مـنظم   : به نقطه هـد  کـه عبارتسـت از    یابیکه بتواند دست میهست یها و اقداماتیبسترساز
 . دیرا فراهم نما یمصر  انرژ زانیمستمر م
. بسـته بـه    اسـت  یاستفاده مقرون به صرفه و کارآمد از انرژ یبه معنا ؛ فیدر تعر یانرژ تیریمد

 . پرمصر  متفاوتند یها ساختمان دارد دستگاه کیکه  ینوع مصرف
 یمرکـز  ییروشنا ستمیمطبوع و س هیدستگاه تهو یو تجار یادار یها عنوان مثال در ساختمان به

با کاهش روبرو  یادیرا تا حد ز یمصر  انرژ HVAC یها ستمی.البته کاربرد س هستند نیتر  پرمصر 
 یریو بکـارگ  یاز تکنولوژ نهیصنعت ساختمان و استفاده به یها نهیجهت کاهش هز در . ساخته است

کـه   شوند یم رتریساختمان چشمگ ونیو اتوماس تیریمد یها ستمیعملکرد س انهیارتباطات و را یفناور
 . را در بر خواهد داشت یانرژ ییجو در مجموع صرفه

 یها شبکه ینص  ساده آنها بر رو تیکاهش مصر  قابل دیجد یها ستمیاستفاده از س تیدر واقع مز
گران  زاتیو استفاده از تجه نهیپرهز یکش به کابل ازیبدون ن ستمیو کنترل س( PC )  یوتریکامپ
  . است متیق
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 4واحد کار نكات قابل بحث و گفتگو 

 

 

 فرم درخواست کالا از انبار 

 روش پر کردن کارت انبار 

 دیانجام درخواست خر یروشها 

 فرم ها حیصح یگانیبا  
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 مواحد کار سوّ
 

 ثبت ورودی کالا 
 واحد کار سوم : ثبت ورودی کات  

 جمع آموزش عملی آموزش نظری

1 99 42 

  

 

 

 

 

 

  

 اهداف رفتاری 

 از فراگیر انتظار می رود که : واحد کارپس از مطالعه این 

 به انبار را نام ببرد یورود یانواع کاتها . 

 کات را بداند یمربوط به ورود اصول . 

 کند انیب یورود یمسئوتن انبار را در قبال کاتها فیوظا . 

 دهد حیرا توض یورود یثبت اطلاعات مربوط به کاتها یها روش . 

 کاتها را بر شمارد یمربوط به ورود یها فرم . 
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 انواع ورودی  

هـا طبـ  نظـم و اصـولی      عبارتند از : دریافت جنس یا کات از خارج انبار و نگهداری آنانبارداری 
( و صر  کمترین زمـان و   ورود و تحویل گرفتن ) ( صدور ) سهولت در تحویل دادن خاص که باعث

  باشد و رساندن اجناس و کاتی مورد لزوم قسمت هـا یـا    بکارگیری کمترین نیروی انسانی مورد نیاز
 .  خریداران به آن ها در کمترین زمان ممکن بر اساس مدارک و ضوابط
 بنابراین انبارداری  باید در سه مرحله انجام شود که عبارتند از : 

 دریافت یا تحویل گرفتن کات  -

 فاظت اجناس و کات در انبار نگهداری و ح -

   خارج از انبار  صدور یا تحویل دادن اجناس و کات -

 انواع ورودی کالا عبارتند از : 

 : یقطع ورودی -

و اخـذ   نیتمام قوان تیبا رعا تواند یم ینیمع یاست که بر اساس آن کاتها یا هیرو   یقطع ورود
 ـ. ا وارد شـود  یتزم به قلمرو گمرک ـ یمجوزات و استانداردها کاتهـا پـس از پرداخـت حقـوق و      نی

 . شوند یاز گمرکات کشور وارد م یکیاز  یقیحق ای یاظهارنامه حقوق کی یو ط یعوارض گمرک

 :تموقّ یورود -
ت به قلمرو طور موقّ به یطیتحت شرا تواند یم ینیمع یاست که بر اساس آن کاتها یگمرک هیرو 
 ـبدون ا دینما یم نییتع رانیکه گمرک ا ینیظر  مهلت مع دیکاتها با نی. ا وارد شود یگمرک  کـه  نی
 . است ناحکم مستث نیاز استهلاک از ا یناش راتیی. تغ شود خارج گردد جادیدر آن ا یرییتغ

 کالای مرجوعی :  -
 ـیهستند که وارد کشور شده و بنا بـه دت  ییکاتها .  شـوند  یبـه خـارج از کشـور برگردانـده م ـ     یل
. در پروتکل ارسال  شوند یم یبند طبقه زیت نو موقّ یرقطعیدر اصل جزء واردات غ یمرجوع یکاتها
   شـود  یاظهار م ـ یداخل یها که در گمرک آن هینقل لهیوس زدرب محفظه با أبه مبد یمرجوع یکاتها

 شود یصاح  کات گذارده م اریدر اخت شود ینسخه اظهارنامه الصاق م کیپلم  شده و با پروانه که به 
کـه کـات    یعنـوان گمـرک مـرز    به میصورت مستق بلافاصله و به زینسخه از اظهارنامه مربوط ن کی. 

 . شود یم یگانیارسال و نسخه سوم با   ازآنجا خارج خواهد شد
اظهارنامه  شده یشده نسخه گواه مهلت داده انیماه پس از پا کیتا  یمرجوع یصاح  کات هرگاه

گمرک مذکور مرات  را از    دیننما لیتحو نیابطال تضم یبرا یرا به گمرک صادرکننده پروانه مرجوع
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 ـبه آن گمرک تحو یمرجوع یاستعلام و اگر معلوم شود کات یگمرک مرز خروج جـز   بـه  نشـده )  لی
مقررات قاچاق اقدام خواهد  یاجرا ایو  نیتضم زی( حس  مورد نسبت به وصول و وار یرعمدیغ واردم

 نمود.
 

 اصول مربوط به ورود کالا 

 ـ. ورود کات به انبار ن ورود کات به انبار است   یدر انباردار یاصل یندهایمرحله از فرا نیاول بـه   ازی
مثـل درخواسـت    یمجوزها شامل مـدارک  نی. ا صاحبان کات دارد ایونقل  حمل یها شرکت یمجوزها
 . کات به انبار و مدارک مربوط به کات است لیتحو

 اصول ورود کالا به انبار

 ـکـه وارد محوطـه انبـار شـود با     ییکـات  هر . کات جز اصول ورود کات به انبار است رشیپذ از  دی
انبـاردار کـات را از لحـاظ شـکل و         کات رشی. در مرحله پذ انبار عبور کند یقسمت کنترل و نگهبان

 میجلسـه تنظ ـ  صورت   رتی. در صورت مشاهده مغا کند یم یتعداد بر اساس اطلاعات ثبت شده بررس
 . کند یو به انبار مناس  ارسال م یبند   کاتها را دسته وجود نداشت یرتیو اگر مغا کند یم

 ـ  چ برخـوردار اسـت   ییبـات  تیّکه پس از ورود کات به انبار از اهم یاز مسائل یکی مناسـ    دمانی
 . انبار است یکاتها در قفسه ها

  

 فرم های مربوط به  ورود کالا 

 انبار و انواع آن فرم های 

 ـانبار در زمان ورود کاتها و مـواد اول  فرم.  انبار است فرمانباردار  یسند مهم در حسابدار نیدوم  هی
ورود و فهرست اقلام واردشـده بـه انبـار     خیمانند تار یاطلاعات یانبار حاو فرم.  شود یبه انبار صادر م
 ـو مـواد اول  امستند ساختن کاته یانبار به معنا دی. صدور رس آن است اتیهمراه با جزئ بـه   یورود هی
 . انبار است

 انواع فرم عبارتند از :  

 ت انبارموقّ فرم -

 ـ دیتول یکه کات یمثال زمان ی. برا شوند یم یت در انبار نگهداراز کاتها به صورت موقّ یبعض  ای
 ـتحو یینها یفیو کنترل ک یبازرس یبرا   شده یداریخر  ـ شـود  یانبـار م ـ  لی  یبـرا  یحـالت  نی. در چن
 ـبا ا   تدائم انبار اس دیت انبار مشابه رسموقّ دی. رس شود یت انبار صادر مموقّ دیکاتها رس گونه نیا  نی

 . شود یتفاوت که در کارت کات ثبت نم
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 دائم انبار فرم -

در کارت کات ثبت  فرم نی. ا در انبار است هیکات و مواد اول یموجود شیدائم انبار نشانگر افزا فرم
 ایکات  میهرگاه بخواه ی. به طور کل انبار دارد یسند در حسابدار کیثبت به عنوان  تیّو قابل شود یم

 . شود یدائم انبار صادر م فرم   میبه انبار را مستند کن یورود هیمواد اول

 کالا میمستق فرم -

و به سرعت به  کند یاما در آن توقف نم   شود یم لیاگرچه به انبار تحو شده یداریخر یکات یگاه
کـات   میمستق دیاز رس   یحالت نیدر چن ؛ شود یم لیکارگاه تحو ایکارخانه  ایاز سازمان  یگریبخش د
 . ثبت دارد تیّانبار قابل یسند در حسابدار کیبه عنوان  زیکات ن میمستق دی. رس میکن یاستفاده م
 

 وظائف در قبال ورودی ها 

 

 :  ت یا بازرسی بایستی در خصوص ورود کات به موارد زیر توجه کندواحد کنترل کیفیّ

ت جنس و سالم بودن کاتها یا اجنـاس رسـیده   کنترل مقدار و صحت مشخصات و کیفیّ -
 ت کات و بسته بندی آن ها . و صحت کیفیّ درخواست خرید و تأئیدر اساس بعضی ب

  ناقص بـودن     و مردود شناختن اجناس غیر قابل قبول از قبیل معیوب بودن عدم تأئید -
شکسته بودن یا مغایرت با مشخصـات مـواد و کـاتی درخواسـت شـده و مـورد نیـاز و        

 استانداردهای رایج و تزم و مشخص کردن کاتی مورد قبول و نظایر آن . 

 از اقلام مربوط شناخته شده .  اسازی اجناس و کاتهای مورد تأئیدجد -

 .  ات و امضای اسناد مدارک انبارت کارائه  و صدور برگ بازرسی و کنترل کیفیّ -

انجام کلیه آزمایش ها و بازرسی های مورد نیاز در داخل موسسه ودر صورت ضرورت در  -
  خارج از موسسه . 

 

 نشده  وظائف در قبال ورودی های تأئید

 

 :    به شرح زیر اقدام می شود در مورد کاتهایی که به عللی پس از خرید برگشت داده می شوند
ی انباردار هنگام برگشت کات   برگ برگشت از خرید را در دو نسخه سفید ضخیم و رنگ -1

  نسخه  مسئول بخش اداری مالی برای برگشت کات نازک تنظیم کرده و پس از اخذ تأئید
 .  اول را به واحد تدارکات و نسخه دوم را پس از ثبت در کارت انبار بایگانی می کند
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از کنترل فرم   آن را امضاء نموده و کار برگشت کات را به مأمور مسئول واحد تدارکات پس  -2
 .    ارجاع می کند خریدی که قبلا کات را خریداری کرده

مأمور خرید پس از عودت کات و دریافت وجه کات و واریز آن به حساب جاری یا درآمدهای  -3
ه پس داده شده نویس جدید فروشنده را که در آن وج حس  مورد نسخه اول فرم و دست

برگشت از خرید در  . ) قید گردیده   به همراه فیش بانکی به حسابداری تحویل می دهد
  از هزینه کسر می گردد و در صورتی که از محل درآمد  صورتی که از بودجه جاری باشد

 . (   از حساب اموال کسر خواهد شد باشد

ات تزم را انجام آن کنترل و عملیّحسابدار فرم را از قسمت اطلاعات و امضاء های مجاز  -0
 .  می دهد و نسخه اول برگشت از خرید را بایگانی می نماید

 

 :  واژه ها و ستون های برگشت از خرید به شرح زیر تكمیل می گردد

 صدور برگ برگشت از خرید  : تاریخ تاریخ -

 : شماره مسلسل برگ برگشت از خرید  شماره -

 .  انبار و تاریخ آن در سطر مربوطه درج می گردند شماره رسید : شماره رسید -

 : نام و مشخصات کاتی مربوطه  شرح کالا -

 : شماره ای که کات تحت آن در انبار نگهداری می شود.  شماره کالا -

 مقدار کاتی مرجوعی  :مقدار مرجوعی  -

 قیمت واحد کات  :قیمت واحد  -

 مبلغ کاتهای برگشتی  :قیمت کل  -

انباردار   مسئول واحد تدارکات و مسئول بخش اداری و مالی  : فرمقسمت تحتانی  -

 در محل های مربوطه امضاء می کنند .
 

 روش های ثبت اطلاعات مربوط به کالای وارده 

باید آن کات را در انبار رسید نمائیم و در کاردکس کات در انبار    کنیمکاتیی را خریداری می  وقتی
تمامی خریدها اعم از خرید داخلی یا خارجی نیاز به ثبت حسابداری دارد و در این بخش ما  . وارد کنیم

 : یک مثال بیان خواهیم کردرا با  کاتثبت های حسابداری خرید 

https://www.chaabok.com/blog/%D8%B1%D8%B3%DB%8C%D8%AF-%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF-%D9%88-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%A2%D9%86-%D8%A8%D8%A7-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
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 444 5و مبلغ  444 1با فی  x عدد از کاتی 5خرید 

 444 5 موجودی کات

 444 5 حسابهای پرداختنی

 بصورت برآوردی  x خرید کاتی

 444 5 معین موجودی کات

 444 5 حساب معل  خرید

 اسناد خرید با در نظر گرفتن کرایه حمل

 444 7 معین موجودی کات

 444 2 کرایه حمل پرداختنی

 444 5 حسابهای پرداختنی

 اسناد خرید با در نظر گرفتن پیش پرداخت

 444 14 معین موجودی کات

 444 5 حسابهای پرداختنی

 444 5 پیش پرداخت

 اسناد خرید با در نظر گرفتن مالیات و عوارض و پیش پرداخت

 444 14 معین موجودی کات

 154 مالیات بر ارزش افزودهپیش پرداخت 

 154 پیش پرداخت عوارض ارزش افزوده

 444 5 پیش پرداخت خرید

 344 5 حسابهای پرداختنی
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 باید زیر حسابداری سند   گردد پرداخت در صورتی که مبلغ مربوط به حسابهای پرداختنی از صندوق
 : گردد ثبت

 ********* حسابهای پرداختنی

 ********* صندوق

سند حسابداری    هم مبالغ مربوط به حسابهای پرداختنی از محل چک های شرکت پرداخت گردد اگر
 :زیر باید ثبت گردد

 ********* حسابهای پرداختنی

 ********* اسناد پرداختنی

 

 بازدید کامل ورودی ها 

 
 . شود یم یمختلف نگهدار هیمواد اول ایچند نوع کات  ای کیاست که در آن  یانبار کات مکان

که معموت  یشود به طور یم یاست که در آن ها نگهدار ییانبارها بر حس  نوع کات یگروه بند
 : گردند یم میتقس ریبه چند گروه ز
 ... خی  م و مهره چیفلزات و آهن آتت انواع پ یانبار نگهدار -1

 ...   فرش   پنبه   کاغذ   مانند چوب مواد جامد یانبار نگهدار -2

 ییایمیمواد ش ینگهدارانبار  -3

 کیانبار تست -0
 انبار مواد منفجره و محترقه -5

.  باشـد  یاز مشکلات عمده و خطرناک م ـ یکیمواد و کات  یو نگهدار یمشکل انباردار متاسفانه
 ی  نگهـدار  و آمـوزش  ی  عـدم آگـاه   انبارها یمنینامه ا نییبه آ یتوجه ی  ب استانداردها تیعدم رعا
 لیخطرنـاک تبـد   یانبار بدون توجه به خطرات آن ها و انبارها را بـه مکـان   کیمختلف در  یکات ها

 . کرده است
نامناسـ  کمـک    یشوند و انبـاردار  یبزرگ از انبار کردن نادرست مواد شروع م یها  یحر شتریب
 سـت یاز انبارها بر اساس چـک ل  دیو بازد یاصول انباردار تی. رعا دینما یم  یبه گسترش حر یادیز

 . دینما یریشگیپ یتواند از حوادث احتمال یموجود م
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 ) چک لیست مربوط به بازدید ورودی های انبار (
 

 : تلفن                        انباردار:                      : انبار نام
 ملاحظات N/A خیر بله موضوع ردیف

     اند؟ آیا کات و مواد موجود در انبار بیمه شده 1

2 
موقعیت ساختمان انبارها برای عبور و مرور وسایل نقلیه موتوری و غیر آیا 

 موتوری مورد لزوم بدون برخورد با موانع تا جلوی درب ورودی انبار مناس  است؟
    

     باشد؟ آیا کف انبار از جنس بتون یا سنگ فرش می 3
     های هواکش نص  شده است؟ آیا در انبار دستگاه 0
     گیرد؟ آیا تهویه در انبار به خوبی صورت می 5

6 
آیا محوطه انبار از پوشال  خاشاک و خرده چوب و کاغذ و سایر مواد پاک 

 باشد؟ می
    

     اند؟ کشی شده  آیا راهروهای طولی انبار تا انتها خط 7

8 
حفاظت و ایمنی و طرز کار های تزم در خصوص  آیا کلیه کارکنان انبارها  آموزش

 اند؟ نشانی را فرا گرفته  با وسایل ایمنی و آتش
    

9 
ها هر کدام مجهز به کپسول  آیا وسایل موتوری مخصوص رفت و آمد در انبار

 باشند؟  نشانی می آتش
    

     های اولیه نص  شده است؟ آیا در انبار جعبه کمک 14
     بینی شده است؟  بارانداز و انبار روشنایی مناسبی پیشآیا در اطرا   11

12 
آیا همواره محوطه از نظر ایمنی به وسیله مسوول ایمنی به طور دقی  بازدید و 

 گردد؟ نتیجه در دفتر مخصوص ثبت می
    

13 
آیا علایم هشدار دهنده در رابطه با عدم استعمال دخانیات به تعداد کافی در 

 دید وجود دارد؟معرض 
    

10 
سانتیمتر با سطح  5در صورتی که کف انبار فاقد شی  و آبرو باشد آیا کات حداقل 

 زمین فاصله دارد؟
    

     نشانی وجود دارد؟ آیا اطرا  انبار فضای باز برای دور زدن خودروهای آتش 15

16 
کاتی چیده شده رعایت شده ترین  آیا فاصله مناس  بین سقف انبار و مرتفع

 است؟
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 صدور رسید انبار 

 

 صدور رسید انبار نكات توضیحاتی در مورد 
 ـ سـتم ی  س سمت راسـت  یعمود یانبار از منو دیثبت رس یبرا - انبـار را  کننـدگان   نیمأت

 . میکن یانتخاب م
 . یدکن یرا انتخاب م دیانبار جد دیرس   اتیّسپس از قسمت عمل -
 . شد یانبار باز م دیبه رسصفحه مربوط  -
بـر   میتـوان  یم   میصادر کرده باش دی  فاکتور خر که قبل از ورود کات به انبار یدر صورت -

 . دیانبار را صادر کن دیآن رس یمبنا
 دیشو یآشنا م دیفاکتور خر یبر مبنا یداخل دیانبار از نوع خر دیبا ثبت رس قسمت نیدر ا -

. 

 اطلاعات کلی -الف

  .  انباری که کات قرار است وارد آن شود را وارد می کنیم انباردر فیلد  -

  .  می توانیم از فهرست مربوطه تامین کننده کات را انتخاب کنیم مین کنندهأدر فیلد ت -

مین کننده نمایش داده أ  فقط فاکتور خرید های این ت با این کار در قسمت فاکتور خرید -
 . می شود

ریـد بـاز رسـید نشـده را     از فهرست مربوطه یکی از فاکتور های خ   در فیلد فاکتور خرید -
  .ید می کنیمأئانتخاب و ت

 .   سایر اطلاعات توسط سیستم فراخوانی و وارد سیستم می شود با انتخاب فاکتور خرید -

 .    تاریخ رسید انبار را وارد می کنیم در فیلد تاریخ -

فراخوانی شده و در قسمت اقلام قابل تمامی اقلام موجود در فاکتور خرید توسط سیستم  -
  .مشاهده است

 اطلاعات حمل -ب

  روی گزینـه اطلاعـات    در صورتی که نیاز باشد برای کات ها اطلاعات حمل ثبت کنیم -
 . حمل کلیک می کنیم

 .   حمل کننده را وارد می کنیم   مالیات و عوارض   مبلغ حمل در صفحه باز شده -
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حاتت مقداری و مبلغی و یا به نسبت مساوی انتخـاب مـی    مبنای تسهیم را نیز یکی از -
 . کنیم

 . ید می کنیمأئدر نهایت فرم را ت -

 . این اطلاعات حمل برای همه کات ها با توجه به مبنای تسهیم در نظر گرفته می شود -

 تب اقلام -ج

 ـ  در ت  اقلام وسط صفحه - ار   می توانیم اطلاعات مربوط به هر قلم کات را در رسـید انب
 .م تغییر دهی

  در این قسمت می توانیم در سـتون واحـد    مثلا اگر کاتیی در دو مرحله وارد انبار شود -
 .   مقدار آن را تغییر دهیم اصلی

در این قسمت همچنین می توانیم با کلیک بر روی آیکون سریال کـات  کـه در سـمت     -
 . ل ثبت کنیم  برای کات ی مورد نظر خود سریا چپ و پایین فرم قرار دارد

همچنین با راست کلیک کردن بر روی عنوان کات می توانیم مشخصات ثبت شـده هـر    -
 . کات را مشاهده کنیم

 سایر اطلاعات فرم -د

  می توانیم موجودی کات در انبار و همچنین آخرین قیمت خرید را  از قسمت پایین فرم -
  .مشاهده کنیم

  مالیـات و عـوارض را نیـز       حمل مبالغ کل  می توانیم  همچنین از سمت چپ صفحه -
 . مشاهده کنیم

 .   فرم را هخیره می کنیم از باتی فرم با کلیک روی آیکون هخیره -

  سیستم به صورت خودکار برای رسید انبار سند حسابداری صـادر   به محض هخیره فرم -
 . می کند

 . یرایش و حذ  کنیم  و   سند حسابداری را مشاهده همچنین می توانیم از باتی فرم -

 ـ - ه با کلیک بر روی آیکون پرینتر از باتی صفحه می توانیم از فرم رسید انبار پرینت تهیّ
 . کنیم
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 تفكیک کالا از لحاظ کیفیت 

 

 مختلف آنها یهایژگیمشخصات و و یکالاها بر مبنا کیتفك

 ـفی  ک   جـنس  مانند رنگ هایژگیو از یروش کاتها را براساس برخ نیا در ... طبقـه   انـدازه و    تی
 ی... را در گـروه هـا   و یفلز   یچوب   یکیپلاست   ییایمیش یتوان کاتها ی. مثلا  م ندینما یم یبند
 ـفیمثل ک یگرید یهایژگی  درمرحله بعد هر کدام را براساس و کرده یدسته بند یاصل  ـانـدازه   ت یّ ا ی

 . کرد کیتفک گری.. از همد. رنگ و
 ـاجنـاس از اهم  یو مشخصه هـا  باتیترک   یفیک یهایژگی  توجه به و اجناس در انبار دنیدر چ  تیّ

 یریو اثرپـذ  ییایمیش ـ بـات یمثـل ترک  ییهـا یژگی. در مواجهـه بـا و   برخوردار اسـت  یقابل ملاحظه ا
   بـودن  یشکستن   انفجار تیّ  قابل اشتعال تیّقابل   یری  فساد پذ خود یرامونیپ طیآن از مح ییایمیش

را فراهم نمود و هر کـدام از   یخاص یطیشرا دیآن با متی( و ارزش و ق   گاز جامد   عیما حالت کات )
 . کند یرا طل  م یخاص یانباردار ریتداب هایژگیو نیا

 

 مربوطه  کارتهای در انبار در موجود کالاهای به مربوط اطلاعات ثبت

 

 انواع کارتهای انبار عبارتند از : 

صورت  یبرگه ا یاطلاعات نقل و انتقال محصوتت بر رو درج کامل :  کارت موجودی انبار -

اطلاعـات توسـط مسـئول     نیا تی. در نها شود یانبار گفته م یکه به آن کارت موجود ردیگ یم
 . گردد یکاردکس در فرم ورود و خروج کات از انبار ثبت م

موجـود در انبـار در کنـار     یکاتهـا  متیاست که به منظور درج ق یکارت کارت حساب انبار : -

 . ردیگ یآن ها مورد استفاده قرار م یکیزیف ریمقاد

 ری  مقـاد  موجود در انبـار و زمـان ورود و خـروج    یاز کاتها یاطلاعات جامع  کاردکس انبار: -

به نـام کـاردکس انبـار     یو تحوتت صورت گرفته بر آنها در کارت رییتغ   ی  محل نگهدار کاتها
 . شود یثبت م

اطلاعات مربوط بـه   یگردد که حاو ینص  م یکنار قفسه ها کارت در : کالا ییشناسا کارت -

 . کات معرو  است ییمحصوتت آن قفسه است و به کارت شناسا
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تگ معر  تعداد هر محصول در گروه ها هستند که به منظـور سـهولت در    یبرچس  ها  :تگ -

 . علاوه بر تعداد شوند یم هیّاز قلم افتادن کاتها ته ایو  یاز شمارش تکرار یریشگی  پ شمارش
 . گردد یدر تگ ها درج م زنی …  سرپرست شمارش و   نام کات   کد کات

در آن مشخصـات محصـول مـورد     داریاست که خر یفرم  : درخواست جنس از انبار برگ -

 . کند یرا هکر م دینما افتیخود که قرار است از انبار در ازین

  بـرگ   از محصول را در خـود گنجانـده   یاطلاعات کامل نکهیبرگه علاوه بر ا نیا : انبار حواله -

 . توسط انباردار است یکات به مشتر لیتحو یبرا ینیتضم
 

 ت در بازدیدهای اصولی از ورودی ها دقّ

 
 نی  بـا توجـه بـه قـوان     انبار هستند یصاحبان کات که دارا وحمل و نقل  یها شرکت   سازمان ها

 ـ. ا ورود کات بـه انبـار را صـادر کننـد     یبرا ازیمورد ن یمجوزها توانند یموجود م مجوزهـا شـامل    نی
 یهـا  کنترل دی. با ورود کات به انبار با کات به انبار و مدارک مربوط به آن کات است لیدرخواست تحو

 رشیر محوطـه پـذ  . د شـود  رشیو پس از آن کات وارد محوطـه پـذ   ردیصورت بپذ یتیّو امن ینگهبان
و آنها را از لحاظ شکل و تعـداد بـا اطلاعـات اظهـار شـده       پردازند یکاتها م یانبار به بررس نیمسئول

 ـ  با وجود داشـته باشـد   رتیکه مغا یدر صورت ی. پس از بررس ندینما یکنترل م  یا صـورت جلسـه   دی
   وجود نداشته باشد یرتیکه مغا یقسمت در صورت نی. در ا ارائه شود ازیشود و اطلاعات مورد ن میتنظ

کـات   یکه بـرا  یو به انبار شوند یم یکات و امکانات انبار کاتها دسته بند تیبا توجه به نوع و وضع
 . شوند یارسال م   مناس  باشد

 
 

 بهداشت در محیط کار  اصول ایمنی و  رعایت

 

 نكات ایمنی در انبار ها : 

 . انبار می شود طراحی و ساخته شودبا توجه به نوع موادی که در آن  -1
 . دیوارها و سقف و سر پناه تمام انبارها بدون استثناء باید از مصالح غیرقابل اشتعال ساخته شود -2
 . در فواصل مناس  از دیوارهای جانبی زه کشی گردد تا از ایجاد رطوبت جلوگیری شود -3
ه مورد لزوم بتواند به سـهولت بـه محوطـه انبـار     انبارها باید در نقاطی طراحی شوند که وسیله نقلی -0

 . وارد شود
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 قرار(  …باران و -نورخورشید طراحی آن طوری باشد که مواد درون آن در معرض عوامل جوی ) -5
 . نگیرد
 . ساختمان انبار باید از مصالحی ساخته شود که در برابر زلزله و حری  مقاوم باشد -6
یا آسفالت یا سنگ فرش شود و شی  و آبـروی کـف محوطـه طـوری     کف تمام انبارها باید بتون  -7

 . باشد که آب در زیر کات جمع نشود
کش نص  شود تا هوای   دستگاه های هوا در داخل انبارها باید به نسبت وسعت آن برحس  مورد -8

 . تهویه گردد انبار مرتبا 
 . در برابر ورود جوندگان و حیوانات حفاظت شود -9
. تزم به هکـر اسـت    کافی برخوردار باشد و حتی اتمکان این روشنایی از نور طبیعی باشد از نور -14

 که در طراحی نورگیرها بایستی طوری باشد که از تابش مستقیم نور خورشید به کاتها جلوگیری شود.

 

اشـتعال  محوطه داخل انبار باید از پوشال و خاشاک و خرده چوب و کاغذ و سایر مواد زائد قابـل   -11
 . پاک شود

میزان و مقدار هخیره آب مورد لزوم آتش نشانی و همچنین سیم کشی برق و تناس  خـط سـیم    -12
 . گردد نیهای برق یا بار الکتریکی تزم در کلیه انبارها زیر نظر متخصصین امر تعی

و محل انبار باید طوری باشد که دسترس افراد و خودروهـا در هنگـام بـارگیری مـواد و کاتهـا       -13
 . و به سهولت ممکن باشد همچنین در مواقع اضطراری سریعا 

به منظور پیشگیری از آتش سوزی محوطه اطرا  انبار بایستی عاری از هر گونـه بوتـه و علـف     -10
 متر باشد . 14خشک تا 

متر از سطح زمین بـا   2دیوارها و ستونهای داخل انبار بایستی جهت افزایش میدان دید تا ارتفاع  -15
 . ( رنگ آمیزی شود نوار مورب زرد و سیاه رنگ های روشن یا رنگ های ایمنی )

 . مسیر تردد وسایل چرخ دار بایستی توسط خط کشی ممتد به رنگ زرد مشخص شود -16
 نحوه چسبیدن قفسه ها و کاتها بایستی طوری باشد که : انبار   طراحی مسیرهای داخلی -17

 . ( دسترسی افراد به درهای خروجی در اسرع وقت و به سهولت انجام پذیرد الف
( امکان برخورد لیفتراک و وسایل نقلیه به قفسه ها و کات نباشد و این وسایل قدرت مـانور داشـته    ب

 باشند .

 .   جلوگیری گردد مسیرهای طوتنی که به بن بست منتهی می شود( حتی اتمکان در ایجاد  ج
جهت استقرار مسئول انبار بایستی اتاقکی شیشه ای در داخـل انبـار و نزدیـک بـه درب احـداث       -18

 گردد.
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هر انبار می بایستی حداقل بایکی از وسایل ارتباطی و تلفن بی سیم با قسمتهای مختلـف خـارج    -19
 د .انبار در ارتباط باش

 بهداشت محیط کار 

. نظافـت   انبار ها وسعت زیادی داشته و هر روزه کاتها و محصوتتی به آن ها ورود و خروج می شود

  در درجه اول باعث حف  تمیزی سطح شده و شرایط سالم و بهداشـتی   کامل و صحیح این محیط ها

 انتقـال ویـروس  . همچنـین از     تحویل دهنده و تحویل گیرنـده فـراهم مـی نمایـد     را برای کارکنان

  از مزایای دیگر نظافت منظم انبـار   فزایش طول عمر کفپوش و ماندگاری آند . اجلوگیری خواهد ش

 . ها می باشد

  از یک مکان ایده آل جهت دستیابی به  ت افراد خطرناک می باشداینکه جهت فعالیّ ضمنانبار آلوده 

 ـ زباله ها در راهرو ها و مسیر های انبار. وجود  حداکثر بازدهی کاری به دور است ت روان   اجازه فعالیّ

آشفتگی و پریشانی افراد در چنین محیطـی رخ مـی     بنابراین  و بدون مشکل را به کارگران نمی دهد

  محیطی نظافت شده و تمیز موج  تمرکز بیشتر کارگران و بازدهی بیشـتر آن هـا    . اما برعکس دهد

ازه و پاک در یک محیط نظافت شده مناس  افراد بوده و سلامت آن ها را . همچنین هوای ت می شود

 . تضمین می نماید

چرا که ممکـن اسـت      باید توجه داشت محیط اداری انبار نیز نیاز به نظافت و ضد عفونی شدن دارند
نتقـال  برای استفاده از سیستم انبارداری دو یا چند فرد با یک سیستم کامپیوتری کار کننـد و سـرعت ا  

ت بهره بـری در  : انبار آنلاین که قابلیّ . البته نرم افزارهای انبارداری آنلاین مانند ویروس افزایش یابد
 . گوشی تلفن همراه دارند این خطر را کاهش می دهند

 تجهیزات نظافتی انبارها عبارتند از : 
 مکنده صنعتی  -

 جاروبرقی   -

-را با مدت زمان کمتـر جمـع آوری مـی   ها سطوح کف دار این دستگاه آلودگی سوییپر ) -

 (  نماید

 (  تی آنتی باکتریال ) جهت شستشوی و تی کشیدن در انبار -

 ( جهت حذ  آتینده ها از روی کلیه سطوح هموار یا ناهموار دستمال آنتی باکتریال  ) -
-قارچ جهت ضد عفونی سطوح گوناگون برای از بین بردن  ماده شوینده آنتی باکتریال ) -

 . (  ...ها   میکروب و باکتری ها و 
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 ارگونومی اصول رعایت 

باعـث   ی. علم ارگونـوم  پردازد یکار م طیکارکنان و مح نیبه تناس  ب ؛ است که یعلم یارگونوم
نرسـانند   یبیکارکنان آس یکار به سلامت طمحی در …و  دبوریک   توریمان   یشود استفاده از صندل یم

 ننشست ازمندیکه ن یکار  یها طیدر مح ی. ارگونوم کار کنند یمنیآرامش بخش و ا طیو افراد در مح
 طیمح ـ نیاز اضافه وزن کارکنان در چن ـ یدرست ارگونوم ی. اجرا شود یت هستند اجرا ممدّ یطوتن
 . کند یم یریجلوگ ییها

 ـدارند  یتحرک کم یاست که کارکنان در ساعات طوتن یبه گونه ا یکار طیشرا اگر  تیوضـع  ای
برسـد    یستون فقرات آس ـ ای یکه ممکن است به اسکلت بدن ردیگ یقرار م یسبانامن طیدر شرا یبدن

 . کار به کار گرفته شود طیدر مح یارگونوم نیاست قوان یضرور

 رعایت نكات ارگونومی در محیط کار 
 ! یکار زاتیمتناس  با کارکنان باشند و نه کارکنان متناس  با تجه دیبا یکار زاتیتجه -
در  دنبای …  پا و گردن و  . دست باشد یدر حالت آرام دیکار با طیدر مح یبدن تیوضع -

 .  فشار باشند

 . زمان استراحت وجود داشته باشد دیمختلف با یدر فواصل زمان ما کار حت طیمح در -
کشـش     بـدن را  راه روند ی  کم خود بلند شوند یاز جا دیدر زمان استراحت با کارکنان -

 . ماساژ دهند هیثان 5دهند و چشم ها را به مدت 
 یخود را به بخـش هـا   یها تیّکنند فعال یسع دی  کارکنان با از استرس یریجلوگ یبرا -

 . کنند یثابت دور تیّفعال کی یبر رو ادیکنند و از صر  زمان ز میتقس یمتنوع

 مدیریت پسماند 

  اتلاق می  اصلی در یک فرآیند تولید می شوند   به تمام مواردی که بجز فرآورده های کلمه پسماند 
. مدیریت مطلوب    مایع و جامد در این تعریف می گنجند   مواد مختلف اعم از گاز . بنابراین گردد

  به خصوص از  انبوه انواع زباله های شهری و صنعتی که روز به روز به مقدار آن افزوده می گردد
. افزایش  می کشورها از جایگاه ویژه ای برخوردار استمنظر زیست محیطی و بهداشتی در تما

  روش  . در این میان ت این مساله را دوچندان نموده استت نیز عاملی است که اهمیّروزافزون جمعیّ
لفه اصلی هستند که می توانند در رفع مؤ  دو  های بازیافت و راه های کاهش پسماند تولید شده

   . اقدامات مربوط به مدیریت پسماندها در گذشته گشا باشند راهعضلات ناشی از انباشت پسماند م
تنها بر تصفیه پسماند تولید شده متمرکز بوده است و تلاش ها تنها صر  طراحی سیستم های 

 .   تا از آلودگی محیط زیست ممانعت کند تصفیه پسماند و نص  دستگاه های کنترل آلودگی می شد
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. در این  بر پایه پیشگیری از تولید پسماند و کاهش آن شکل گرفته است  فلسفه نوینی  اما به تازگی
  مکانیسم هایی مورد    علاوه بر بازیافت پسماند و بازگرداندن آنها طی چند چرخه بازیافت استراتژی

  محصوتت فرعی طی که یک  بررسی قرار می گیرند که پسماند کمتری تولید گردد و حتی المقدور
تری در مسیر   و یا راندمان بیش   یا خود قابل استفاده در یک فرایند دیگر باشند می شوندپروسه تولید 
 .  داشته باشند

 انرژی  مدیریت و ارتقا بهره وری

با توجه به  یانرژ یها نهیو هز یانرژ یمصر  حامل ها زانیکاهش م ؛ یانرژ تیریمنظور از مد
 رینظ ییدر مصر  کننده نها یطیمح ستیو ز یاقتصاد   یفن یپارامترها   ییایجغراف تیّموقع

 تیری. مرحله نخست مد و ... است یآموزش   یادار یمحوطه ها ایو  ی  مجتمع ساختمان ساختمان
 نیدر ساختمان است که ا یمصر  انرژ یموجود و ساختار فعل تیّشناخت وضع   انساختم یانرژ

قل   یانرژ یزی. مم شده است لیتشک یبوده و از مراحل مختلف یانرژ یزیمرحله موسوم به مم
و عارضه  یمصر  انرژ یگلوگاه ها ییشناسا   یانرژ یمصار  فعل لیبوده و تحل یانرژ تیریمد
.  شود یمرحله انجام م نیساختمان در ا یمصر  انرژ یو درمان عارضه ها اراهکاره هی  ارا آنها یابی

   یو اقتصاد یفنّ یارهایشده و بر اساس مع لیراهکارها تکم ینقشه اجرا   راهکارها ییبعد از شناسا
   . در مرحله سوم است یانرژ تیری  مرحله دوم مد مرحله نیکه ا ردیپذ یمدنظر انجام م یراهکارها

ساختمان با  یمصر  انرژ تیّآنها بر وضع یو اثربخش یماندگار زانیم   راهکارهااثرات  یابیارز
مرحله  نیکه در واقع ا ردیگ یانجام م دیئو تأ یاعتبار سنج   یابیمتداول ارز یاستفاده از روش ها

 رینظ ی. عبارات کند یم انیساختمان در کوتاه مدت و بلند مدت را ب یانرژ تیریمد تیّموفق زانیم
 کسانی یو با معان گریکدی یاغل  به جا یانرژ ییو صرفه جو یانرژ یساز نهیبه   ینرژا تیّریمد

   .شوند یبکار گرفته م
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  4واحد کار نكات قابل بحث و گفتگو 

 

 

 

 

  انبار یکالاها یورود 

 انبار یکالاها یمربوط به ورود یها فرم 

 کالا به انبار یکامل ورود دیبازد 

 در انبارها یاصول ارگونوم تیرعا 
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 واحد کار چهارم

 

 نگهداری کالا و مواد در انبار 
  نگهداری کالا و مواد در انبار  واحد کار چهارم: 

 جمع آموزش عملی آموزش نظری

6 8 92 

  

 

 

  

  

 اهداف رفتاری

 از فراگیر انتظار می رود که : واحد کارپس از مطالعه این 

 بر شمارد به انبارها  را یورود یکات یها یژگیو . 

 انبار آشنا شود یها یموجود دمانیچ یروشها با . 

 دهد حیکات در انبار را توض ینگهدار یها روش . 

 دهد حیکات در انبار را توض دمانیچ نحوه . 

 کند انیکات در انبار را ب یها یموجود ینگهدار نحوه .    
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 ویژگی های کالاهای ورودی 

 

کاتهای ورودی کاتهایی هستند که انبارداران و مسئوتن هر سازمان و شرکت جهت مصار  داخلی 

 .  و واحدها از تولیدیها یا فروشگاه های معتبر خریداری می نمایند

 ویژگی های کاتهای ورودی عبارتند از : 

  . باشنددارای کیفیت بات و علامت استاندارد  -

 .  ارزش فروش داشته باشند -

  . متقاضی زیادی داشته باشند -

  . دارای کاتهای مشکوک و قاچاق نباشند -

 . فاسد شدنی نباشند و مدت نگهداری باتیی داشته باشند -

 .قابل اشتعال نباشند  -

 

 روش های چیدمان موجودی ها

 
قرار گـرفتن قفسـه هـا و     یبرا یمختلف یبزرگ روش ها اریبس یبا انبارها یصنعت یها طیدر مح

انبار شـامل   یها موجودی دمانیچ یروش برا نیتر جی. را رود یمحصوتت در آنها به کار م دمانیچ
 : باشند یم ریموارد ز

 ها بر اساس وزن کالاها موجودی دمانیچ

اغلـ   در بنـابراین     باشند یمتفاوت م یبا وزن ها ییکاتها یکه دارا ییها طیمح ای کارخانجات
. به منظور بات بردن مقاومـت قفسـه    دهند یانبار را بر اساس وزن انجام م یقفسه بند دمانیمواقع چ

تر هسـتند   نیسنگ یوزن ها یکه دارا ییبسته ها ای  اجناس  آسان کاتها ییجا به جا نیها و همچن
 . شوند یم دهیباتتر چ یها فیسبک در رد یتر قرر گرفته و کاتها نییپا یدر قفسه ها
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 محصولات ءانقضا خیها بر اساس تار موجودی دمانیچ

مصـر    خیبـا تـار   یمحصـوتت  یکه دارا ییو مواد غذا یشیو آرا یمواد بهداشت یانباردار ستمیس
بـر اسـاس    یدهند که دسترس یانبار قرار م یدر قفسه بند ی  کاتها را به گونه ا باشند یمشخص م

هسـتند در   یشـتر یمصـر  ب  خیتـار  یکـه دارا  یمحصوتت   گریعبارت د. به  آنها باشد ءانقضا خیتار
 . قفسه ها قرار خواهند گرفت ایقفسه  یاانته

 ها بر اساس نوع اقلام موجودی دمانیچ

   از اقلام هسـتند  ییتنوع بات یکه دارا ییها طیها و مح پرمارکتیها   ییمواد غذا یها فروشگاه
 ـدر ا   گری. به عبارت د دهند یمحصوتت در قفسه ها را بر اساس نوع کات انجام م دمانیچ روش  نی
 سـان به محصوتت هـر گـروه آ   یجدا از هم قرار گرفته و دسترس یاز انواع کات در قفسه ها کیهر 

 . خواهد بود

 یانبار با کد گذار موجودی های  دمانیچ

 ـقفسه ن یها فیاز رد کی  تزم است هر  انبار یبر نحوه قرار گرفتن کاتها در قفسه ها علاوه  زی
.  را با چالش مواجه نکنند یانبارگردان لیاز قب ییندهایباشند تا فرآ یدرست و قابل فهم دمانیچ یدارا

قفسه  نیب در ینظم خوب شود یباشد که باعث م یم طیشرا نیراهکارها در ا نیاز بهتر یکی یکدگذار
قفسـه   دمانی ـچ یبه کـار رفتـه بـرا    یکدگذار یها ستمی. البته تزم به هکر است که س دیها بوجود آ

توان بـه   یروش ها م نی. از جمله ا در آنها وجود دارد یگسترده ا رهیمتنوع بوده و دا اریانبار بس یبند
 ـومونی  روش ن حـرو  و اعـداد    ی  ترک با اعداد ی  کدگذار با حرو  یکدگذار  نگیروش کـد    کی
 . موارد هستند نیو استاندارد از جمله ا یمخف

 

 انبار  روش های نگهداری کالا در

 یباشد   گـردش موجـود   یم رگذاریکات تاث یموجود یکه در روش نگهدار یمسائل نیعمده تر   

 ینگهـدار  یبـرا  سـتم یآن اسـت . دو س  ینگهدار یها نهیهز یریبودن آن و رهگ متیکات   گران ق

 کات وجود دارد : یموجود

   یادوار ستمیس -1

 یدائم ستمیس -2

 :  یادوار ستمیس 

 ـ  یم ـ نییعهر دوره ت انیدر دست   فقط در پا یمبلغ کات ستمیس نیا در  ـدر ا نیشـود . همچن  نی

 شود .  یمنظور م دیشده به بدهکار حساب خر یداریخر یکات   ستمیس
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تمام شده هـر   یو بها ادیمناس  است که تنوع اقلام کات ز ییدر شرکت ها شتریب یادوار ستمیس

 واحد کم  باشد .

 

 :  یدائم ستمیس  

 یکـات نگهـدار   یبه حساب موجـود  راتییمستمر و لحظه به لحظه از تغ یسابقه ا ستمیس نیا در
شـود . در   یکات منظور م یشده به حساب موجود یداریخر ی  کات یدائم ستمیس نیشود . در ا یم
تحـت   یو در حساب ییفروش شناسا هفروش رفته در هر مبادل یکات یتمام شده  ی  بها ستمیس نیا
 ینقـد  فـات یحمل به داخل   تخف ی  بها فاتیگردد و برگشت از فروش و تخف ین عنوان ثبت میهم
 . شوند یمواد و کات ثبت م یدر حساب موجود زین دیخر
تمـام   یبها یمناس  است که تنوع اقلام آن کم و دارا ییدر شرکت ها یموجود یدائم ستمیس  

 شده بات باشد .

 

 چیدمان کالاها 
 

 
انبـار   یهـا  یها و کارخانه ها در موجود سازمان یها ییاز دارا یبخش بزرگ   دیدان یهمانطور که م
 یبخـش آن شـرکت م ـ   نیترگفت انبار هر شرکت مهم توان یکه م ی  به طور شود یآنها انباشته م

 یبرخـوردار م ـ  یا ژهیو تیّمناس  در انبار از اهم دمانیو چ یاصول انباردار تی  رعا رو نیاز ا . باشد
امـن و بـه صـورت مـنظم      یهـا  در محـل  دی  با شده در انبار رهیهخ یصورت که کاتها نیبد . باشد
قفسـه   سـتم یانتخاب س   طیشرا نی.در ا قابل دسترس باشند یشده و در مواقع لزوم به آسان ینگهدار
به محصـوتت و   یدسترس   یانباردار یها نهیآن بر هز ادیز اریبس ریمناس  انبار با توجه به تاث یبند

 . باشد یبرخوردار م ییبات تیّاز اهم یانبارگردان
 

 کالا در انبار عبارتند از : مناسب  دمانیچ تیّاهم لیو دلا ایمزا
 مناس  در انبار دمانیانبار با چ یاز فضا نهیاستفاده به -

 مناس  در انبار دمانیآسان تر به کاتها با چ یدسترس -

 مناس  انبار دمانیبا چ یاز خسارت مال یریجلوگ -
 یمناس  در انبارگردان دمانیچ تیّاهم -
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 نگهداری موجودی ها 

 ـو  نـه یمواد و کات در انبار ممکـن اسـت هز   ازیکمتر از حد مورد ن ایو  شیب ریمقاد یاصوت  نگهدار  ای
و صـر    یاوقات جبران آن به انرژ یسازمان وارد آورد که گاه اتیّو عمل تیّالفعّ کرهیرا بر پ یخسارات
اداره کـردن   اسـت ی. س آورد یسـازمان بـه وجـود م ـ    یرا برا ینیسنگ یدارد و بار مال ازین یادیزمان ز

در انبار وجود  دیکه مشخص گردد چه مواد و کات با کند یم جابیمواد و کات ا تیّریانبار و مد ستمیس
.  صـادر شـود   ازیاز کات و اجناس مورد ن ینیمع ریمقاد دیسفارش خر دیبا یداشته باشد و در چه مواقع

 ـمورد ن یموقع به مواد و کات به یکه امکان دسترس یطیدر انبار در شرا هایموجود یلذا نگهدار ر د ازی
مـدت زمـان       اجنـاس  رینوع و مقـاد    ینگینقد نیمأت یبرا باید یبازار وجود ندارد و از طرف ایانبار و 
 ـ  مقدار فضا و حجم مـورد ن  نحوه حمل و نقل   لیتحو  ـر آن برنامـه  ریدر انبـار و نظـا   ازی    کـرد  یزی

 .  دینما یم ریناپذ را اجتناب آنهاو انبار کردن  ها یموجود یضرورت نگهدار

 عبارتند از :  هادرانبار ها دلایل نگهداری موجودی

 .یمقدار موجود نیو بهتر یسفارش ده یالگو نیبهتر نییتع -
 کننده کات. نیمأعمده از ت دیدر خر یکل یفهایاستفاده از تخف -

 ـتول ای دی  در صورت خر از آن یناش انیو ز دیتول اتیّف عملعدم توقّ -  ـ  دی از موعـد   شینشـدن پ
 . مصر  کات

 . مواد و کات نیمأدر ت متهایاز نوسانات ق یکاهش آثار ناش -
 .سفارش آن  یها نهیمواد و کات و هز دیدفعات و مراحل خر شیاز افزا یریجلوگ -
 . انبار یها یبر اساس موجود دیتول  یدق یزیامکان برنامه ر -
 ـ یو طبقه بنـد  عهیضا      صدمه کاتها از سرقت یمراقبت و نگهدار -  حیصـح  یقفسـه بنـد   ای

 .اقلام
 . مصر  یتقاضا شیدر افزا یاحتمال راتییمطمئن به تغ ییجوابگو -
 

 ت در چیدمان طبق اصول ایمنی دقّ

 کرد تیدر انبار رعا یمنیدر ا دیعوامل که با

 زمان آموزش کارکنان انبار نییتع

 ـبا   و امـورات گونـاگون   فیانجام وظـا  یبرا اریزمان مورد ن نییو تع یزیهنگام برنامه ر در زمـان   دی
 ی  مخصوصـا  بـرا   در نظر گرفت زیاستراحت را ن یزمان ها نیو همچن یمنینکات ا نیآموزش و تمر

 . دهند یانجام م یکیزیف نیکه کار سنگ یکارگران
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 ییایمیمواد ش یمنیا

 ـو توز هیّ  ته به آن توجه کرد دیکه با یاز نکات یکی  ـ عی از مـواد   یبـروز از خطـرات ناش ـ   سـت یل کی
 یو اسـتفاده   ییایمیانتقال مـواد ش ـ  ی  نحوه  دارد تیّکه اهم یگرید ی. مسئله  باشد یم ییایمیش

محـاف  و دسـتگاه    نکی  ع   دستکش مانند لباس محاف  یمحاف  فرد زاتیو درست از تجه حیصح
 دیشرکت تول یها هیطب  دستورات و توص دیبا ییایمیظرو  مواد ش   نی. علاوه بر ا باشد یتنفس م

 . شوند یو نگهدار یکننده برچس  گذار
 هیتهو 

از دود  یکـاهش خطـرات ناش ـ   یمناس  در انبار بـرا  هیدر انبار وجود تهو یمنیاز نکات ا گریاز د یکی
 . باشد یم یمهم و ضرور اریها بس یاز باطر یو بخار ناش هینقل لیوسا

 ها پرتگاه

 یو علامـت گـذار   یبـا طنـاب کش ـ   دیمتر را با 1٫5 یبا ارتفاع بات یو پرتگاه ها یریبارگ یسکوها
 . شود یخوردن و پرت شدن افراد م زی. مرت  بودن سطوح مانع از ل کرد نهیقرنط
 ـیتوانـد دل  یکف و راه روهـا م ـ  یرو گرید یای  شلنگ و اش برق میس یکابل ها وجود  ـل یبـرا  یل  زی

 . محاف  استفاده شود یدر محل پله ها از نرده  دیبا نی. بنابرا خوردن و سقوط باشد
 ءایاجسام و اش سقوط

مربـوط بـه    یهـا  فیمواد و محصوتت را در داخل قفسه ها و رد دی  با رفع خطر سقوط اجسام یبرا
 یتـوان آنهـا را بـلاک کـرد و بـه شـکل       یاز سقوط محصوتت م ـ یریجلوگ ی. برا خودشان قرار داد

 . کم کرد دیبا زین. ارتفاع ستون ها را  کرد که در هم قفل شوند دمانیچ
 بدون خطر یمكان ها نییتع

 یسکوها بارگـذار  یمناط  بدون خطر رو نییو تع یدر انبار علامت گذار یمنیاز نکات ا گریاز د یکی
 ـبـار و بـاتبر ن   یی  جابه جـا  حمل ی  دستگاه ها ها نیعبور و مرور ماش یرهایراه رو ها و مس    زا زی

 است . گریموارد مهم د

 تراک فیاز ل استفاده

 شوند سیسرو یبه صورت دوره ا دیبا رندیگ یکه در انبارها مورد استفاده قرار م ییها فتراکیل یتمام
را  یمنیا یتمام بند ها و پرتوکول ها ستیبا یکنند م یتراک استفاده م فتیکه از ل یافراد نی. همچن
 ـتراک مـورد ارز  فتیبار عملکردشان با ل کی. و هر سه سال  کنند تیرعا  ـ ردی ـگقـرار ب  یابی از  شی. پ

 . شود یچک و بررس دیبا فتی  ل تراک فتیاستفاده از ل
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  اخلاق حرفه ای  اصول رعایت
 

 یسازمان یارهای  علاوه بر مع خود یانجام امور سازمان یبرا یدولت یو کارکنان سازمان ها رانیمد
دارنـد کـه آنـان را در رفتارهـا و اعمـال       یو ارزش یاخلاق یاز رهنمودها یبه مجموعه ا ازین یو قانون
و  یمطلـوب جمع ـ  وهیش ـ یدر حرکـت بـه سـو    هیو وحدت رو یهماهنگ یدهند و نوع یاری یسازمان
؛  همچـون  یمحور یسازمان به قرار گرفتن ارزش ها ی. سطح اخلاق سازد رسّیم شانیرا بر ا یعموم

نفعان سـازمان و   یحقوق ه تی  رعا عدالت     اعتماد متقابل صداقت   ضیاز تبع یدور   یامانت دار
.  شـود  یگفته م ـ ماتی  اقدامات و تصم   برنامه ها ها ینفعان درون خط مش یلحاظ کردن منفعت ه

 میرا که پس از انجام تصم یاحتمال جیاز نتا کی  ارزش هر  بتوان دیمساعد با میتصم کیاتخاه  یبرا
 سهیمقا یکم اسیمق یارزش ها را با نوع نیا یکرده و به طور ضمن ینیب شی  پ او حاصل خواهد شد

 ـگ می. تصم ساده نخواهد بود شهیکار هم نیکه ا   دینما یرا بررس تیّو احتمال موفق    یااز اجـز  یری
 نیـی در تع   جلوه گـر اسـت   یبه نحو تیریمد  فهیو در هر وظ می آیدبه شمار  تیریمد ریناپذ ییجدا

 ـ  ارز   انتخـاب  سـازمان  ی  طراح هدفها نی  در تدو سازمان یخط مش ها اعمـال   یو در تمـام  یابی
 یم ـ یزمـان  یسـازمان  ماتیاقدامات و تصـم  . است یو رکن اساس یجزء اصل یریگ می. تصم تیریمد

وجـود داشـته    تیّریدر عرصه سازمان و مد یدرباره اصول اخلاق یباشد که شناخت کاف ربخشتواند اث
 ـ ریو غ یدولت یرا در بخشها یادیز یها ینگران   یاخلاق یارهایمع ینشدن برخ تیباشد. رعا  یدولت

 . شـده اسـت   یاخلاق ـ یریگ میبه امر تصم یاریه بستوجّ زین یاسلام تیریبه وجود آورده است در مد
مناس  عوامل موجـود و    یو تلف  یترک رای  ز است وامعاداره ج یاز ارکان اساس یکی تیّریامروزه مد

 یبه هد  مورد نظر حاصل م ـ دنیرس یبرا حیصح یریگ میتصم جهیآنها درنت انیم یهماهنگ جادیا
 ـ.  جامعه دانـش خوانـد   یتوان به درست یرا م ی. جامعه امروز شود جامعـه بـدون دانـش اصـوت       کی
 . در عصـر انفجـار   رو به زوال است دیترد ی  ب به دانش بها ندهد ی. اگر جامعه ا تصور است رقابلیغ

 . فردا کهنه و منسوخ است یبرا ی  دانش امروز دانش و اطلاعات
 

 بهداشت در محیط کار  اصول ایمنی و  رعایت

است که علاوه بر ضرورت فراهم کردن  یدر محل کار از الزامات یمنیو ا یبهداشت حرفه ا تیرعا
 ـمختلف به و یکارکنان بخش ها   انیآن توسط کارفرما یها رساختیز و  یصـنعت  یبخـش هـا   ژهی
 .  توجه داشته باشند یبه آن در چارچوب اصول خودمراقبت دیبا یادار

 ـارز   ییشناسا یاز علم بهداشت است که به معنا یا شاخه یسلامت شغل ای یا حرفه بهداشت  یابی
بـه   یدرمـان  یبهداشـت  یهـا  از مراقبت یکار به همراه بخش طیموجود در مح آور انیو کنترل عوامل ز

 .  شود یکار شناخته م یرویو حف  سلامت ن طیآن مح یساز منظور سالم 
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از  یریشـگ یکارکنان مشاغل مختلـف از راه پ  یو اجتماع یروان   یو بهبود سلامت جسم ینگهدار
آنان از جمله  یسوء آن بر تندرست یکار و اثرها طینامناس  مح طیمطالعه شرا   دکنندهیتهد یخطرها

 . رود یبه شمار م یا اهدا  بهداشت حرفه
عوامـل بـر سـلامت     نیکه ا یراتیثأت زیکار و ن طیمح آور انیخطرها و عوامل ز   یکار یندهایفرآ

 . شود یبرطر  م یشغل یها  یآس ییو شناسا یاز راه بررس   گذارند یشاغلان م
 

  

 ارگونومی  اصول رعایت

 

 ست؟یچ یارگونوم

باشـد در واقـع رابطـه     یکار و قاعده و قانون م ـ یاست که به معنا یونانیلغت  کی یارگونوم واژه
 ـیو بهبود ا شیافزا یتوان گفت که هد  ارگونوم یم یفی. در تعر کند یم یانسان با کار را بررس  یمن

 . انسان است ییوکارا یراحت   ی  سلامت بهداشت
 یبـا طراح ـ  یهـا  یصـندل    میتنظ قابل یوترهایو کامپ یکار یزهایشامل م کیکار ارگونوم طیمح
 ـ دادن به پاها است استراحت یبرا زیم ریدر ز ییرپایو صفحات ز کیارگونوم  نی. کارکنان شاغل در چن
 . دارند یو انبارها دسترس میتنظ قابل ی  نورها هوا هی  تهو به کنترل دما یراحت به یطیمح

از افـراد قـرار    یمناسـب  اریدر فاصـله بس ـ  زی ـچ شود همـه  تیکار رعا طیدر مح یکه ارگونوم یزمان
 ازی ـچرخانـدن کـل بـدن ن    ای ازحد شیشدن ب به خم ازشین به ابزار مورد یدسترس یو فرد برا ردیگ یم

 دای  کاهش پ کارکردن نیکه استرس افراد در طول روز و در ح شوند یعوامل باعث م نی. تمام ا ندارد
 . ابدی شیها افزا آن یور کرده و بهره

 :یارگونوم اهداف

 تیو رضا یراحت -
 یبهره ور -
 سلامت -

 ـاکثر نکـه ی. با توجه بـه ا  دارد میمستق ریکارکنان تأث ییمهم است که در کارا یکار عامل طیمح  تیّ
 ـعدم توجه به اصـول اول  نیا   کنند ینم تیرا رعا یارگونوم هیاصول اول یکار یها طیمح مسـب    هیّ
 ـ  یکارکنـان م ـ  یبـرا  یو سب  بـروز مشـکلات   یارگونوم یفاکتور ها سکیر جادیا  نیگـردد و همچن

 . اندازد یبه خطر م زیکارکنان را ن یمتسلا
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 : یادار زیو م یدر صندل یارگونوم

و بـروز   یاز خسـتگ  یریمهـم در جلـوگ   اریآن نقش بس ـ یمورد استفاده و طراح زیو م یصندل نوع
کند کـه   فایتواند نقش خود را خوب ا یم یخوب زمان یصندل کیدارد  یعضلان یاسکلت یها یناراحت

کار فـرد بتوانـد    طیدر مح نیو همچن دیقوس کمر را در هنگام نشستن حف  بنما یبتواند حالت انحنا
اسـتفاده از حالـت    ازمندیمثال اگر نوع کار ن ی. برا متناس  با نوع کار داشته باشد یبه صندل یسترسد
از آن  یطیباشد که فرد بتواند در هر شرا یطور یارتفاع صندل دی  با اشدو نشسته توأم با هم ب ستادهیا

 . دیاستفاده نما

 : یو عضلان یمشكلات اسكلت جادیگذار بر ا ریتأث عوامل یرگونوما

کمـر درد   جادیباشد که باعث ا ییاز علت ها یکیتواند  یدر نحوه نشستن فرد م یفرد یها رفتار
نـا   تیّوضـع  نیباشند استفاده از ا یمزمن م یکه مبتلا به کمردرد ها یافراد نیشود به خصوص در ب
است کـه نحـوه نشسـتن افـراد      نیمسئله نشان دهنده ا نیگردد و ا یدرد م دیمناس  بدن سب  تشد

 . باشد یم تیّاهم ائزح
 

 : مناسب یاستفاده از پشت عدم

که فرد  دیآ یم شیپ یدر زمان سکید یو فشار بر رو یمهره ا یداخل یها شیدردها و فرسا اکثر
 شـنهاد یامـر پ  نیاز ا یریجلوگ ی. برا شوند یمهره ها پهن م   دیاستفاده ننما ینشسته باشد و از پشت

نسبت به سطح اف  باشد و حالت قـوس   95-145 هیزاو یاستفاده گردد که دارا ییها یاز پشت دهیگرد
اصول در قدم  یباورند که تمام نیبر ا همگی یو خانگ یهمراهان مبلمان ادار ی. تمام کمر حف  شود

 . شده است تیرعا به قدم محصوتت

 : یادار یزهایدر م یارگونوم

   حرکـات دارد  یکسـر یانجـام   یدر راحت بودن پا برا یادیز تیّاهم زیداخل م یو فضا زیم عم 
بـاتتر از ارتفـاع آرنـج     زیچنانچه ارتفاع م . داشته باشد زیم ریآزاد در ز یفضا یپا به اندازه کاف یستیبا

.  گـردد  یشانه م ـ هیو درد در ناح یامرسب  خستگ نیشود و ا یباشد باعث بات بردن شانه و دست م
 ـم سـت یبا یم   نیشاغل یفیزیکو مشخصات  تیّالبا توجه به نوع فعّ یانجام هر کار یبرا مناسـ    زی

 ـارگونوم میقابل تنظ یتوان از صندل ینگردد م رسّیم نیگردد و اگر ا یطراح میقابل تنظ اسـتفاده   کی
 . کرد

میز کنفرانس   میز کارگروهی  ندی   میز کارشناسی  ت   میز کارمشامل میز مدیریّ یادار میزهای
 . و ... می باشد
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 مدیریت پسماند 

 

و در  حاضر لحادر  که   نسانیا یتهافعالیّاز  ناشی ناپذیر بجتناا یپسماند عبارت اسـت از مـواد  
 . ستا یورضرآن  فعد یاو  دازشپرو  نیستآن  به یزنیا یکدنز هیندآ
 شی. افزا باشد یمطرح م یجوامع بشر یها دغدغه نیتر از مهم یکیپسماند به عنوان  تیّریمد

و  طیشرا یدگیچیبر پ گرید ییها از سو آن یسو و تنوع و گوناگون کیروزافزون حجم پسماندها  از 
 دیزوا دیهمچون تول یبه عوامل یشهر یپسماندها تیری. مد دیافزا یو دفع آن ها م ینحوه جمع آور

 نیا تیّریمحدوده مد نی  بنابرا دارد یآن بستگ افتی  دفن زباله و باز حمل و نقل   یجمع آور  
وجود  یو برنامه راهبرد تیّریجز مد یراه یموضوع نیچن ی  برا است ریو متغ عیوس اریمقوله بس
 . ندارد

 ـزیف   یمیمختلـف ش ـ  یهـا  نهیو علوم در زم یگسترده  فناور یها شرفتیپ  …و  یپزشـک    کی
. امـروزه   شـده اسـت   یخـانگ  یعاد یدر داخل پسماندها یخطرناک حت پسماندهای انواع ورود باعث
 یهـا  یاز آلـودگ  توانـد  یگـو نبـوده و نم ـ   پسـماندها پاسـخ   یو دفع سـنت  یآور جمع یها ستمیس گرید
 کند. یرجلوگی …و  ویاکت ویراد   یکربیم    ییمایش یاز انواع پسماندها یناش یطیمح ستیز

 عبارتند از :  تیّریمد ستمیس یاصل یاجزا

 دیتول-
 یورآجمع -
 کیتفک-
 افتیباز-
 

 ت و ارتقاء بهره وری انرژی مدیریّ

در اشکال مختلف  یدر مصر  انرژ ییهستند که سهم بات یاز جمله مراکز یادارت و مراکز تجار
.  اسـت  یاتیمهم و ح اریبس زین یدر ادارات و مراکز تجار یدر مصر  انرژ یی. فلذا صرفه جو را دارند
 یحـدها در وا ییبا صرفه جـو  یمکان ها تا حدود نیدر ا ییصرفه جو نیفراموش کرد که ا دیالبته نبا
 . متفاوت است یمسکون
 موثرند عبارتند از :  یکار طیدر مح یانرژ یو ارتقا بهره ور تیریکه در مد ینکات

هایی که از آنها خیلی کـم و   ( دستگاه قراردادن Stand byنه در حالت  کردن )خاموش  -
فایـده   ساعته دسـتگاههای چـاپگر بـی    20شود مثلا  روشن گذاشتن  به ندرت استفاده می

 . شود روز چاپ نمی سهصفحه در طول  یکاست زیرا به طور تقریبی بیش از 
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  زیرا یک کامپیوتر قابل  استفاده کنید ن دارد از کامپیوترهای قابل حملجایی که امکا تا -
تـا   244هـای اداری   کند در حالیکـه رایانـه   وات ساعت برق مصر  می144حمل حدود 

 . کنند وات ساعت بسته به مدلشان انرژی مصر  می 044
 ـا ضینسبت بـه تعـو   دیکن یبات استفاده م یبا مصر  انرژ یکه از اقلام یدر صورت -  نی

 ـه درست است که ا. البتّ دیاقدام کن یانرژ نهیبا مصر  به ییاقلام با مدل ها اقـلام   نی
 نـه یهز یبا کاهش مصر  انرژ یت زمان طوتنهستند اما در مدّ متیگران ق یتا حدود

 . گردد یمصر  شده به شما بازم
 یدیو بلکه از نظر نور تول یکم مصر  نه تنها از نظر مصر  انرژ یاستفاده از تمپ ها -

 یتنگستن یها را به نسبت تمپ یتر میملا اریتمپها نور بس نی. ا به سود شماست زین
حـال   نی. در ع ـ به چشمان شما وارد شـود  یشوند تا فشار کمتر یکرده و باعث م دیتول
 . برخوردار هستند یبه نسبت معمول زین یشتریب اریتمپ ها از عمر بس نیا
در سـاختمان   یدر مصـر  انـرژ   ییمهم در صرفه جـو  اریاز اصول بس یکی یکار  یعا -

 ـ یهـا  یکـار   یانجام عا لهی. به وس است یادار یها شـما در فصـل تابسـتان     یحرارت
 یو در فصل زمستان گرما را در درون ساختمان نگاه داشته و از هـدر رفـت انـرژ    یخنک
 . دیکن یم یریجلوگ

وجود دارند کـه   ییدر ساختمان ها منافذ و سوراخ ها شهیهم   یکار  یبا وجود انجام عا -
مثل درب ها و پنجـره   یی. مکان ها شوند یمنجر م یاز انرژ یادیبه هدر رفت بخش ز

 ییهواکش ها از جمله بخش هـا  ایلوله ها به داخل و خارج ساختمان  ی  منافذ ورود ها
بت به سبخش ها ن نیا یی. با شناسا دارند یدر هدر رفت انرژ یهستند که نقش عمده ا

 . دیآنها اقدام کن یپوشش برا جادیا
.  شـود  یاستفاده م یمرکز یو برودت یحرارت یها ستمیاز ادرات از س یاریامروزه در بس -

 ـقـرار گرفتـه و در صـورت لـزوم تعم     دیبه صورت مورد بازد دیها با ستمیس نیا  ـو  ری  ای
 رنـد یت تزم قرار نگو مراقبّ ریکه تحت تعم یدر صورت زیها ن ستمیس نی. ا شود ضیتعو

 . دهند یرا به هدر م یانرژ از یادیدچار مشکل شده و حجم ز
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  2نكات قابل بحث و گفتگو واحد کار 

 

 

 به انبار یورود یکالاها دمانیچ یروشها 

 کالا در انبار ینگهدار یها روش 

 در انبار یمنیاصول ا تیرعا 

 در انبار یانرژ یو ارتقاء بهره ور تیّریمد  
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 واحد کار پنجم 

 ( صدور کالا و خروج کالا از انبار ) ورود

  و خروج کات از انبار)صدور کات(ورود  واحد کار پنجم:
 

 جمع   آموزش عملی  آموزش نظری

3 9 12 

 

 

 اهداف رفتاری   

 از فراگیر انتظار می رود که : واحد کارپس از مطالعه این 

 کات آشنا شود لیتحو یبا روشها . 

 کات را نام ببرد لیتحو مراحل . 

 فرم حواله انبار و حواله فروش آشنا شود . با 

 دهد حیپسماند در انبارها را توض تیّریمد . 
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 فروش  حواله فرم و خروج وبرگ انبار حواله فرم

 

خروج  ی. حواله انبار برا است یهر کس  و کار یاسناد واحد انباردار نیحواله انبار از مهمتر

. حواله انبار توسط انباردار ثبت  شود یکات از انبار به عنوان حواله خروج کات از انبار استفاده م

 یکات یوجودکاهش م انگری. در واقع حواله انبار نما دیگردد که کاتها را از انبار خارج نما یم

بستانکار بر حساب  ریثأاست و ت یانبار در حسابدار ی. حواله انبار کاهنده موجود باشد یانبار م

 .  دارد یکات در حسابدار یموجود

 

 اطلاعات حواله انبار :

 : دینما یباشد که انباردار ثبت م یم داریخروج کات خر یمهم برا یحواله انبار شامل اطلاعات

 کننده کات افتیدر نام -

 حواله انبار شماره -

 حواله انبار خیتار -

 انبار امن -

 کاتها نام -

 کاتها مقدار -

 کاتها واحد -
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 شماره برگ درخواست کات ........   شرکت ............. شماره چاپی پیاپی 

 تاریخ برگ درخواست کات ..........  حواله انبار          تاریخ .............................. 

 نام انبار ...............   شماره انبار : .................. اجناس هیل به قسمت .......... تحویل شد. 

 ردیف

 شرح اجناس صادره )توسط انباردار( 
 این قسمت توسط 

 حسابداری تكمیل می شود 
نام و مشخصات و  ملاحظات 

 نوع 
شماره 
 کات

 -مبلغ نرخ ریال  مقدار واحد شمارش
 ریال 

 
 
 
 
 
 

       

 مدیر  ......تحویل دهنده  ....تحویل گیرنده ......تنظیم کننده 

 انبارها...

 ....کاردکس 

 .....حسابداری صنعتی

 توزیع 

 رونوشت ها 

 سفید  -9

 حسابداری 

 انبارها 

 زرد  -4

 حسابداری 

 صنعتی 

  –سبز  -4

 حسابداری 

 مالی 

  –قرمز  -2

 کاردکس 

 درخواست کننده  –نارنجی  -6 انبار –آبی  -5

  
 (از انبار فرم حواله فروش کات)  

 

 یبخش بزرگ رای  ز شرکت هستند ایسازمان و  کی یها بخش نیتر از مهم یانبار و انباردار

انبار  یکاتها ی. موجود انبار آنها انباشته شده است یها یها در موجود سازمان یها ییاز دارا

به آن در  یباشد که دسترس یشود و به نحو یامن و به صورت منظم نگهدار یها در محل دیبا

از  کیهر  ی. نوع و مقدار مواد و حداقل و حداکثر موجود باشد ریامکان پذ یبه آسان وممواقع لز

 . البته اداره ردیمورد توجه انباردار قرار گ دینقطه سفارش مواد به طور مستمر با نیاقلام و همچن

 یانباردار یها نهیبه دنبال کاهش هز یسازمان ایاست و هر شرکت  بر نهیانبارها سخت و هز

 یاز انواع فاکتور انباردار یکیانبار  دی.حواله و رس و سود شرکت را بات ببرد ییبتواند کارا تااست 

 . شود یاستفاده م یاست که در انبار دار یمهم
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 یبرا   رسد یما به فروش م یدیشرکت تول ایاز جان  سازمان  هیمواد اول ایکه کات  یزمان

نوع از حواله انبار  نی. در ا میکن یکات از انبار از فرم حواله بابت فروش کات استفاده م لیتحو

 . شود یکات به صورت بستانکار ثبت م یبه صورت بستانکار و موجود داریخر یکات

 کالا از انبار خروج  برگ

 یآن کاتها یبرا یانباردارها سند   شوند یاز انبار خارج م ییکه کاتها یوقت یانبارداردر 

اقلام خارج  ستیخروج و ل خیهمچون تار یسند شامل اطلاعات نیکه ا کنند یم میخارج شده تنظ

   . به عبارت ساده تر ندیگو ی( م فاکتور خروج کات سند حواله انبار) نی. به ا شده به انبار است

 . که از انبار خارج شده اند ییمستند کردن کاتها یعنیانبار  والهح

 

 : .............................. شماره               حواله خروج از انبار      

 ................................:  تاریخ.....................................                                             نام طرف حساب :
 توسط حسابدار تکمیل گردد توسط انبار تکمیل گردد

 مبلغ نرخ تعداد واحد تعادد کارتن نام کالا کدکالا ردیف

9         

4         

4         

2         

5         

6         

7         

8         

1         

92         

    جمع کالای فوق صحیح و سالم و به طور کامل تحویل داده شد. 

 نام تحویل گیرنده :     

 

 امضاء      

 نام تحویل دهنده )انبار ( :           

 

 امضاء          

 نام تایید کننده )مدیریت (:     

 

 امضاء      
 سبز : حسابداری                                                    زرد : انبار         سفید : مشتری                                  

 )نمونه فرم حواله خروج کات از انبار (
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 روش های تحویل کالا

 
 روش های تحویل کات دو نوع هستند که عبارتند از : 

 تحویل در محل  -

 تحویل به حمل کننده  -

  تحویل در محل کار 

 ـ  یدر مـوارد  نیتواند بدون توجه به روش حمل و همچن یاصطلاح م نیا   ـاز  شیکـه ب  کی
 ـ یاصطلاح برا نی. ا   به کار رود روش حمل استفاده شده است    مناسـ  اسـت   یتجارت داخل

   مثـل :کارگـاه   ) یگریشده د نییمحل تع ایکات را در محل کار خود  دیفروشنده با نکهیا یعنی
به  یازیکات توسط فروشنده نه ن لی. تحو قرار دهد داریخر اراختی در... (  و رهی  انبار و غ کارخانه
تزم باشد  یکار نی  اگر چن صدور یکات برا صیحمل دارد و نه ترخ لهیوس یآن بر رو یریبارگ
شـکل ممکـن مشـخص     نیرا به روشن تـر  اتک لیمحل تحو دیآگاهند که با یبه خوب نی. طرف

تمـام   دیبا داریخر ها تا آن نقطه به عهده فروشنده است . سکیها و ر نهیکه همه هز رایکنند . ز
شـده   نییتع لیکات از نقطه تواف  شده در محل تحو افتیمربوط به در یها سکیها و ر نهیهز

 . ردیرا به عهده بگ

 تحویل به حمل کننده 

 ـ  یدر مـوارد  نیتواند بدون توجه به روش حمل و همچن یاصطلاح م نیا  ـاز  شیکـه ب  کی
 ـکه فروشنده با نیا یعنی.    به کار رود روش حمل استفاده شده است کـات را در محـل کـار     دی

 نیـی تع داری ـخر یکه از سو یگریشخص د ایشده به حمل کننده  نییتع لیمحل تحو ای شیخو
شده را بـه   نییکات در محل تع لینقطه تحو دیآگاهند که با ین به خوبیدهد . طرف لیشده  تحو
.  شود یمنتقل م داریاز آن نقطه به خر سکیکه ر رای  ز شکل ممکن مشخص کنند نیروشن تر

مـذکور را   یهـا  محل ینشان دی  آنها با کات در محل کار فروشنده باشد لیتحو نیاگر قصد طرف
 ـتحو نیاگر منظور طـرف    گری. به عبارت د کنند شخصشده م نییتع لیبه عنوان محل تحو  لی

شـده   نییتع لیرا به عنوان محل تحو یگریمحل د ینشان دی  آنها با باشد یگریکات در محل د
  پرداخت عـوارض   ورود یکات برا صیترخ یبرا یا فهیاصطلاح فروشنده وظ نی. در ا نام ببرند
 . نداردورود کات  یبرا یگمرک فاتیانجام تشر ایواردات 



      87ورود و خروج کات از انبار )صدور کات(       

 

 

 صادره  کالاهای به مربوط اطلاعات ثبت های روش
 

 

 

 

 

 

درخواسـت کـات شـده و از     <خـروج کـات    <انبار  ی  وارد منو ثبت درخواست خروج کات یبرا
 . دیکن کیکل دیجد نهیگز یصفحه رو یبات سربرگ

 

 درخواست کالا ثبت

 : دیکن لیتکم ریز  ی  اطلاعات مربوط به درخواست خود را به ترت در فرم باز شده 
 دیدرخواست خود انتخاب کن ینام مناس  برا کی:  عنوان  . 

 شـده در   فیتعر یانبارها نیرا از ب دیکن افتی  کات در از از آن دیخواه یکه م ی: انبار انبار
 . دینرم افزار انتخاب کن

 بـه صـورت    دکن ـ یکه درخواست رو ثبت م ی  کس یانباردار ستمی: در س درخواست کننده
 ـمقـدار ا  مـی توانیـد  . اما  شود یفرض به عنوان درخواست کننده شناخته م شیپ  لـد یف نی

را به عنـوان درخواسـت کننـده انتخـاب      یگریکرده و فرد د شیرایرا و )درخواست کننده (
 . دیکن

 ـتحو خیبه عنوان تار ار شوداز انبار خارج  دیکه کات با ی: زمان مورد انتظار لیتحو خیتار   لی
 ـاولو یبـرا  توانیم ) تاریخ تحویل ( لدیف نی. از ا دیمشخص کن لدیف نیمورد انتظار در ا  تی

 .  به درخواست ها استفاده کرد یدگیرس یده

 . دیمشخص کن لدیف نیبه انبار را در ا یدگی: کارشناس رس کارشناس
 

 فروش   حواله و خروج برگ و انبار حواله های فرم کردن پر

 
مختلـف هـر    یبخش ها و واحد هـا  نی:  ارتباط و تعامل ب ورود و خروج کات از انبار یفرمها

 یحسـابدار  یو استانداردها نیتعاملات طب  قوان هیثبت کل زیو ن یشرکت از جمله واحد انباردار

 . است تیّانبار ضامن موفق
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 فرم مجوز خروج -9

جهت خروج کات از کارخانه مورد استفاده قـرار   عیو توز افتیفرم  معموت توسط واحد در نیا 

 یمقـام م ـ  نیاز بـاتتر  یقبل یبه مجوز کتب وابستهفرم و امضاء آن  نیا میکه البته تنظ ردیگ یم

   که شامل موارد زیر می باشد : باشد

 یاز اقلام موجود کیهر  یو خروج یضرور ریثبت مقاد -1

 یکنترل گردش و اقلام موجود یمبنا -2

 راتیانبار و اصلاح مغا یبا کارت حسابدار سهیمقا یمبنا -3

 اقلام کم گردش و راکد صیتشخ -0

 یضبط سواب  سفارش موجود -5



 : .............................. شماره               حواله خروج از انبار      

 ................................:  تاریخ.....................................                                             نام طرف حساب :
 توسط حسابدار تکمیل گردد توسط انبار تکمیل گردد

 مبلغ نرخ تعداد واحد تعادد کارتن نام کالا کدکالا ردیف

9         

4         

4         

2         

5         

6         

7         

8         

1         

92         

    جمع کالای فوق صحیح و سالم و به طور کامل تحویل داده شد. 

 نام تحویل گیرنده :     

 

 امضاء      

 نام تحویل دهنده )انبار ( :           

 

 امضاء          

 نام تایید کننده )مدیریت (:     

 

 امضاء      

 سبز : حسابداری                                                    زرد : انبار         سفید : مشتری                                  

 )نمونه فرم حواله خروج کات از انبار (



      89ورود و خروج کات از انبار )صدور کات(       

 

 برگ درخواست جنس از انبار -4

 یو توسط مصر  کننده پر م ـ ردیگ یکات از انبار مورد استفاده قرار م افتیفرم جهت در نیا

 : باشد یم لیشرح هبه  ییکاربردها یشود و دارا

 از انبار یاقلام درخواست ریهکر مشخصات و مقاد -1

 جنس به درخواست کننده لیمجوز تحو -2

 دیصدور درخواست خر یمبنا -3

 صدور حواله انبار یمبنا -0
 

 درخواست کالا از انبار

  :شماره
 :تاریخ
 پروژه: 

 واحد درخواست کننده 

 این قسمت توسط انبار تکمیل می گردد  تاریخ انبار  مصر  محل واحد  تعداد مشخصات فنی  شرح کات کدکات ردیف

 ش خرید ش حواله مقدار تحویلی 

           

           

           

           

           

           

 توضیحات : 
 

 درخواست کننده 
 
 

 مدیر واحد  سرپرست کارگاه  سرپرست واحد 

 

 کات ار انبار () نمونه فرم درخواست 

 حواله انبار-4

 یشـود و دارا  یشود و توسط انبـار پـر م ـ   یم میتنظ یکات به متقاض لیفرم هنگام تحو نیا
 : است ریز یکاربردها
 درخواست کننده یاز واحدها کیشده از انبار جهت هر  لیاعلام نوع و مقدار اقلام تحو -1

 انبار یو حسابدار یثبت کارت موجود یمبنا -2

 اقلام در انبار یصورت خلاصه گروه هیّته یمبنا -3

 اقلام صادره یگذار متیق یهر واحد و مبنا یها یصورت مصرف هیّته یمبنا -0
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   نام قسمت :     شماره :        

 94تاریخ :    /    /      

 شماره فرم ردیف

 درخواست کالا
 کد کالا

مرکز 

 هزینه
 توضیحات واحد تعداد شرح کالا

        

        

        

        

        

        

 امضاء تحویل گیرنده :                                                               تائید انبار : 

 


 
 حواله انبار () نمونه فرم 

 

 حواله انبار محصول-2

صـادر شـده و توسـط قسـمت انبـار       یداریکات از انبار محصول به خر لیفرم جهت تحو نیا
 . شود یم میفروش تنظ ایمحصول 

 

 برگ برگشت کالا به انبار-5

 ای ـشود و توسط انبـار   یم میشود تنظ یبه انبار برگردانده م یافتیدر یمازاد کات که یهنگام
 : باشد یم ریز یکاربردها یگردد و دارا یم لیبرگشت دهنده تکم

بـه انبـار بـا هکـر      یاقـلام برگشـت   ریو سـا  قطعـات  نشان دادن مشخصات مـواد    -1
 یمشخصات اقلام برگشت

 انبار یاز حساب مصر  کننده به موجود نهیبرگرداندن هز -2

 در دست برگشت دهنده یدیرس -3

 یاقلام برگشت یگذار متیق یمبنا -0
 انبار یو حسابدار یموجود یثبت کارتها یمبنا -5
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 « برگ برگشت از خرید »  

کالای مشروحه زیر طی 

 رسید انبار شماره 

دریافت شده  تاریخ 

 است. 

 شماره : 

 تاریخ: 

ف
ردی

 

 شماره فرم
 درخواست کات

 کد کات
مرکز 
 هزینه

 توضیحات واحد تعداد شرح کات

        

        

        

        

        

        
 

 انبار دار

 

 اداری و مالی:مسئول بخش  مسئول واحد تدارکات:

 ( از خریدکات برگشت ) نمونه فرم   

 

 انبار  دیرس-6

 

کات به انبـار بـوده و    لیتحو دیئأفرم به منزله ت نیا کات به انبار   دیکات و رس افتیدر هنگام
 : باشد یم ریز یکاربردها یو دارا شود یم میتوسط انباردار تنظ

 

 اقلام وارده به انبار و هکر مشخصات اقلام دیرس دیئأاعلام و ت -1

 شده یداریخر یپرداخت بها یمبنا -2

 اقلام یگذار متیق یمبنا -3

 آنها یو حسابدار یموجود یثبت کارتها -0
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 94تاریخ :    /    /           شماره: 

 شرکت تحویل دهنده :  نام/ قسمت             

 ردیف

شماره 

رسید 

 موقت

کد مرکز 

 هزینه
 توضیحات تعداد واحد شرح کالا

       

       

       

       

       

       

 تائید انبار :                                                                                  

 


 ( رسید انبار) نمونه فرم 
 

 مصرف ( می)مستق میمستق دیبرگ رس-7

 

 نیشود ا لیبه درخواست کننده تحو مایمستق می بایست شده یداریکه اقلام خر یطیشرا در
 متنوع باشد مانند حجم کات   تواند یم میمستق لیعلت تحو . گردد یم میفرم توسط انباردار تنظ

 دی. فـرم رس ـ  گردد یم یداریخر یدر انبار ندارد و بصورت مورد یبه نگهدار ازیگردش کم که ن
زمان به واحـد   نیعتریرا در سر ییکات میکه ما بخواه ردیگ یمورد استفاده قرار م یزمان میمستق

 . میده لیدرخواست کننده تحو
 . درخواسـت واحـد درخواسـت کننـده دارد     طیبه نوع کات و شرا میمستق دیاز فرم رس استفاده

مـورد   یگردد که کاتهـا  یاستفاده م ییدر سازمان ها و شرکت ها میمستق دیمعموت از فرم رس
گردش آن کـات در   نکهیا ایاست و  یاتیح اریواحد درخواست کننده مورد نظر بس یدرخواست برا

صورت شرکت ها از  نیدر ا . کات در انبار وجود ندارد یبه نگهدار یبوده و لزوم نییپا اریانبار بس
 . ندینما یاستفاده م میمستق دیفرم رس
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 94تاریخ :    /    /          نام / شرکت تحویل دهنده :                             شماره: 

 

 : باشد یم لیکاربرد ه یفرم دارا نیا
 آنها  یشده و هکر مشخصات دق یداریاقلام خر دیو رس هیاعلام -1

 ( یضامتق ) یینها رندهیگ لیجنس به تحو دیرس یمبنا -2
 شده یداریاقلام خر یپرداخت بها یمبنا -3

 اقلام یگذار متیق یمبنا -0

 

 وصول کالا هیاعلام ایموقت  دیرس-8

و مشـخص   گـردد  یم ـ میکات و توسط مسئول آن واحد تنظ افتیفرم در محل واحد در نیا
 : را دارد ریز یفرم کاربردها نیا . دهیکارخانه گرد ایاست که جنس وارد شرکت  نیکننده ا

 اقلام وارده یثبت اطلاعات کل -1

 ( یدفتر مرکز یمعموت در ارسالها محموله به کارخانه ) دنیاطلاع رس -2
 دهنده لیتحو یموقت برا دیبه عنوان رس -3

 حمل هیپرداخت کرا یمبنا -0

به فروشنده از همان مرحله اول و قبـل از ورود   کات برگشت بزرگ   یدر شرکتها -5
 به انبار

 

 
                 

ف
دی

ر
 

 مرکز

 هزینه
 تعداد واحد شرح کالا کدکالا

 شماره
 درخواست خرید

 مقدار

 درخواستی
 مقدار 

 تایید شده 

         

         

         

         

         

         
 امضاء تحویل دهنده :               تائید انبار : 

 

 تائید مامور کنترل: 

 ( موقت انباررسید ) نمونه فرم 
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 ارسال کالا هیاعلام-1

 ـارسـال گرد  یبه دفتر مرکز عیتوسط واحد توز یکه کات به هر منظور یطیشرا در  ـا   دی  نی
 : را دارد ریز یو کاربردها دهیگرد لیفرم تکم
 یبه دفتر مرکز یدرج مشخصات اقلام ارسال -1
 یبه اقلام ارسال دهیرس یریگیو پ یارسال کات به دفتر مرکز یمبنا -2
 در دست ارسال کننده یدیبه عنوان رس -3

 حساب انبارکارت -92

مثـل کـارت    بـا یرو تق مورد استفاده قرار می گیـرد  یصنعت یحسابدار یکارت معموت برا نیا
 یکیزیکارت حساب هم مقدار ف کی فرق که ستون مبلغ هم در آن وجود دارد . نیانبار است با ا

 . دینما یرا کنترل م یالیو هم ر

 کارت سفارش انبار-99

 باشد: یم ریز یکاربردها یکارت دارا نیا

 انبارها یواحد سرپرست  یاز طر یاقلام درخواست یریگیپ -1

شـده   افـت یسـفارش داده شـده و مقـدار در      یدرج و کنترل مقدار اقلام درخواست -2
 مربوط به هر سفارش

 سفارش داده شده ریاصلاح مقاد -3
 

 انبار مختلف های حواله به مربوط اطلاعات ثبت

 
.  شـود  یم نییو مصر  کات تع صینوع تخص ای یبر قصد متقاض یانبار مبتن یها انواع حواله 
 ـنوع ا فی. تعر حواله با هم تفاوت دارند یها از فرم کیاساس اطلاعات مندرج در هر  نیبر ا  نی
 فرم ها عبارت است از :از  کیها و اطلاعات مندرج در هر  حواله

 نهیفرم حواله بابت مصرف کالا در مراکز هز

هسـتند کـه قـرار     یدیشرکت تول ایاز سازمان  یی  واحدها سند نیدر ا نهیاز مراکز هز منظور
فرم حواله بابت مصر  واحد مـورد   یحالت نی. در چن مورد نظر را به مصر  برسانند یاست کات
از بابت واحد مورد  یمصرف نهیبه صورت بستانکار و هز یمواد مصرف ایو کات  شود ینظر صادر م

 . شود ینظر به صورت بدهکار ثبت م
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 حواله بابت مصرف کالا در پروژه فرم

 یهـا  شـرکت  یهـا  از پـروژه  یکیمصر  در  یموجود در انبار برا هیمواد اول ایکه کات  یزمان
  فـرم حوالـه    داده شـود  لیو تحو صیانبار تخص یمرتبط با سازمان از سو یمانکاریپ ای یدیتول

کـات   ای هیمواد اول ینوع از حواله انبار   موجود نی. در ا شود یمصر  کات در پروژه صادر مبابت 
مورد نظر در فرم حواله بـه صـورت بسـتانکار و     یمانکاریپ ای یدیشرکت تول ازیمصالح مورد ن ای

 . شود یپروژه مورد نظر به صورت بدهکار ثبت م

 کالا شیحواله بابت آزما فرم

مانند سـازمان   یسازمان ای گاهشیآزما ایآن از انبار به بخش  شیآزما یرا برا ییکه کات یزمان
 یحالت نی. در چنشود یو صادر م میکات تنظ شیفرم حواله بابت آزما   میده یم لیاستاندارد تحو

ا مواد یبه صورت بستانکار و کات  شود یمرجع مورد نظر م لیکه تحو هیمواد اول ایکات  یموجود
بـه صـورت بـدهکار ثبـت        شـود  یداده م ـ لیبه مرجع مورد نظر تحو شیآزما یکه برا یا هیاول
 . شود  یم

 دیتول یها کردن کالا به بخش حواله بابت مرجوع فرم

 ـآن به هـر دل  تیفیاست که ک یا ساخته مین ایشده  دیمحصول تول یمرجوع یکات مـورد   لی
 ـاصلاح به بخـش مربـوط بـه خطـوط تول     یکات برا نی. ا کارشناسان قرار نگرفته است دیأئت  دی

 سـاخته  مین یکات ایمحصول  ی  موجود حالت نی. در فرم حواله انبار در ا شوند یبرگشت داده م
 ـو سر فصل آن با عنوان کار در جر ربه صورت بستانکا   بـه صـورت بـدهکار ثبـت      سـاخت  انی

 . شود یم

 کننده نیمتأکردن کالا به  حواله بابت مرجوع فرم

 ـ کننـده  نیبه تام یلیبه هر دل میرا بخواه شده یداریخر یکات یوقت فروشـنده آن برگشـت    ای
 یهـا  . حسـاب  میکن ـ یکننـده اسـتفاده م ـ   نیکردن کات به تام از فرم حواله بابت مرجوع   میده

 . شود یکات به صورت بستانکار درج م یفرم به صورت بدهکار و موجود نیدر ا یپرداخت

 گرانیدادن کالا به د حواله بابت امانت فرم

  از فـرم حوالـه بابـت     مرتبط با سـازمان  یها شرکت ایدادن کات به اشخاص  زمان امانت در
بـه صـورت سرفصـل و     گرانیما به د یامان ی. کات شود یاستفاده م گرانیدادن کات به د امانت

 . شود یم میکات به صورت بستانکار تنظ یبدهکار و موجود
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 کالا دادن هیحواله بابت هد فرم

  هی  از فرم حواله بابت هد از انبار خارج کند دادن هیرا به شرط هد ییبخواهد کات یفرد یوقت
 ـو بابـت آن ماننـد بازار   هـا  نهینوع از حواله انبار   هز نی. در ا میکن یکات استفاده م دادن  ـ یابی  ای
 . شود یبه صورت بستانکار ثبت م شده داده لیتحو یکات یبه صورت بدهکار و موجود   غاتیتبل

 فرم حواله بابت فروش کالا

 یبـرا    رسـد  یما به فروش م ـ یدیشرکت تول ایاز جان  سازمان  هیمواد اول ایکه کات  یزمان
 ـ. در ا میکن یکات از انبار از فرم حواله بابت فروش کات استفاده م لیتحو نـوع از حوالـه انبـار     نی
 . شود یکات به صورت بستانکار ثبت م یبه صورت بستانکار و موجود داریخر یکات
  

 تحویل کالا

  
 افـت ی. بـا در  خروج کات از انبار هم آغاز خواهـد شـد   ندیآ  فر پس از صدور مجوز خروج کات

 صیکات تخص یریانجام بارگ یمنابع تزم برا   هینقل ی لهیکات و وس لیاطلاعات مربوط به تحو
مـورد نظـر    ی  کاتها داشته باشد یبند صاح  کات درخواست بسته کهیو در صورت شود یداده م
شده و مشخصـات   یریفهرست اقلام بارگ یستیبا ازی. درصورت ن شوند یم یریو بارگ یدبن بسته
 . و ارائه شود هیّته یانبار دار ستمسی در( …بارنامه و    ) فاکتور یها در قال  مستندات خاص آن

 
 
 

 موجودی صدور امور به مربوط اصول رعایت

 
اصوت  در کنار هر مرکز عملیّاتی یک یا چند انبار جهت دریافت   نگهداری و توزیع بـه موقـع   
کات به مراکز مصر  ایجاد می شود . وظیفه اصلی امور کات تأمین سـرع و بـه موقـع مایهتـاج     

انبار معرفی می شوند   لذا در هـر  واحدهایی است که در آن مراکز به عنوان مصر  کننده اقلام 
سازمان یا شرکت مدیریتّ صدور کات از انبارهای هی ربـط بـه منظـور پشـتیبانی فعالیّـت هـا و       
عملیّات اجرایی وتأمین به موقع کاتهای مورد نیاز صورت می گیرد . بدین منظور برای دریافـت  

ر نظـر گـرفتن رمزهـای سـازمانی     کلیه اقلام مصر  مستمر خرید مستقیم و مازاد از انبـار بـا د  
 مربوطه در سیستم یکنواخت وتدارکات و امور کات به دو روش زیر اقدام می گردد :
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اطلاعات اقلام مورد نیاز در مواقع لزوم توسط متقاضی در سیستم و صدور حوالـه   ثبت -
انبار توسط اداره انبار ها و ارسال کات بـرای متقاضـی بـر اسـاس روش هـای جـاری       

 تی  عملیّا

 تنظیم درخواست کات توسط متقاضی با سند  -

 

 مراحل اجرایی صدور کالا 

 تهیّه درخواست صدور کالا  .9

درخواست صدور کات از انبار از طری  حواله صدور کات به اداره انبار ها اعلام      
ئم از درخواست برنامه   خرید مستقیم و می گردد . در کلیه رمزهای سازمانی انبار ا

   صدور کات به مراکز مصر  توسط سند صورت می گیرد .مازاد 
حواله انبار باید دارای امضاء مجاز تصوی  کننده حواله بوده و نمونه امضاء تصوی  

 کننده از قبل به اداره انبارها معرفی شده باشد . 

 درخواست کالا از انبار به دو صورت انجام می شود :

دلیل بعد مسافت با بهره گیری از امکانات سیستم متقاضی کات در مواقع لزوم و به  -
یکنواخت تدارکات و امور کات کلیـه درخواسـت هـای خـود را از طریـ  ایجـاد در       
سیستم به اطلاع اداره انبارهای مربوطه می رسـاند و اداره انبـار هـا بـا توجـه بـه       

اقـلام   امکانات موجود اقدام به صدور حواله انبار نموده و توسط واحد ارسـال کـات  
 مورد نیاز را برای متقاضی ارسال می نماید .

نماینده متقاضی کات با در دست داشتن حواله صـدور کـات از انبـار بـه واحـدهای       -
کنترل اسناد به اداره عملیّات کات مراجعه و برطبـ  روش هـای معمـول   کـاتی     

 مورد درخواست خود را از انبار دریافت می نماید .

 کالا تنظیم حواله صدور  .4
واحد متقاضی   سند را تکمیل و تمام چهار نسخه را بـه تأئیـد دانـده امضـاء مجـاز در امـور       

یا توسط نماینده مربوطه رسانده و پس از جدا کردن نسخه بنفش مابقی نسخه ها از طری  پست 
عملیّات انبار ارسال می گردد .در مواقع ضروری به قسمت بررسی و ثبت حواله های 

 بررسی و ثبت حواله ها  .4

مسئول ثبت حواله های انبار موظف است مسـئولین مراکـز مصـر  را شناسـایی نمـوده و از      
حدود اختیارات هر یک در تنظیم و ارسال درخواست حواله صدور کات از انبار آگـاهی تزم و بـه   

 موقع را کس  نماید .
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 اقدامات انبار دار پس از دریافت سند  .2

بندی اقلام درخواستی را با مشخصات کات مطابقـت داده و از   شرح و شماره طبقه -
صحت اطلاعات و همچنین داشتن موجودی فیزیکی کات در انبار اطمینان حاصـل  

 می نماید .

در صورت مبهم بودن شرح یا عدم تطاب  شماره طبقه بندی اقلام و پس از ابطال  -
 ـ ت را عینـا  از طریـ  ثبـت    شماره ردیف قلمی که مقایرت داشته   حواله انبار مرتب

 حواله ها به واحد متقاضی جهت انجام اصلاحات تزم عودت می دهند .

در قلم مشـابه آن   ولیدر مواردی که کاتی درخواستی در انبار فاقد موجودی بوده  -
ء مجاز و اخذ موافقـت از  انبار موجود باشد   انباردار ضمن هماهنگی با صاح  امضا

توضیح   اقدام انجام شـده بـر روی حوالـه انبـار   کـات       با درجطری  تماس تلفنی 
 جایگزین را به جای قلم درخواستی منظور می نماید .

 کارمند بررسی و ثبت حواله ها .5

کلیه نسخه های اصلی حواله صدور کاتی اقلام صادره از انبار و حواله صدور کـاتی   -
مقابل اطلاعات حواله ثبـت   اقلام فاقد موجودی را دریافت و در دفتر ثبت حواله ها در

شده ی هی ربط   به نشانه صدور و یا عدم صدور اقلام درخواستی علامت گذاری می 
 نماید .

نسخه حواله های مربوط به اقلام صادره از انبـار را بـه قسـمت بایگـانی و همینطـور       -
نسخه اقلام فاقد موجودی را به سفارشات و کنترل موجودی ارسال نموده که پـس از  

اقدامات تزم بـه بایگـانی ارسـال     کارشناس سفارشات و کنترل موجودی جهتت یرؤ
 می شود .

 

 رعایت اخلاق حرفه ای 

  
کـه حرفـه    یو اخلاق ـ یمجموعه  اصول و قواعد رفتـار  :  عبارت است از یاخلاق حرفه ا  
 . باشند یآن ها م تیف به رعاخود مکلّ ینقش حرفه ا یفایمختلف به هنگام ا یها
 ی نشـانه  یا اخلاق حرفه  ؛ شوند یم زیمتما شانیها تیّقابل  اهدا  و  توسط رفتار ها یا حرفه 
است کـه شکسـت را    یعامل   یا که اعتبار حرفه دانند یها م . سازمان کار و خدمات است تیّفیک

 . خود هستند یا مند به حف  کارکنان حرفه علاقه جهیو در نت کند یم لیتبد تیّبه موفق
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 رعایت اخلاق حرفه ای : اصول
 . همیشه به دنبال بهترین باشید .1

 .  قابل اعتماد باشید .2

 . مؤدب و محترم باشید .3

 . پذیر باشید مسئولیت .0

 . صادق  صریح و شفا  باشید .5

 . شایسته باشید و پیوسته شایستگی خود را ارتقا دهید .6

 . مدار باشید همیشه اخلاق .7

 . دارانه عمل کنید امانتشریف باشید و  .8

 . به اصل محرمانگی احترام بگذارید .9

 . الگوی خوبی باشید .14

 

 بهداشت در محیط کار اصول ایمنی و رعایت 

  

مسئله   نیافراد بدون توجه به ا یمهم است. برخ اریدر محل کار بس یبهداشت شخص تیرعا
کـردن از آن   یدور جـه یهمکاران و در نت ریسا تیّکار منجر به اه نیشوند و ا یسر کار حاضر م

 گردد. یفرد م
 کرد عبارتند از : تیرعا دیکار با طیکه در بهداشت مح یصولا

 یهـا  یمـار یاز ب یلی. خ دیحف  کن گری  فاصله خود را با همکاران د کار طیدر مح -
کـم   گریکـد یشلوغ که فاصله افراد بـا   یها طیدر مح   یمثل سرماخوردگ یمسر
 . شوند یم   منتقل است

  آن    قبل از ورود به محل کـار  دی( دار انگشت یدگیمثل بر در بدن ) یاگر زخم  -
 . تا عفونت نکند دیبپوشان لیرا با باند استر

 ـبر یاگر با خودتان غذا به محل کار م  - . هرگـز   حتمـا در پـوش داشـته باشـد       دی
 . دیخود نبر   به عنوان غذا به محل کار شوند یرا که زود فاسد م ییموادغذا

.  دیمرتـ  داشـته باش ـ   یتا ظاهر دیخود را کوتاه کن یبار موها کیهر چند وقت   -
 . ( انیدر آقا ) دینگه دار زی  تم خود را با شستن به موقع یموها نیهمچن
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 ی. با مراجعه به دندانپزشک م دیبار در سال به دندانپزشک مراجعه کن کیحداقل   -
 یمثل بو یو از مشکلات دیدهان و دندان خود مطلع شو یاز مشکلات احتمال دیتوان

 دیتوان ی. م دیکن یری  جلوگ دهد ی  که در محل کار همکارانتان را آزار م بد دهان
 . دی  از مسواک و نخ دندان استفاده کن در محل کار بعد از خوردن ناهار

ار خود حتما . در محل ک دییو مرت  آنها را بشو دینگه دار زیخود را تم یدست ها  -
 یماریکه ب یدر مواقع   ی. همراه داشتن دستمال کاغذ دیقرار ده یدستمال کاغذ

همکـاران   ریبـه سـا   یماریب تیاز سرا   دی( دار یمثل سرماخوردگ ) یتنفس یعفون
 . کند یم یریجلوگ

  

 رعایت ارگونومی 

 

 رعایـت  ارگونـومی  کـه  محیطـی  در.  بگیرند جدی را کار محیط در ارگونومی باید ها سازمان

 کاملا ساتنه وری بهره کاهش بلکه یابد می افزایش روزانه کارکنان به آسی  تنها  نه   باشد نشده

 .  بود خواهد آشکار

 

  کار محیط در ارگونومی اهمیت دلایل

 کارکنان سلامتی .  1

 کارفرمـا .  اسـت  کارکنـان  سـلامتی  حفـ     کـار  محیط در ارگونومی تاهمیّ دلیل ترین مهم

 طراحـی  کـه  هنگـامی .  اسـت  کار محیط در خود کارکنان ههنی و جسمی سلامت حف  مسئول

 هـای  آسـی   مخصوصـا  مختلـف  خطرهـای  معـرض  در دائمـا  کارکنان   باشد ضعیف کار محیط

 . کند اجرا را کار محیط در ارگونومی باید کافرما نتیجه در. بود خواهند عضلانی و اسکلتی

 ارگونومی قوانین رعایت با وری بهره افزایش.  2

 مجبـور  روتین شکل به کارکنان که را وظایفی تمام   باشد شده اجرا کار محیط در ارگونومی اگر
 . گیرد می نظر در   هستند ها آن انجام به
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 هـا  فایل از استفاده بار هر برای و دارد نیاز روز طول در متنوعی های فایل به کارکنان از یکی اگر
 طراحـی  در اسـت  مشـخص    کند طی ها فایل انبار تا را مسافتی و کند ترک را خود کار میز باید
 بـار  هـر  در شـده  داده هدر زمان.  است نکرده توجه ارگونومی قوانین به کسی   فرد این کار میز
 اشـیاء  سـقوط  حتی یا و ها فایل از یکی به دسترسی بار هر با آسی  ایجاد احتمال   کار میز ترک
 . است  شده  گرفته نادیده محیط این در که است عواملی از همه   فرد روی بر سنگین

.  دهـد  افزایش را ها آن کار از حاصل منافع و کارکنان وری بهره تواند می کار محیط در ارگونومی
 رانـدمان  و سـرعت  حـداکثر  با توانند نمی ها آن   باشد کننده خسته یا ناراحت افراد کار محیط اگر
 یـک  در وقفـه  ایجاد با   ببیند آسی  کار محیط در افراد از یکی اگر   برآن علاوه.  کنند کار خود

 . کند می پیدا کاهش سازمان کلی وری بهره   قسمت

 کار محیط در ارگونومی با کارکنان توان و هروحیّ افزایش. 3

 اشاره کارکنان وری بهره و هروحیّ بهبود به توان می   کار محیط در ارگونومی اهمیت دتیل یگرد
 و شـود  می محیط آن در حاضر افراد رضایت باعث ههنی لحاظ از   کار محیط در ارگونومی.  کرد

 بـرای  کننـد  حـس  کـه  کارکنانی.  یافت خواهد افزایش واضحی شکل به افراد هروحیّ و رضایت
 و کنند کار مجموعه آن در را بیشتری زمان تمدّ دهند می ترجیح   دارند منزلتی و ارزش کارفرما
 بـر  شگرفی ثیرتأ تواند می تغییرات ترین کوچک یحتّ ایجاد.  یابد می کاهش کارشان ترک احتمال
 . بگذارد سازمان های هزینه

   کنـد  اجرا را کار محیط در ارگونومی و بگیرد نظر در را کارکنان شخصی های نیاز کارفرما وقتی
 در بـرای  مختلفی های نمونه.  داشت خواهند کارفرما و مجموعه به نسبت بیشتری قدردانی افراد

   دارد بلندتری قد که نیرویی برای صندلی سفارش مثلا   دارد وجود شخصی نیازهای نظرگرفتن
 ماوس یک کردن فراهم یا و او برای مناس  صندلی هتهیّ و افراد از یکی باتی وزن درنظرگرفتن

 نیازهـای  درنظرگـرفتن  مـوارد  از همه   کند می درد احساس مچ ناحیه در که کسی برای مسطح
 . است کارکنان شخصی

 باعـث  بلکـه    شـود  مـی  افـراد  شخصی رضایت باعث تنها نه ارگونومی رعایت برای موارد همین
 . شد خواهد کارها انجام سرعت و کار محیط در بازدهی افزایش
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 کار محیط در ها آسی  هزینه.  0

 آسـی   میـزان  درنظرگـرفتن  بدون حتی   نشود پیاده خوبی به کار محیط در ارگونومی که زمانی
 هـای  آسـی     کند می ایجاد دوستانش و خانواده   فرد بر کار محیط در تمصدومیّ یک که روانی
که ممکن است غیر قابل جبران باشد یـا باعـث کـاهش سـود      هستند بر هزینه بسیار کار محیط

 . ساتنه سازمان شود 

 از دیگـر  یکـی .  اسـت  هـا   عضـله  و ربـاط    مفاصـل  تمصدومیّ کار محیط در ها آسی  بیشترین
 جـدی  های تمصدومیّ از ٪00 حدود که بوده تاندون دیدگی  آسی    کار محیط شایع های آسی 
 ایـن  بیشـتر  از تواند می   باشد شده طراحی ارگونومی اساس بر کار محیط اگر.  شود می شامل را

 . کند جلوگیری ها آسی 

 که دارد نیاز سازمان   شود می خود شغل ترک به مجبور و بیند می آسی  کارمند یک که هنگامی
 و دهد آموزش جدید فرد به را کار باید مجموعه.  کند پیدا کارمند آن برای مناس  جایگزین یک
 دسـت  بـه  را سـاب   وری بهره بتواند تا شود مسلط خود کار بر جدید کارمند تا بماند منتظر ها هفته
 . آورد

 داد خواهد افزایش را ها هزینه همین که کند می غرامت درخواست مصدوم کارمند   دیگر سوی از
 دیگـر  پست در او آموزش هزینه و فرد مجدد اعزام به است ممکن   باشد جدی تمصدومیّ اگر. 

 کار محیط در ارگونومی نکردن پیاده پس. داد خواهد افزایش را آموزش های هزینه که شود منجر
 . داشت خواهد انمساز برای بیشتری هزینه
 

 : گرفتدر نظر  یارگونوم نیقوان یدر اجراباید را   ریز یموارد
 

 ـمتناس  با کارکنان باشند و نـه کارکنـان متناسـ  بـا تجه     دیبا یکار زاتیتجه -  زاتی
 ! یکار

در  دنبای ...  پا و گردن و  . دست باشد یدر حالت آرام دیکار با طیدر مح یبدن تیوضع -
 .  فشار باشند

 . زمان استراحت وجود داشته باشد دیمختلف با یدر فواصل زمان ا کار حتم طیمح در -
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کشش    بدن را راه روند ی  کم خود بلند شوند یاز جا دیدر زمان استراحت با کارکنان -
 . ماساژ دهند هیثان 5دهند و چشم ها را به مدت 

 یخود را به بخش ها یها تیّالکنند فعّ یسع دی  کارکنان با از استرس یریجلوگ یبرا -
 . کنند یثابت دور تیّالفعّ کی یبر رو ادیکنند و از صر  زمان ز میتقس یمتنوع

 

 مدیریت پسماند 
 

حاصل  میمستق ریغ ای میکه بطور مستق شود یگفته م و گاز عیزباله به مواد جامد  ما ای پسماند
 . شود یم یتلق دیکننده زا دیانسان بوده و از نظر تول تیّالفعّ
های انسان و حیوان کـه معمـوت  جامـد بـوده و بـه       تالیّپسماند به مجموعه مواد ناشی از فعّ 

 . شود شود اطلاق می صورت ناخواسته و یا غیر قابل استفاده دور ریخته می
جمع    رهیهخ   دیدر خصوص تول کیستماتیپسماند به مجموعه مقررات منسجم و س تیریمد
 یطیمح ستیکه منطب  بر اصول ز ودش ی  پردازش و دفع پسماند گفته م حمل و نقل   یآور

  .است یوبهداشت عموم

 نکاتی که در سازمان ها و شرکت ها در مدیریت پسماند رعایت شود عبارت است از :

 ـتفک یهـا  سـاختمان از مخـزن   یهـا  و آبدارخانه ی  اماکن عموم   راهروها ها در اتاق -  کی
 . دیخشک و تر استفاده کن یپسماندها

و از مچاله و پـاره کـردن    دیدر مخازن قرار ده یا را به صورت دسته یکاغذ یپسماندها -
 . دیها اجتناب کن آن

 . شود یریجلوگ رابهیش دیتا از تول  دیکن یریها آبگ تر را در آبدارخانه یپسماندها -

 . دیکن زیکامل تم کیخشک خود را قبل از تفک یپسماندها یمحتوا -

 . دیکمپوست استفاده کن دیتول یکمپوستر کوچک برا یدرصورت امکان از دستگاه ها -

 ـو در صـورت غ  دیفکر کن زین ستیز طیبه مح لیمیا اینامه  کی نتیقبل از پر - ضـرور   ری
 . دیبودن از چاپ آن منصر  شو

 . دیخود استفاده کن یامور ادار یتا حد امکان  از دو طر  کاغذ برا -

خشـک کـردن    یبـرا  یاستفاده از دستمال کاغذ یتا حد امکان در محل کار خود به جا -
 . دیاستفاده کن یها از حوله شخص دست
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 ـرا پس از تفک کیو الکترون یکیالکتر یپسماندها -  ـبـه نزد  کی  افـت یغرفـه باز  نیتـر  کی
 . دیده لیتحو

 . دیقابل شارژ استفاده کن یها یتا حد امکان از باتر -

   یا انـه یرا یها فشرده از شبکه یها لوح یاعات  به جاو ارسال اطلّ یاشتراک گذار یبرا -
 . دیو فلش استفاده کن لیمیا

 . دیو مجدد استفاده کن ریساختمان را تا حد امکان تعم وبیمع زاتیو تجه لیوسا -

 .دیده لیتحو هیریبه موسسات خ ریو تعم یساختمان را پس از نوساز یمیقد لیوسا -
 

 و ارتقاء بهره وری انرژی  مدیریت

 

 راهكارهای بهینه سازی مصرف انرژی 

  نقـش بسـیار    فرهنگ سازی و آگاهسازی عمومی با هدایت سازمان های متـولی امـور انـرژی   
مهمی در بهبود کمی و کیفی مصر  انرژی در کشور به عنوان بهترین راهکارهای بهینه سـازی  

سازی و سیاستگذاری امور مربـوط بـه انـرژی و     . فرهنگ مصر  انرژی به همراه خواهد داشت
بهره وری انرژی بدون شک یکی از مهمترین عواملی که باعث شـده سـرانه مصـر  و اتـلا      

. نبـود آگـاهی و خـلا فرهنگـی در ایـن       انرژی در کشور ما از رقم بسیار باتیی برخوردار باشـد 
  فرهنـگ سـازی و    ته. نبایستی فراموش کنیم کـه کشـورهای مترقـی و پیشـرف     خصوص است

مهـم تـرین عامـل بوجـود     باتبردن سطح آگاهی های عمومی در زمینه بهینه سـازی انـرژی را   
آورنده عزم همگانی در راستای کاهش مصر  انرژی هکر کرده اند و در راستای تحق  این مهم 

هـای بسـیار     تلویزیون   مطبوعات و ... را به عنوان ابزار نقش رسانه های عمومی از قبیل رادیو
 .  کارآمد هکر کرده اند

  راههای کاهش مصر  انـرژی یـا بهـره وری     برخی از راهکارهای بهینه سازی مصر  انرژی
 :  انرژی شامل موارد زیر است

تولید بخاری های استاندارد و نصـ  سیسـتم حسـاس و هشـدار دهنـده بـه کـاهش         -
 .  اکسیژن بر روی آنها

 حمایت و پشتیبانی مادی و معنوی از صنایع سبز .  -
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اعمال جریمه و سیاست های تنبیهی برای صنایع آتینده و ملزم کردن آنها به رعایت  -
 .مقررات زیست محیطی 

ارتقاء سطح کیفی استانداردها و تمایل بیشتر با مراکز تـدوین و اعمـال اسـتانداردهای     -
 بین المللی.  

کارخانجات در خصوص نص  مشخصات فنی و گواهینامه  ملزم کردن تمامی صنایع و -
 .  تطبی  محصوتت آنها با استانداردهای انرژی

 خارج کردن خطوط تولید صنایع قدیمی و یا تلفی  استانداردهای روز دراین بخش ها .  -

 ملزم کردن خطوط تولید صنایع قدیمی و یا تلفی  استانداردهای روز دراین بخش ها.  -

 .یع به اعمال و ارتقاء استانداردهای کیفی ملزم کردن صنا -

بخشودگی مالیاتی به صنایعی که به سمت استانداردسازی جهانی محصوتت تولیـدی   -

 .خود گام بردارند 

   گسترش و حمایت از صنایع زود بازده   -

 ارتقاء و اصلاح تجهیزات و صنایع قدیمی   -

 محصوتت کم مصر  و دارای بازده باتی انرژی  تولید -

 تفاده از فناوری های بازیافت حرارت در صنایع بزرگ اس -

 و تعامل نزدیک بین صنعت  دانشگاه در امور انرژی ایجاد گسترش  -
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 5نكات قابل بحث و گفتگو واحد کار 

 

 

  مربوطه یکالا به واحدها لیتحو یروش ها 

 صادره یثبت اطلاعات کالاها یها روش 

 حواله انبار یفرم ها پرکردن 

 مختلف انبار یثبت اطلاعات مربوطه به حواله ها نحوه 

 یاخلاق حرفه ا تیرعا 

 

 

  



 

 

 

 واحد کار ششم
 

 کنترل موجودی های انبار 
  : کنترل موجودی های انبار واحد کار ششم

 جمع آموزش عملی آموزش نظری

94 96 48 

  
 

 اهداف رفتاری   

 پس از مطالعه این واحد کار از فراگیر انتظار می رود که :

 انبار آشنا شود یها یکنترل موجود یبا دفتر راهنما . 

 ها را نام ببرد نهیهز انواع . 

 کند فیانبار را تعر یموجود . 

 کات را بداند یموجود یدفتر راهنما میو تنظ هیّته نحوه . 

 در انبار را بداند یاصول ارگونوم تیرعا . 

 دهد حیرا توض یابی نهیهز .  

 



      104   اصول سازمانی و مفاهیم اساس بر دفتری امور هماهنگی انجام 

 

 

   



 

 

 

 دفتر راهنما و انواع آن 

 

. در تراکنش ها  هستند یدو دفتر ثبت تراکنش روزانه و ثبت کاردکس یدارا یسنت یانبارها
 ای کیبه هر کات  یشود و در دفتر کاردکس یسر هم ثبت مروزانه ورود و خروج اقلام پشت 
تراکنش ها مخصوص آن کات از دفتر تراکنش روزانه به آن  ی هیّچند برگ اختصاص دارد که کل

 . شود یمنتقل م
 یعنیاست  یدفتر داشته که آن هم به صورت کاردکس کیاز انبار ها تنها  ینماند که برخ ناگفته

ورود و خروج در آنها ثبت  اتیّچند صفحه مخصوص به خود است و عمل ای کی یهر کات دارا
 . شود یمنتقل م دیجد یشده و مانده به برگه ها یری. با اتمام برگه ها مانده گ شود یم
کارت  باشد و کاردکس ها ) یزونکن م کی یهر نوع کات دار   یسنت یاز انبارها گرید یبرخ در
 شوند یم هیّهستند از بازار ته یسال مال کی یچاپ شده که برا ی( به صورت ورق ها انبار یها
. 

 انواع دفتر راهنما : 

  صورت تعداد ورودکات به  یتراکنش ها یتعداد یدر کاردکس ها: کاردکس تعدادی  -
 . شود یتعداد خروج و تعداد مانده مشخص م

 یکاردکس حسابدار   یالری –کاردکس تعداد  گرینام د: ریالی  –کاردکس تعدادی  -
 ریشده و مانده مقاد لی  تحو شده افتینوع کاردکس علاوه بر تعداد در نی. در ا است
 . گردد یاضافه م زیآن را ن یالیر
 لی. به دل وجود دارد یریمانده گ یبرا یمختلف یروشها یحسابدار یکاردکس ها در

مقدار به صورت ثابت  نینوع از کاردکس ها وجود دارد و ا نیدر ا یالیآنکه مقدار ر
 . نخواهد بود

 تعریف موجودی و گروه بندی موجودی ها 

 

شده که  دیو محصوتت تول دی  محصوتت در دست تول کات عبارتست از مواد خام یموجود 
 ی. موجود شوند یم یهدارنگ یدوره مشخص کی یبرا سازمان ایموسسه   شرکت  کیتوسط 
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 ییشوند و هم شامل کاتها یم یشود که به منظور فروش نگهدار یم ییکات هم شامل کاتها
 . شود یاستفاده م گریخدمات د ایمحصوتت و  دیاست که از آنها در تول

 

 انواع گروه بندی موجودی ها عبارتند از : 

 یریبکارگ یخام مصرف ای هیشامل انواع مواد اول : دیبر مصرف تول میمستق هیاقلام مواد اول
 . باشد یم گرید یکات ایمحصول  دیجهت تول

آتت    نیماش یدکی  قطعات  آتت نیشامل قطعات ماش : دیتول میمستق ریغ یمصرف اقلام
 . شود یاستفاده م دیتول یبانیپشت ای دی... که در روند تول آتت و نیمرتبط با ماش یابزارها

و  دیمراحل تول هیّکل   بازار فروش ای یکه مطاب  سفارش مشتر ییکات : یینها محصول
کرده و آماده فروش و عرضه به  افتیرا در تیّفیتزم ک یها هیدیئکرده و تأ یساخت را ط

 . شود یشناخته م ییمحصول نها    باشد یمشتر

 . ندیرا ملزومات گو یادار   یرفاه   یبهداشت   یساختمان   یلوازم خدمات : ملزومات

 یلیتکم اتیّعمل ایکه پس از مونتاژ  شده دیتول یانیقطعات م هیکل ساخته : مهین قطعات

 . دهند یم لیرا تشک ییمحصول نها

سازمان قرارگرفته  ای رندهیگ لیتحو اریکه به صورت امانت در اخت ییکاتها هیّکل : یامان یکالا
 . دهنده عودت داده شود لیتحو ایاقدامات مربوطه به سازمان  یرود تا پس از ط یو انتظار م

مشخص  دیاز مراحل تول کیکه در هر  یمحصول ایبه هر قطعه  : محصول نامنطبق ای کالا
قابل  ریمستهلک و غ ایبازار فروش نباشد  ای تیّفیک ستمیس ی  که مطاب  با خواسته ها شود
 دیو به چرخه تول می  ترم شدن فیتکل نییکاتها بعد از تع نی  که ا گردد یباشد اطلاق م دیتول
 . شوند یشناخته م عاتیضا و میقابل ترم ریغ ایگردد  یبر م

هستند که  یاز کاتها شامل اجناس یسر نی: ا شده جهت فروش یداریخر یتجار یکالا
 . گردد یفروش عرضه م یدر آنها برا یرییگونه تغ چیشده و بدون ه یداریتوسط سازمان خر

نباشد و  میترم ای ریمحصول نامنطب  که قابل تعم ایهر گونه کات  :یاقلام اسقاط ای عاتیضا
 . شود یم یفروش در انبار نگهدار ای افتیباز یجهت صدور برا
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 گرید یکاتها دیتول ندیآتا فر داردیهستند که سازمان آنها را نگه م ییکاتها : ثابت ییدارا
 انیمشتر ایارائه خدمات به سازمان  ای(  ... ساختمان و   نیزم   یدیآتت تول نی: ماش )ماننده
 . ( شوند یمصر  نم )  گردد لی( تسه ... و یکمد ادار   زیم   انهی)مثل را



 سیستم های کنترل و سفارش موجودی 

 
سازمان  کیکه با توجه به ضمانت اقلام موجود در انبار  یانیعبارت است از جر یکنترل موجود

مانند بخش  ییبخش ها یبرا نهیو هز تیّفی  ک تعداد     مکان همچون زمان یعوامل ریثأو ت
 . ردیقرار بگ  در دسترس افراد یفروش و مهندس    عیتوز   دیتول یاتیعمل یها

سفارش  زانیبه م توان یآنها م نیدارند اما از مهم تر تیّاهم یدر کنترل موجود یمختلف عوامل
 . و زمان سفارش اشاره کرد

از  یسطح یو نگهدار یابیاست که عبارت است از ارز یاهدا  مشخص یدارا یموجود کنترل
 . کند یم نهیرا کم یکارخانه صنعت ایسازمان و    ستمیس یها نهیکه هز ییها یموجود

 

 روش های کنترل موجودی های انبار 

از ت ویژه ای دارد . هر یک انبار ها بیش از پیش اهمیّ لبا توجه به مسئولیت افراد مذکور   کنتر

اشخاص عنوان شده در بات   می توانند با یکی از روش های زیر یا چند روش   صحت موجودی 

ها را کنترل کنند و در صورت مشاهده هر گونه اختلا  و یا عدم تطبی  با اطلاعات کارت های 

 ه و در پی رفع اختلا  برآیند و اقدامات تزم را انجام دهند .انبار گزارش تزم را تهیّ

 از : عبارتند انبار موجودی کنترل های روش 

  آنها شمارش طریق از ها موجودی کنترل .9

 روش این در.  گردد انجام مالی دوره هر پایان در عمومأ و بار یک سالی باید حداقل روش این

 مشاهده و شناسایی مورد سازمان یک انبارهای در موجود اجناس و کات موجودی کل چون

 به منسجم و مدون ریزی برنامه است تزم بنابراین.  گیرند می قرار فیزیکی شمارش و عینی

 . گیرد انجام ها موجودی شمارش منظور
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 انبار کارتهای طریق از ها موجودی کنترل .4

 از توانند می   بدانند ضروری امر مسئولین که زمانی هر در و ماه هر پایان در   روش این در 

 را مزبور اتعملیّ گزارش و بپردازند انبار های موجودی کنترل به انبار های کارت موازنه طری 

 انتخابی و عینی مشاهده و انبار حسابداری های کارت مطابقت طری  از عمل این.  کنند هتهیّ

 که است پذیر امکان صورتی در   کنترل روش این.  گردد می تکمیل انبار در موجود کاتهای

 شده منعکس انبار حسابداری و انبار کارتهای در بلافاصله آن های تفعالیّ و انبار مدارک هکلیّ

 انبار مدارک مندرجات با کات عینی های موجودی مقابله و کنترل ای رایانه های سیستم در.  باشد

 . شود می انجام بیشتری سرعت و سهولت با

 روزانه های گزارش طریق از ها موجودی کنترل .4

 صورت بدین.  گردد می انجام تولیدی های قسمت روزانه گزارش کمک به کنترل روش این 

 مقدار با مصر  برای آماده های موجودی تفاضل از شده مصر  کاتهای و اجناس مقدار که

 . آید می دست به دوره پایان موجودی

 آماری صورت به ها موجودی کنترل .2

   کند می مشخص واحد مسئول که را شخصی هر یا بات در شده یاد اشخاص از یک هر 

 موضوع   اختلا   مشاهده صورت در و کند کنترل هیل شرح به را انبار های موجودی تواند می

 : از عبارتند که.  دهند اطلاع هیربط مسئولین به گزارشی طی را

 صورت به انبار حسابداری کارت از را ها موجودی طبقه یا گروه چند از کات چند موجودی 

 .  نوشت برگی در و انتخاب اتفاقی

 در اجناس و کات همان مقدار با را انبار حسابداری کارت از شده نوشته موجودی مقدار 

 درستی و صحت اثبات منظور به   آنها تطاب  عدم صورت در و کرد مقایسه انبار کارت

 . کرد شمارش را آنها و مراجعه کاتها و اجناس قفسه و ها موجودی

  یموجودو سفارش   هدف از کنترل

 . فروشگاه ازیمورد ن یمناس  کاتها متی  به اندازه و با ق به موقع نیمأت -
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در  ییثر و با حداکثر صرفه جـو ؤاز آن ها در انبار به نحو م حیوصول کاتها و حفاظت صح -
 . یو انسان یمصر  منابع ماد

 . شود یدر انبارها نگهدار یاز موجود یمقرون به صرفه و مقدار مناسب دیخر زانیم نییتع -

 . درخواست کننده انیمشتر نیب نیّبه موقع کاتها با مقدار و مشخصات مع عیتوز -

 ـ یعمر انبـار  نیکنترل گردش کاتها به منظور تضم - مصـر  آن هـا و    یانقضـا  خیتـار  ای
از انبـار   یمناسـب  یدر جـا  یاز موجـود  یموضوع کـه مقـدار مناسـب    نیاز ا افتنی نانیاطم

 . شود یم ینگهدار
 

  یموجودو سفارش   کنترل ستمیس دیفوا 
 

 فروشگاه کی اتیّشدن عمل ممنظّ -

 دیدر خر ریچشمگ ییجو صرفه -
 کات دیتر شدن روند خر ممنظّ -

 کردن نوسانات تقاضا کنترل -

 

 انواع هزینه ها 
 

 انواع هزینه ها عبارتند از : 
 هزینه سفارش کات  -

 هزینه نگهداری کات   -

 هزینه منسوخ شدن کات -

  
 سفارش کالا نهیهز

کسـ  و کـار خواهـد     یبـرا  یمتفـاوت  نهیهز ریبسته به موارد ز شود یم یداریکه خر ییکات
 : داشت

 . شود یداریبه دفعات خر ایشود  یداریعمده خر نکهیا -
 ـ ای ـشـود   نیمأباتتر ت متیو با ق تر کینزد یها کننده نیمأاز ت - کننـدگان   نیمأاز ت

 تر نییپا متیدورتر و با ق

 ت دارمدّ ایشود  هیتسو ینقد -

 …و     
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ثبت اطلاعات در نرم افزارها و    یدفتر یها نهیمانند هز یسفارش گذار یها نهیهز نیهمچن
 . شود یسفارش کات اضافه م نهیبه هز زین دیحقوق کارشناسان خر

 ینگهدار نهیهز
 

 ینگهدار نهیرا هز شود یم جادی  ا که از زمان ورود کات به انبار تا زمان خروج آن ییها نهیهز
 ـمال   ی  انـرژ  انبـاردار    ی  نگهبـان  اجـاره انبـار     مـه یماننـد ب  ییها نهی. هز ندیگو یم  …و  اتی

 . هستند یها نهیهز نیاز ا هایی نمونه
 

 منسوخ شدن کالا نهیهز
 

شـدن   یهسـتند و بعـد از منقض ـ   ءانقضـا  خیتـار  یدارا ییمواد غذا صا از کاتها مخصو یبرخ
است که منسوخ شدن کاتها باعث  یعی. طب ستندیقابل استفاده ن گریشده و د عاتیبه ضا لیتبد
 . شود یانبار م یکنترل موجود یها نهیهز شیافزا

 

 بكارگیری سیستم مناسب جهت کنترل و سفارش موجودی ها 
 

 A- B - Cکالاها بر اساس  یبند دسته ستمی. س9

استوار است کـه   یمبن نیبر ا ستمیس نی. ا است یو حدود یفیک ستمیس کیتوان گفت  یم
را بـه خودشـان اختصـاص     یکه بخش عمده ارزش موجود میدار ییها یمعموت  در انبار موجود

هـر   یما برا یکنترل استیس دارند و مسلما  یکه ارزش کمتر میهم دار ییها یو موجود دهند یم
 :نشان داده که  تیّریمد یها ی. بررس شدمتفاوت با دیکدام با

را  هـا  ی% ارزش کـل موجـود  84-%74  حـدود   در انبـار  ی% حجم اقلام موجود24 حدودا  _
 نیا یو نگهدار تیّری. بطور معمول مد نامند یم A یدسته کاتها را کات نی. ا دهند یم لیتشک

 . باشد یم یمختلف یها تیّ  زمانبر و شامل محدود زا نهی  هز دسته از کاتها

% 15  امـا فقـط    انبـار را گرفتـه انـد    ی% موجود34هستند که حدود  ییدسته دوم کاتها _
 . نامند یم Bدسته را  نی. ا را دارند ها یارزش کل موجود

% ارزش کـل را دارنـد کـه    14-% 5% حجم انبار را اشغال کرده و 64-%54دسته سوم هم  _
 . شوند یم ینامگذار Cدسته 
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 . مهم است ری  متوسط و غ بصورت مهم یبند میتقس:  توان گفت ی  م توجه به موارد بات با

دسـته اول   یرو ها یو کنترل موجود تیّریمد یاول ما برا تیّاولو دیبا   ستمیس نیطب  ا بر
 ـکمبود  رایآنها صر  شود ز یرو یموجود تیّریو زمان در مد یانرژ شتریباشد و ب Aهمان  ای  ای

 . رسد یم cو بعد هم دسته  Bبه دسته  یبعد تیّواول  یترت نی. و به هم زاست نهیهز ینگهدار

به موقع سـفارش   میکن یرو کاهش داده و سع Aدسته  یموجود زانیم میتون یتا م دیبا یعنی
 . داده بشه و به موقع مصر  بشه

 یسفارش اقتصاد زانیم یکنترل موجود ستمی. س4

  یو دق یو روش اصل شناسند یرا به اسم آن م یکنترل موجود با یاست که تقر یستمیس نیا
 . است یکنترل موجود

باشـد کـه    یا سـفارش در هـر مرتبـه بـه انـدازه      زانیاست که م نیبر ا یسع ستمیس نیا در
 . کمبود حداقل شود یها نهیو هز ینگهدار یها نهیهز   یده سفارش یها نهیهز

 در مبحث کنترل موجودی چند نوع هزینه هایی وجود دارد که عبارتند از : 

 هزینه سفارش دهی  -

 هزینه نگهداری  -

 هزینه کمبود  -

 دو سفارش نیفاصله ثابت ب یکنترل موجود ستمی. س4

 ـا یاصـل  تیّ. خصوص ـ کنند یم نییسفارش تع یرا برا یو ثابت نیحالت فواصل مع نیا در  نی
 ـبا بق دیو کمبود با ینگهدار یها نهی. البته در خصوص هز سفارشات است نهیروش کاهش هز  هی

 .  میانتخابش کن میشود تا بتوان سهیمقا ها ستمیس

 کالا یکل دیدر خر فیتخف یکنترل موجود ستمی. س2

آنها بـه ارمغـان    یبرا ییها فیتخف   انیمشتر یکل دیاست که خر یحالت مربوط به زمان نیا
متمرکز بر منفعت سازمان در گـرفتن   شتریخاص خودش را دارد که ب یحالت روشها نی. ا وردایب

 .   است دیدر زمان خر فیتخف

 کالا  یجیتدر افتیدر حالت در یکنترل موجود ستمی. س5

 یکـه فرمـول آن کم ـ   باشـد  یم یجیو بصورت تدر ستین کجایکات  افتیدردر این سیستم 
که قطعات سـفارش داده شـده داخـل     شود یاستفاده م یمدل در حالت نیا . معموت  کند یم رییتغ

 . شوند ازیمورد ن یواحدها لیتحو یجیشده و بصورت تدر دیکارخانه تول
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 تعیین مقدار و زمان سفارش موجودی 

 
طب  اصـول   رای  ز باشند یمهم م اریاجناس دو عامل مقدار و زمان سفارش بس نیمأو ت هیّدر ته
 ـاجناس مورد ن دیبا دیخر یستمهایو س یانباردار باشـند کـه نـه باعـث      یدر انبـار در سـطح   ازی
.  گردد جادیا یدیمشکلات تول یشوند و نه با نبودن موجود هیزائد و حبس شدن سرما یدهایخر
گردد که در امـر سفارشـات زمـان مناسـ  و مقـدار مناسـ  را        یم ریامکان پذ یانمهم زم نیا

 یحداقل و حداکثر مقـدار  نیب ینقطه سفارش عبارتست از موجود ی. در انباردار میده صیتشخ
 یموجود حداکثر عبارتست از مقـدار اقتصـاد   . ر گرفته شده استظز اقلام در نا کیهر  یکه برا

 ـ  بعلاوه هخ سفارش داده شود دیکه در هر نوبت با یمقدار یعنیسفارش   ـاحت رهی و مقـدار   یاطی
 . در نقطه سفارش یموجود
 ـ یکه در فاصله زمان یشده است از مقدار لینقطه سفارش تشک یموجود درخواسـت   خیتـار  نیب
 ـگردد بعلاوه هخ یکات مصر  م افتیتا زمان در دیخر  ـاحت رهی  ـکـات در مـورد خر   یاطی  یدهای
   شـود  یدر نظر گرفتـه م ـ  یادتری  نقطه سفارش ز آنها را ساخت دیکه با یموارد زیو ن یخارج
 . انجامد یطول مه ب یشتریت زمان بمدّ رایز
 

 یحداقل و حداکثر موجود نییعوامل موثر در تع

 انهیماه   ی  هفتگ متوسط مصر  روزانه -1

 ـکـات و تحو  افـت یسـفارش تـا در   میو تنظ دیدرخواست خر هیّته خیتار نیب یفاصله زمان -2  لی
 جنس
 

 هزینه یابی 

 
سـاخته شـده و موجـودی کـاتی در     هزینه یابی عبارت است از : تعیین بهای تمام شده کاتی 

 .  جریان ساخت
منظور از دایره هزینه یابی ؛ دایره ای است که مسئولیت نگهـداری اسـناد و مـدارک مـرتبط بـا      

ات تولیدی و غیر تولیدی را به عهـده داشـته و در ضـمن وظیفـه ی تجزیـه و      حسابداری   عملیّ
 .  ت را به عهده دارده و استفاده مدیریّه هزینه های تولیدی توزیع و فروش جهت ارائتحلیل کلیّ
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 .  یند تعیین بهای تمام شده کات یا خدمات را هزینه یابی گویندفرآ
 انواع هزینه یابی : 

 هزینه یابی سنتی  -

  A- B – Cهزینه یابی بر مبنای  -

 هزینه یابی بر مبنای هد   -

 هزینه یابی بر مبنای حجم تولید  -

 هزینه یابی چرخه زندگی محصول  -

 سیستم های هزینه یابی سنتی و نارسایی آنها  -

 

 رعایت اخلاق حرفه ای 

 
 یبسـترها  جـاد یا ی  چگـونگ  کارآمد در سطوح مختلف رانیمد یدغدغه ها نیاز عمده تر یکی

و تعهـد در   تیشاغل در تمام حرفه ها است تا آنها بـا حـس مسـئول    یعوامل انسان یمناس  برا
 . کنند تیحاکم بر شغل و حرفه خود را رعا یجامعه و حرفه خود به کار بپردازند و اصول اخلاق

 ـاست که ا یعمل فرد هنگام انجام حرفه ا    ادب مربوط به رفتار یحرفه ا اخلاق  یکـار م ـ  نی
 یبه اقتضـا  یگانی. در واحد با باشد یگریهر کار د ای سیتدر   یگانیبا   پژوهش   تیریتواند مد

 .ایجاب می کند  یا ژهیو یاخلاق یها تیحرفه خود مسئول
 . باشد یهر کس  و کار تیدر موقع ریمتغ نیداشتن اخلاق حرفه و کس  و کار مهمتر امروزه
 

 بهداشت در محیط کار اصول ایمنی و رعایت 

 
 ـپا  یبـر رو  ییعبارتست از : کنترل همه عوامل که اثر سو طیبهداشت مح مانـدن سـلامت    داری
از  یاریهوا   غذا و بس ـ آب    یشود که از طر یم یادیز یها یماریگذارد و شامل ب یانسان م

 . کند یم دیانسان را تهد سلامت   گرید یطیعوامل مح
سـلامت انسـان و شـناخت و     یمضر برا طیمح یمطالعه فاکتورها رندهیدر بر گ طیمح بهداشت

 یلیاسناد و مدارک هم خ یگانیبا طیعوامل است که در مح نیاز ا یناش یو رفع اثرها یریشگیپ
و غبـار  د و جان آنها را  بر اثـر گـر   ندازدیعوامل ممکن است سلامت کارکنان را به خطر ب نیاز ا
 یگـان یو کارکنان واحد با انیمتصدّ نیکند بنابر ا دیاسناد و مدارک تهد ییجابجا هنگاماز   یناش
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قفسـه هـا  و ابـزار      یایکردن و پـاک کـردن اش ـ   زینسبت به تم قبل از شروع به کار حتما  دیبا
 . نشوند یماریدچار ب تیّمشغول کار و فعال نیاقدامات تزم را انجام دهند تا در ح یگانیبا
 

 رعایت ارگونومی 

 
 ـ فـه یوظ کیاز حد  شی. تکرار ب است سکیکار متأثر از چند فاکتور ر یها طیدر مح یارگونوم  ای
 نیتـر  نامناس  از جملـه مهـم   یها ژست ایها  از اندازه و حالت شیتلاش ب ایاعمال زور    تیّفعال
طبـ  اصـول    یکار یها طیخوب در مح یارگونوم کی یو برقرار تی. رعا ها هستند فاکتور نیا

 ـا یها اشاره شده اسـت کـه بـرآورده سـاز     که در ادامه به آن ردیگ یم  تصور یخاص اصـول   نی
 . به ارمغان خواهد آورد یکار یها طیرا در مح یا بالقوه یایمزا

 دیبدن خود را حفظ کن یعیلت طبحا

هستند که بدن چه بـه صـورت نشسـته و     ییها بدن در واقع آن دسته از حالت یعیطب یها حالت
  در تعادل کامل قرار دارد و حداقل اسـترس و تـنش ممکـن بـر بـدن وارد      ستادهیچه به صورت ا

هـا را     اعصاب و استخوان ها تاندون   ها چهیاسترس وارد شده بر ماه یعیطب یها . حالت شود یم
 . رسانند یکار را به حداکثر م یرویبه حداقل و کنترل و ن

 دیتوان خود کار کن ای شآسای منطقه در

نمونه منطقه  ی. برا بدن است یعیبه اصل حف  حالت طب هیشب اریلحاظ بس یاریاصل از بس نیا
 ـ. در ا است نهیارتفاع س انهیبه بدن و در م کیجسم در واقع منطقه نزد کیحمل  یتوان برا  نی

        . وزن ممکن را حمل کننـد  نیشتریتلاش ممکن ب نیکه با کمتر توانند یمنطقه بازوها و پشت م
 دبدهی کشش و تحرک اجازه خود بدن به

و به  شود یم  بدن شناخته یحرکت ستمیانسان اغل  تحت عنوان س یا چهیو ماه یاسکلت ستمیس
در  یطـوتن  یهـا  ت زمانمدّ یبرا یکار تیّال. داشتن فعّ شده است یمنظور حرکت کردن طراح

 .شود یم  شناخته کیکه تحت عنوان بار استات شود یم  بدن یموج  خستگ کیحالت استات کی

 دیرا کاهش ده یاضاف یرونی

 یاری. بس ـ ندیآ یم  به شمار یدر ارگونوم سکیر یفاکتورها نیتر ییاز ابتدا یکی یاضاف یروهاین
 ـدر واکنش بـه ن  ها چهیماه تیّال. فعّ دارند ازین ییبات یروهایبه ن یکار فیاز وظا  ـبـه ن  ازی  یروی

 . شود یم  سکیو فاکتور ر یخستگ شیموج  افزا تیکه در نها ابدی یم  شیباتتر افزا
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 دیرا کاهش ده اضافی حرکات

از کارهـا   یاری. بس ـ هسـتند  یارگونـوم  سکیر یفاکتورها نیتر از مهم یکی زین یتکرار حرکات
 ـ. ا هسـتند  یو تکرار یا دوره یتیّماه یدارا  ـدر صـورت ترک  یحرکـات تکـرار   نی  گـر یبـا د   ی

 یا چهیو ماه یاسکلت یها موج  بروز اختلال توانند یم  یاضاف یروهایمانند ن سکیر یفاکتورها
 . شوند

 تماسی تنش رساندن حداقل به

  حسـاس بـدن رخ   یهـا  اجسام زبر و برنـده بـا بافـت    انیم وستهیتماس پ جهیدر نت یتماس تنش
  کـه  شـود  یم ـ  کوچـک از بـدن   یا متمرکز در نقطـه  یفشارها جادیتماس موج  ا نی. ا دهد یم
 ـ یعصـب  سـتم ی  کارکرد س گردش خون یموج  از کار افتادگ تواند یم هـا و   حرکـت تانـدون   ای
 . شود ها چهیماه

 دیرا کاهش ده اضافی لرزش و ارتعاش

منجـر بـه    توانـد  یم  ها در برابر ارتعاش ادیو ز وستهیپ یریاند که قرار گ مطالعه نشان داده نیچند
شوند  یموج  عوارض توانند یم  . لرزش دست و بازو فرد شود یسلامت یرو یو دائم یاثرات منف

 . شود یم  که تحت عنوان سندروم لرزش دست و بازو شناخته

 دیکن جادیا طیدر مح یمناسب نورپردازی

بر عملکـرد و   یمنف ریتأث تواند یم  کار است که یها طیدر مح جیمشکل را کی فیضع ینورپرداز
.  سازد یم  کار کردن دشوار یرا برا طیکم شرا اریبس ای ادیز اری. نور بس کارگر بگذارد یسطح راحت
هـم فـرد را در    یو از طرف ـ شـود  یم  از اندازه چشم و سردرد شیب یموج  خستگ ادیز اینور کم 
 . دهد یم  و خطرات قرار ها  یاز آس یاز انواع مختلف یباتتر یها سکیمعرض ر

 

     پسماند تمدیریّ

 
     به تمام مواردی که بجز فرآورده های اصلی در یک فرآیند تولید مـی شـوند   پسماند کلمه

.    مایع و جامد در ایـن تعریـف مـی گنجنـد     مواد مختلف اعم از گاز   . بنابراین اتلاق می گردد
ت مطلوب انبوه انواع زباله های شهری و صنعتی که روز به روز به مقـدار آن افـزوده مـی    مدیریّ

 یاز منظر زیست محیطی و بهداشـتی در تمـامی کشـورها از جایگـاه ویـژه ا      خصوصگردد  به 
 ـیّ. افزایش روزافزون جمع برخوردار است ت ایـن مسـاله را دوچنـدان    ت نیز عاملی است که اهمیّ
  دو مولفـه     روش های بازیافت و راه های کاهش پسماند تولید شده . در این میان نموده است

. اقـدامات   اصلی هستند که می توانند در رفع معضلات ناشی از انباشت پسماند راه گشـا باشـند  
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ها بر تصفیه پسماند تولید شده متمرکـز بـوده اسـت و    ت پسماندها در گذشته  تنمربوط به مدیریّ
تلاش ها تنها صر  طراحی سیستم های تصفیه پسماند و نص  دستگاه هـای کنتـرل آلـودگی    

  فلسفه نوینی بر پایه پیشگیری از  اما به تازگی . دمی شد  تا از آلودگی محیط زیست ممانعت کن
  عـلاوه بـر بازیافـت پسـماند و      ن استراتژی. در ای تولید پسماند و کاهش آن شکل گرفته است

  مکانیسم هایی مورد بررسی قرار می گیرند که پسـماند   بازگرداندن آنها طی چند چرخه بازیافت
  یـا   طی که یک پروسه تولید مـی شـوند   ی  محصوتت فرع کمتری تولید گردد و حتی المقدور

 . راندمان بیشتری در مسیر داشته باشند  و یا  یند دیگر باشندآخود قابل استفاده در یک فر
 

 ت و ارتقاء بهره وری انرژی مدیریّ

 
در مصر  انرژی الکتریکی می توان صرفه جویی کرد بدون اینکه میزان روشنایی مورد نیـاز  

از تبـدیل سـوخت    أتولید صورت های مختلف انرژی عموم. در شرایط کنونی جهت  کاهش یابد
 . و مشتقات آن استفاده می شود  گاز  های فسیلی مانند نفت

 مدیریت انرژی
. امروزه تـلاش بـرای    ت انرژی بر هیچکس پوشیده نیستافزایش روزافزون اهمیّ -

  یـک   افزایش بهره وری و کاهش مصر  انرژی بیشتر از آنکه یک انتخاب باشـد 
% انرژی الکتریکی صر  روشنایی می شود و 34. در کشور ما حدود  ضرورت است
های بهینه سازی مصر  انرژی می تواند صرفه جویی بسـیار زیـادی    اجرای طرح

. ما معتقدیم که می توانیم بهترین گزینـه هـا را    در هزینه ها به دنبال داشته باشد
 : برای کاهش مصر  انرژی برای شما فراهم کنیم چرا که

ی از . در بسـیار  با سالها تجربه در زمینه روشنایی تمپ ها را به خوبی می شناسیم -
  می توان به صرفه جـویی هـای    موارد تنها با صر  هزینه اندک و تعویض تمپ

 . قابل توجهی دست یافت
با شرکت های برتر روشنایی که تخصص زیـادی در سـاخت چـراغ دارنـد ارتبـاط       -

ه مـی شـوند دارای بـاتترین    ئاغ هایی که توسط این شرکت ارا. چر نزدیک داریم
برابر روشنایی را افـزایش داده ایـم    2,5. در موارد ما تا  راندمان در نوع خود هستند
 . % هم کمتر شده است04در حالی که مصر  انرژِی تا 

 .اشته باشیم ل هوشمند روشنایی تسلط کافی دبه سیستم های کنترباید  -
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 کاهش هزینه های مصرف انرژی
بهترین راه حل را پیشنهاد در هر پروژه متناس  با نیاز آن پروژه و ویژگی های آن می توانیم 

% مصـر   74  در مواردی توانسته ایـم تـا    . با ترکی  مناس  از هر سه گزینه مورد اشاره دهیم
 . انرژی الکتریکی را کاهش دهیم

ه و مـدت  در پروژه هایی از این دست ما با محاسبه دقی  اقتصادی میزان سرمایه گذاری اولیّ
مختلف بررسی کرده و در نهایـت بهتـرین گزینـه را بـه      زمان بازگشت سرمایه را با گزینه های

 . کارفرما به صورت کاملا علمی پیشنهاد می دهیم
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 6نكات قابل بحث و گفتگو واحد کار 

 

 

 انواع دفتر راهنما 

 در انبارها یو گروه بند یموجود فیتعر 

 انبار یها نهیهز انواع 

 انبار یها یکنترل و سفارش موجود یها ستمیس 

 یابی نهیهز  

 

 

 

 

 

  



      123کنترل موجودی های انبار      

 

 

 

  

 

 هفتمواحد کار 
 

 انبارگردانی 
  انبارگردانی واحد کار هفتم: 

 جمع آموزش عملی آموزش نظری

4 7 92 

  
 

 اهداف رفتاری  

 پس از مطالعه این واحد کار از فراگیر انتظار می رود که :

 کند فیانبار را تعر . 

 کات را نام ببرد یانبار ها انواع . 

 کات را بداند یشمارش موجود یبرگه ها هیّته نحوه . 

 شمارش آشنا شود یو کنترل برگها دیتأئنحوه  با . 

 را بداند یثبت شمارش موجود یدفتر راهنما هیّته یچگونگ . 

 کند انیرا ب یانبارگردان دستورالعمل .  
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 انبار و موجودی های آن 

 
 ـاول مـواد    یصـنعت    یبازرگـان  یچند نوع کـات  ای کیاست که  ییانبار محل و فضا  ـو  هیّ  ای

و  یطبقـه بنـد   حیصـح  ستمیس کیشود که بر اساس  یم یمختلف درآن نگهدار یفرآورده ها
 . گردد یم میتنظ

 عبارتند از :  انبارها یها یانواع موجود    
 

 . که به مواد خام مشهور استبه کار می رود ساخت محصوتت  یبرا :  هیّاول مواد

سـربار   یهـا  نـه یناقص دستمزد و مـواد و هز  ی: که شامل بها ساخت انیدر جر یکالا

  . باشند یساخت م

هسـتند کـه ممکـن اسـت      یعیتوز ایفروش  یآماده برا یکاتها ساخته شده : یکالاها

  . ساخته شده باشند ایشده  هیّته

نـوع   نیکننده ا عیو توز یکه در مؤسسات تجار فروش : یشده برا یداریخر اجناس

  . خورند یبه چشم م شتریب یموجود

  روغـن   ملزومـات و    سیمؤثرند مثل گر میرمستقیغ دیکه در تول : یو لوازم مصرف مواد

  ... . رهیغ

 . روند یآتت و دستگاه ها بکار م نیماش ریکه جهت تعم آلات : نیماش یدکی قطعات

  . باشد یمحصول م دیتول یکه ابزار کارگاهها برا : ابزارآلات

اسـتفاده انـد کـه معمـوت       رقابلیهستند که مستهلک شده و غ یاجناس : یاسقاط اجناس

 . شوند یم ریتعم ایفروخته 
 
 

 اصول مربوط به شمارش موجودی ها 

 
 نیب یها رتیکردن مغا دایکاردکس به منظور پ  انبار و مطاب  آن با گزارش  یشمارش موجود

 یانبار هم برا  یدق ی. اطلاع از موجود شود یانجام م یستمیس یانبار و موجود یواقع یموجود
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 یامر مهـم و ضـرور   کی یو حسابدار یبخش مال یو هم برا یموجود  یو کنترل دق تیّریمد
و  یسـنت  یهـا  انبـار وجـود دارد ماننـد روش    یشمارش موجـود  یبرا یخلتفم یها . روش است
انبـار   یتک تک اقلام و کاتها یبه صورت دست یافراد یسنت یها . در روش زهیمکان یها روش

 فـه یوظ زهیمکـان  یهـا  . امـا در روش  دهنـد  یتطـاب  م ـ  یستمیس ستیو با ل کنند یرا شمارش م
 یهـا  روش ی. اگرچه اجـرا  است یتخصص یفزارهاو نرم ا زاتیبه عهده تجه یشمارش موجود

 ـ  نـه یو صـر  هز  زاتی ـمستلزم استفاده از تجه یهوشمند شمارش موجود از  یبرخ ـ یاسـت ول
 شیدر جهت افزا یگذار هیسرما کیموضوع به چشم  نیدارند به ا یا هوشمندانه دیکه د رانیمد
 . کنند یسازمان خود نگاه م یور و بهره ییکارا

 انبار :  های انواع روش های شمارش موجودی

 که عبارتند از :  .  انبار وجود دارد یموجود یشمار یبرا یمختلف یها روش
 شمارش دستی موجودی کات  -
 شمارش موجودی با بارکد  -

 

 کالا یموجود دستی شمارش

 شود یخوانده م یانسان یرویتک تک کاتها توسط ن الیشماره سر   یسنت ای یروش دست در
   کات ی. در روش شمارش دست شود یموجود است تطاب  داده م یکه بصورت کاغذ یستیو با ل

 ـو  ها الیخواندن سر ینفر برا کی   است ازین یانبارگردان یبه حداقل دو نفر برا  ینفـر بـرا   کی
است  ادیز اریروش احتمال بروز خطا و اشتباه بس نی. در ا محصوتت یوجودم ستیچک کردن ل
 نیکـه مسـئول   ی. در صـورت  شـود  یکـات در انبـار م ـ   یصـر  شـمارش موجـود    یادیو زمان ز
تـا از صـحت شـمارش     شـود  یبار دوم انجام م یروبرو شوند  شمارش برا رتیبا مغا یانبارگردان

هـا  مختلـف متفـاوت     در شـرکت  ها رتیبا مغا رخوردنحوه ب.  حاصل شود نانیانجام گرفته اطم
 ـ. در صورت ن شود مى ر یگیبا توجه به دستورالعمل انبارگردانى پ ها رتی  و مغا بوده  نـد یفرآ   ازی

 یواقع ـ یحاصل از دفعه سوم به عنوان موجـود  یو موجود شود یبار سوم انجام م یشمارش برا
 . شود یدر نظر گرفته م

 

 بارکد یموجود شمارش

با توجه به مشخصات آن مانند کد کـات    یی  به هر کات بر بارکد یمبتن یانباردار ستمیس در
 یی. سپس بارکـدها  شود یمنحصر به فرد اختصاص داده م الیسر کی...      وزن و   رنگ جنس
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 نتـر یپر بـل ی  با استفاده از دسـتگاه ل  شد یهر کات طراح یبرا نگیبلیکه با استفاده از نرم افزار ل
به اطلاعات کات از  یقرائت بارکدها و دسترس ی. برا شود یکات چسبانده م یو رو شود یم اپچ

 .  شود یدستگاه بارکدخوان استفاده م

 ـ شـود  یکه وارد انبار م ـ ییبر بارکد هر کات یانبار مبتن تیّریمد ستمیکه در س ییآنجا از از  ای
.  کات در دسترس است یاز موجود یقیدق خچهیتار   شود یبارکدش اسکن م   شود یآن خارج م

 انبارها نیدرحال حمل ب یکات از جمله کاتها  یدق یموجود یخاطر هنگام انبارگردان نیبه هم
روش احتمال  نی. در ا شود یدر نظر گرفته م یدرست وهیبه ش زیو ... ن یاسقاط   یامان یها  کات

شدن تعـداد   ریبدون درگ یت کوتاهظر  مدّ یانبارگردان ندیآبه صفر و فر کی  نزد خطا و اشتباه
 . رسد یبه انجام م یانسان یروین یادیز

 

 فرم های مربوط به انبارگردانی 

 

  یانبارگردان

 یحسـابدار  ی. براسـاس اسـتانداردها   است یسال مال انیپا ییاز اصول اجرا یکی یانبارگردان
 ـتول   یبازرگان یشرکتها یدر انبارها دیبا یانبارگردان کباری یحداقل هر سال برا  یو صـنعت  یدی

 . ردیصورت گ
. در  کوتاه تر هم در نظر گرفته شود تواند یزمان م نیکاتها ا تیّبا توجه به ابعاد و اهم البته

.  شـود  یو کنترل کاتها انجام م یفیو ک یاز وجود کمّ نانیاطم جادیبه منظور ا یکل انبارگردان
 : اجرا خواهد شد یکه در زمان انبارگردان ییاز جمله کارها
 الصاق تگ به کات -

 پلم  انبار -

 عدم ورود و خروج کارکنان و افراد به انبار -

 کاتها یمرت  ساز -
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 شرکت .......................

 تگ انبارگردانی  3
  شماره برگه :   نام انبار : 

  تاریخ شمارش :   کد کات: 

  شرح کات: 

    محل نگهداری : 

  واحد سنجش :   تعداد شمارش به عدد: 

  تعداد شمارش به حرو : 

  توضیحات : 

 امضای شمارشگر امضای ثبات 

 ( نمونه فرم تگ انبارگردانی) 

 

 فرم های انبارگردانی عبارتند از : 

 فرم درخواست خرید  -

 فرم خروج کات از انبار  -

 فرم حواله انبار  -

 فرم برگشت کات به انبار  -

 

 اهمیّت انبارگردانی 

 
به کنترل کردن کاتهای موجود در انبار انبارگردانی گفته می شود   که ساتنه در شرکت هـا  

  چرا که با این کار می  کنندو سازمان ها یکبار به کنترل مواد و قطعات موجود در انبار اقدام می

 .     شمارش دقی  آن دست پیدا کرد انبارتوان به تعداد اقلام موجود در 

 

 :  عبارتند از اهمیّت انبارگردانی

با انبارگردانی می توان به همه اطلاعات کاتها و همچنین اطلاعات دقی  از موجودی انبار  -

 دست پیدا کرد و آن را در دفترهای مالی نوشت . 
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  در تعداد کاتهای موجود خطای کمتری داشته  انبارانبارگردانی کمک می کند تا کارکنان  -

 باشند . 

  خراب و معیوب باشد کنترل شده و از بین کاتهای  اگر در انبار کاتهای غیر ضروری -

 .  سالم جدا می شود

 .  انبارگردانی به ثبت کردن اسامی کاتی تکراری کمک می کند -

  . از انبارگردانی مشخص می شودآمارگیری درست محصوتت و کاتهای انبار در هر مرحله  -

  . شناخت کاتهای پر مصر  انبار -

 دستورالعمل های انبارگردانی 

 
 ـبا یهر سال مـال  انیدر پا  ـکل دی  ـکـات در انبـار    یهـا  یموجـود  هیّ انبـار هـا کـه شـامل      ای
 اقــلام موجــود هیــکل نیســاخته شــده و همچنــ یســاخته   و کــات مــهین ی  کــات هیــمــواد اول

 انبار ها شمارش گردد . در
 

  یانبار گردان اتیروش انجام عمل

 :یبرنامه انبارگردان -9

 ـو جهت اجرا به مسئول انبار گردا هیّعامل شرکت ته ریتوسط مـد یبرنامه انبار گردان ابتدا  ین
 رانیمـد  هیّتزم به کل یها یو همکار یهماهنگ جادیگردد و رونوشت آن به منظور ا یابلاغ مـ
 . شرکت ارائه خواهد شد نیو مسئول

 :یزمان انبار گردان -4

اسفند ماه هر سـال و   29 تیاسفند ماه لغا 24 خیتار نیب دیسال با انیدر پا یانبار گردان زمان
متناس  بـا   دیو تعداد روز و مدت زمان آن با ردیانجام پذ تیّریمد دیمواقع بنا به صلاحد ریدر سا

 ـ راتیمارش و رفع مغاکه آن مدت زمان جهت ش ینحوه کات باشد . ب یها یحجم موجود  نیب
 . دینما تیانبار کفا ینرم افزار حسابدار ای یبدارکاردکس حسا یو موجود یواقع یجودمو

 :یورود و خروج کالا در زمان انبار گردان تیّممنوع-4

و  . باشـد  یورود کات و خـروج کـات از انبـار ممنـوع م ـ     یزمان شروع تا خاتمه انبار گردان از
 ـاز توقف خط تول یریاضطرار و جلوگ لیچنانچه به دل   تزم اسـت قبـل از شـروع کـار انبـار       دی
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د ی ـآتت از انبار خارج و در کنار خط تول نیمـاش یدکیلوازم  ایمواد و  ازیبه مـقدار مورد ن یگردان
 . دیاین شیپ دیدر روند تول یتا وقفه ا ردیقرار گ

 شمارش : نی، مسئول نظارت ، مسئول ثبات و مسئول یمسئول انبار گردان-2

گـردد   یم نییعامل شرکت تع ریاز طر  مد یشرکت بعنوان مسئول انبار گردان یمال مسئول
 ـ اتیّعمل ینفر بعنوان مسئول نظارت بر حسن اجرا کی شانیو از طر  ا مشـخص   یانبار گردان

تحت نظارت و کنترل مسئول نظـارت کـار خواهنـد     یشمارش انبار گردان یشود که گروهها یم
 نمود .

ضمن کنترل و نظارت بر کار شمارشـگرها   تکهـا را از آنهـا       ینظارت بر انبار گردان مسئول
همزمان بـا انجـام امـور انبـار      ستهای. تا کار ثبت ل دینما یها ارائه م ستیو به ثبات ل یجمع آور
 . اقدام گردد یگردان

گردد کـه مسـئول ثبـت     یمـ نییتع یانبار گردان یها ستیبعنوان ثبات لنفر  کی نیهمـچن
شـمارش   یباشد . ضمنا  گروهها یمـربوطه م یها ستیدر ل یانبار گردان یتکها کیکاینمودن 

 یفردو ن یها میشوند که در ت یپرسنل شرکت انتخاب مـ ـنیاز ب یاز طر  مـسئول انبار گردان
مسـئول ثبـت مقـدار     یگریمسئول شمارش و د نفر کی که یشوند . به طور یمـ یسازمـانده

امضاء و جمـع   تا یشده و نها نییو برش از محل تع یتک انبار گردان یشمارش شده در رو یکات
 باشد . یآنها م یآور

 : ازیمور دن زاتیلوازم و تجه یسازآماده -5

 ـشروع به انبـار گردا باشد قـبل از داشته  عیبه توز ازیت ها نکا ایکه مواد  یتصـور در  ـبا ین  دی
مـواد   عی. و چنانچه امکان توز ردیشمـارش قرار گ یگروهها اریاخت رگردد و د هیّباسکول تزم ته

تزم  مکانـات ا ستیبا ینباشد مـ ریو امـکانات مـوجود در کارخا نه امکان پذ لیها با وساکات ای
 ـوزن دق نیـی جهت انتقال کاتها بـه منظـور تع   ونیکام ای لیجرثق هیّته لیاز قب آنهـا توسـط     ی

 .خواهد بود یموضوع با مسئول انبار گردان نیا یزیبزرگ فراهم گردد که برنامـه ر یباسکول ها
 

 :یانبار گردان اتیّعملشرح  -6

 ـکل یمقـدار   ای یتـعداد ستیل دیدار با  انبار یگردانانبار اتیّاز شروع عمل قـبل  یموجـود  هی
 یهـا  یحساب مو جود دیحسابـدار با دیارائه نما یانبار را مطاب  کاردکس انبار به حسابدار یها

از  شــده اعـلام   یدانبار بـا مــوجو   ینرم افزار حسابدار ایانبار  یکس حسابدارکات را طب  کارد
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در جهـت رفـع    هیاول یها یریگیوجود دارد پ ییها رتیو چنانچه مغا دینما سهیدار مقاطر  انبار
 یکه در هنـگام ثبت و ضبط مدارک رخ م ـ یجزئ یکه تا حد امـکان اشکاتت ردیپذ آنها صورت
  . مرحله برطر  گردد نیدهد در ا
 

 آماده سازی و تهیّه نقشه کامل محل های نگهداری 

 
یا محوطه ای تجاری است که با بهره برداری از یک سیستم صـحیح طبقـه      ساختمان انبار

  مواد اولیه یـا فـرآورده      برای نگهداری یک یا چند نوع کاتی بازرگانی  صنعتی بندی و تنظیم
. علاوه بر آن انبارها به عنوان نقاط و تأسیساتی برای نگهـداری   های مختلف استفاده می گردد

 .  ع و تجمیع کاتها در سیستم های توزیع نیز استفاده می شودت به منظور توزیموقّ

 شود عبارتند از :  رعایتنكاتی که در طراحی انبار باید 
. بکـار بـردن مـواد قابـل      از مصالح غیر قابل اشتعال ساخته شـود  دیو سقف انبار با وارید -

 . در انبار ممنوع است کیاشتعال مثل چوب و پلاست
از وزن اجسـام مقـاوم باشـد و     یمسلح باشد تا در برابر فشـار ناش ـ  کف انبار از جنس بتن -

 . جهت شستشو باشد میملا  یش یدارا
 . باشد ینشان آتش یها نیانبارها مناس  تردد ماش نیفاصله ب -
ها  از درب یکیدر عرض باشد که  یگریدر طول و د یکیدو درب  یهر انبار مسقف دارا -

 . شود یطراح نیتردد ماش یبرا دیبا
. درب بـزرگ   درب انبار از جنس فلز و سطح داخلی آن صا  و بدون شکا  و درز باشـد  -

 . انبار باید دارای یک درب کوچک جهت تردد پرسنل و دریافت جنس نیز باشد
 . ز به حفاظ فلزی و تور سیمی باشدها فلزی و مجهّ پنجره -
 . به نسبت حجم و وسعت انبار از دستگاه تهویه و هواکش استفاده شود -
 . اطلاع داده شود عا یسر  یارتباطی باشد تا در صورت بروز حر لیز به وساانبار مجهّ -
و  دی ـمخصـوص انجـام گیـرد و کل    یها توکار و از داخل لوله دیبرق با یکش میسیستم س -

 . روشنائی نوع ضد جرقه انتخاب شود یزهایپر
رت مخصوص انبارهـا  تعبیه چاه اِ شود یمجموعه انبارها در یک جا ساخته م که یدرصورت -

 . الزامی است
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حرارتـی   یهـا  روشنائی باید دارای حفاظ با حباب باشد و از وسـائل و دسـتگاه   یها تمپ -
. بهتر آن است که از دسـتگاه حـرارت مرکـزی     استفاده کرد دیشعله باز در داخل انبار نبا

 . استفاده کرد
اگزوز این وسایل بایـد     راکفتی. در صورت تردد ل باشد ینشان ز به وسائل آتشانبار مجهّ -

 . ز به فیلتر جرقه گیر باشدمجهّ
 . متر باشد 5/0ارتفاع دیوار انبارهای مسقف باید حداقل  -

 : دیانبار با یمحاسبه فضا یبرا

 . انبار مشخص شود فینوع انبار و وظا -
 و نحوه( …و  ی  شکل ظاهر   حجم وزن ) یکیزیف اتیّمشخصات کات مثل خصوص -

 . خص شودمش( …و  نیزم روی   باز محل   قفسه ) انبارکردن محل
 . روش حمل و نحوه ورود و خروج مواد مشخص شود -
  

 تهیّه برگه های شمارش موجودی ها 

 
  تعداد هر محصول در گروه ها هسـتند کـه بـه منظـور سـهولت در      تگ معرّ یبرچس  ها

 ـاز قلم افتادن کاتها ته ایو  یاز شمارش تکرار یریشگی  پ شمارش . عـلاوه بـر    شـوند  یم ـ هیّ
 . گردد یدر تگ ها درج م زنی …  نام کات  سرپرست شمارش و تعداد  کد کات

  برگه های شمارش باید به طور مسلسل  برای حصول اطمینان از شمارش کلیه موجودی ها
سیستم مکانیزه بـرای تهیّـه   . بسیاری از واحدهای تجاری از  و پشت سر هم شماره گذاری شوند

فهرست کارت های موجودی و سرعت بخشیدن به پردازش اطلاعات مربوط به موجودی هـای  
 .  استفاده می کنند   شمارش شده

این موضوع باعث کاهش اشتباه در محاسبات و نتایج حاصل از شـمارش موجـودی هـا مـی     
 .  گردد
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 .......................... چاپی شماره اول                               نوبت شمارش - موجودی شمارش برگه

 ...............کالا ...........                                 واحد............ کالا نام

 ...................... کالا ...........                               انبار............شماره کالا

 .........     (........... انبار)  کالا فنی مشخصات

 
 

 .................ملاحضات

   شده شمارش مقدار

 ........................شمارش تاریخ ..............               ...............امضا .................               ......گروه  مسئول

 

 .......................... چاپی شماره                               دوم نوبت شمارش - موجودی شمارش برگه

 ...............کالا ...........                                 واحد............ کالا نام

 ...................... کالا ...........                               انبار............شماره کالا

 .........     (........... انبار)  کالا فنی مشخصات

 
 

 .................ملاحضات

   شده شمارش مقدار

 ........................شمارش تاریخ ..............               ...............امضا .................               ......گروه  مسئول

 

 .......................... چاپی شماره                               سوم نوبت شمارش - موجودی شمارش برگه

 ...............کالا ...........                                 واحد............ کالا نام

 ...................... کالا انبار                  ...........             ............شماره کالا

 .........     (........... انبار)  کالا فنی مشخصات

 
 

 .................ملاحضات

   شده شمارش مقدار

 ........................شمارش تاریخ ..............               ...............امضا .................               ......گروه  مسئول

 ( موجودی شمارش برگ نمونه) 
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 امانی -کم ارزش  –معیوب  –نایاب (  تفكیک انواع موجودی ها )

 

 کالای نایاب و با ارزش :
 بکـارگیری  مصـرفی  خـام  یا اولیه مواد انواع شامل:  تولید مصر  بر مستقیم اولیه مواد اقلام
 . باشد می دیگر کاتی یا محصول تولید جهت
 

 کالاهای معیوب : 
 و عیـ   دچـار  دار انبـار  توسـط  خریـد  هنگام که شود می گفته کاتیی به انبار معیوب کاتی
 وسـایل  یـا  باشد سوخته آنها موتور که الکترونیکی وسایل مثلا. نباشد استفاده قابل و بوده نقص
 .و غیر قابل استفاده اند  باشد شکستگی یا پوسیدگی دچار که چوبی
 

  :ارزش کم کالاهای
 صـدور  جهت و نباشد ترمیم یا تعمیر قابل که انبارها در نامنطب  محصول یا کات گونه هر به
 . شود می نگهداری انبار در فروش یا بازیافت برای
 

 کالای امانی : 
 ستیانبار ن تیمشخص در ملک یشود که در محدوده زمان یاطلاق م یبه اقلام یامان یکات

اقلام را تحت کنتـرل داشـته    نیانبار محسوب شده و انبار موظف است ا یموجود یبه نوع یول
 ـامکان دخل و تصر  در ا در دسترس انبار نبوده و انبار عملا  یاقلام جزء موجود نی. ا باشد  نی

را داشته باشد که  یموارد انبار حالت امانت دار گونه نی.  ممکن است در ا ندارد را ینوع موجود
 یآن تـا زمـان درخواسـت از سـو     یو موظف بـه حفـ  و نگهـدار    ردیگ یبه امانت مرا  ییکات

  .  باشد یصاحبان کات م
باشـد کـه در    یعنوان کرد دسته ابزار آتت م توان یحالت م نیکه در ا یمثال نیشاخص تر

 . شود یبه انبار عودت داده م پرسنل شده و مجددا  لیشرکت ها به تناس  نوع کار تحو
 : شودیم میتقس ریبه دو دسته ز یامان یکات در انبار

 گرانیما نزد د یامان - 1
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 ـتحو یخود خارج کرده و به امانت به شخص یاست که انبار از موجود یشامل اقلام          لی
 . دهد یم

 نزد ما گرانید یامان - 2

 . کنند یم یاست که اشخاص به امانت در انبار نگهدار یشامل اقلام      
 

 ید برگه های شمارش و تأئکنترل  
 

 تأئید برگه های شمارش  مراحل
شـمارش تزم اسـت سرپرسـت     یبرگـه هـا   لی ـشمارش و تکم اتیّبعد از اتمام عمل -

آنهـا را در   ینموده و تمـام  یشمارش اقلام را جمع آور یشمارش برگه ها و تگ ها
 . قرار دهد یهماهنگ کننده انبارگردان اریاخت

 یم ـ لیتحو یانبارگردان تهیشمارش را به کم یبرگه ها یهماهنگ کننده انبار گردان  -
ابطـال   یحاصل شود )برگه هـا  نانیشمارش اطم یبرگه ها یدهد تا از استرداد تمام

 شوند( یم یشده و... بررس

 . ثبت شوند نیداده تا در نرم افزار انبار آنلا وتریبرگه به اپراتور کامپ هیّکل  -
شده و آن دسته از  یدر شمارش ها بررس رتی  مغا ثبت اطلاعات در نرم افزارپس از  -

.  شـوند  یدارنـد جهـت شـمارش مجـدد بـه شمارشـگران داده م ـ       رتیاقلام که مغا
شـوند و سـر    یمراحل سه مرتبه تکـرار م ـ  نیها وجود داشت ا رتیهمچنان اگر مغا
    . شوند یصادر م ییانجام سند نها

 

 از اقلام تهیّه فهرست خلاصه 

 خلاصه اقلام : 

تا آن را به  شود یم یداریمحصول خر دیبه منظور تول هیّ: ماده اول هیّاول ایمواد خام  -
   مواد تهیّه کاغذ مانند مواد خام تهیّه ظرو  ملامین . کند لیتبد یینها یکات

اشـاره   ییمحصـول نهـا   کیبه  هیّماده اول لیتبد ندی: به فرآ ساخت انیدر جر مواد -
 . ه کفش   کیف و ...مثال : چرم برای تهیّ . دارد

مثـال : ظـرو     . فـروش هسـتند    که اکنون آماده یینها ی: کاتهایینها محصول -
   پارچه تولید شده و ... . تولید شده
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از  یبانیپشـت  یکـه بـرا   ی: موارد یبهره بردار    ریتعم    یدر حال نگهدار یکاتها -
مثال : موجودی جهت پشـتیبانی کاتهـای    . شود یاستفاده م یینها یکاتها دیتول

 ضروری  

 

انطباق فهرست خلاصه شده با کارت های انبار و حسابداری انبار و استخراج 

 اختلافات 

 
 بـا  واقعی موجودی است ممکن گیرند می قرار شمارش مورد انبار داخل کاتهای که هنگامی
 . باشد بیشتر یا کمتر آن از و باشد داشته مغایرت شده ثبت موجودی
 کـه  مـوادی  از بخشـی  رفـتن  بین از   گزارش و ثبت در اشتباه از ناشی تواند می مغایرت این
 . باشد …و سرقت   نامناس  بندی بسته دلیل به هستند گاز یا مایع

 مواجــه انبــار در کســری بــا باشــد کمتــر شــده ثبــت مقــدار از حقیقــی موجــودی مقــدار اگــر   
 شـده  بـدهکار  انبـار  اضـافات  و کسـری  حسـاب    کسـری  مبلـغ  معادل صورت این در   هستیم

 . شود می بستانکار   مواد کنترل حساب و
 رو بـه  رو انبـار  در اضـافات  بـا  باشـد  بیشـتر  شده ثبت مقدار از حقیقی موجودی مقدار اگر اما
 و شـده  بسـتانکار  انبـار  اضـافات  و کسـری  حساب   اضافات مبلغ معادل صورت این در   هستیم
 . گردد می بدهکار مواد کنترل حساب

 : باشد زیر عوامل از ناشی تواند می انبار اضافات و کسری    

 انبار کارت در وارده یا صادره مواد مقدار ثبت در اشتباه -1

 حسابداری دایره توسط انبار حساب درکارت انبار های حواله و ها قبض ثبت در اشتباه -2

 آنها دیررسیدن یا نرسیدن چون دتیلی به بنا انبار های حواله از برخی ثبت عدم -3

 کوچکتر های تکه به بزرگ قطعات شکست و تقسیم -0

 ضایعات و موجودی رفتن بین از و تبخیر -5

  . گردد مواد از برخی وزن افزایش باعث است ممکن که مواد توسط رطوبت و آب جذب -6

 سرقت و افراد های استفاده سوء -7

 اشتباهات -8
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  : انبار اضافات و کسری ثبت نحوه

  

 و بـدهکار     انبار اضافات و کسری حساب    کسری مبلغ معادل    انبار کسری وجود صورت در

  . گردد می بستانکار   مواد کنترل حساب

  انبار اضافات یا کسری حساب -
 مواد کنترل حساب -

 

 کسری حساب و بدهکار مواد کنترل حساب   اضافات مبلغ معادل انبار اضافی وجود درصورت

  . گردد می بستانکار انبار اضافات و

  مواد کنترل حساب -
 انبار اضافات و کسری حساب -

  
 روشها این از یکی.  دارد وجود متعددی های روش انبار اضافات و کسری حساب بستن برای

  . باشد می زیان و سود حساب خلاصه به الذکر فوق حساب بستن

 خلاصه حساب   آن بستن برای    باشد بدهکار مانده دارای انبار اضافات و کسری حساب اگر

  . گردد می بستانکار   انبار اضافات و کسری حساب و بدهکار    زیان و سود

  زیان و سود خلاصه حساب -

 انبار اضافات و کسری حساب -

 

 کسری حساب   آن بستن برای   باشد بستانکار مانده دارای انبار اضافات و کسری حساب اگر

  . گردد می بستانکار زیان و سود خلاصه حساب و بدهکار انبار اضافات و

 انبار اضافات و کسری حساب -

  زیان و سود خلاصه حساب -
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 ت در رعایت اصول انبارداری دقّ

 رعایت اصول انبارداری : 
 ـاطفاء حر لی  وسا شامل وسائل علائم خطر یکاف لیاز وسا دبای انبارها –  ـیتجه    ی از  یزات
 . باشند برخوردار …و  یآب با فشار قو یلوله کش لیقب

 . کرد ینگهدار گریجدا از مواد د دیمواد قابل اشتعال را با –
 . نص  شود دیقابل د یممنوع در جاها اتیو استعمال دخان یخطر آتش سوز یتابلوها –
کـه مـواد    یدر انبارهـائ  یدود  یاعلام حر یو دستگاه ها ینص  آب فشان خودکار سقف –

 عسـری  اطفـاء  جهـت (  …  چوب و    کارتن مقوا مانند انبار باشد ) یم ادیخشک قابل اشتعال ز
 . است یضرور  یحر

ممکن است خود به خود آتـش   ایکنند و  یم یماده سم دیتول گریکدیکه با  ییایمیمواد ش –
 . شوند ینگهدار گریکدیمشخص و جدا از  ستیبا یمنفجر شوند م ای رندیبگ

 یآل یتراتهاین دی  اکس پرسولفات ها دی  اکس پرمنگنات دیاکس   یو آل یمعدن یها دیپراکس –
 ـکروماتها با کسـ  حـرارت    یپرسولفاتها و پربروماتها و کروماتها و د یدهایاکس یو معدن در  ای

 ـکنند و خاموش کـردن حر  یآزاد م ژنیاکس ییایمیش یفعل و انفعالها  اریاز آنهـا بس ـ  یناش ـ  ی
 ستمیآنها جداگانه باشد و به س یمحل نگهدار ستیبا ستین رسّیموارد م شتریمشکل بوده و در ب

 ز باشد.مجهّ  یاطفاء حر یها

 . ضد جرقه باشد دیبا ییروشنا لیو وسا   دهای  کل چراغها –
 . مرتبا  کنترل گردد دیحرارت و رطوبت انبار ماده با –
 . داشته باشد هیخشک و خنک بوده و تهو دیانبار با –
متـر   یسانت 34حدود  یفاصله ا ستیبا یم تلنیو اس ژنیاکس یلندرهایس یجهت نگهدار –
 . جدا شوند گریکدیاز  یآجر وارهیبا د ایآنها وجود داشته باشد  نیما ب

پـر قـرار    یلندرهایشده در همان مکان و جـدا از س ـ  قائم و مهار دیبا زین یخال یلندرهایس –
 .ردیگ

 یدور از مواد قابل اشتعال و منابع حرارت یمکان ستیبا یگاز م یلندرهایس یمحل نگهدار –
 . باشند یمشبک فلز یها وارهیبا د
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 ت در شمارش موجودی ها دقّ

شمارش  تیانتخاب شود که مسئول یبه عنوان مسئول هماهنگ کننده انبارگردان دیبا یفرد -
 شخص خواهد بود. نیبه عهده ا

شمارش توسط هماهنگ کننده ارائه خواهـد شـد کـه     یبرا یدستورالعمل یانبارگردان نکات -
قبل از شروع شمارش  دی. وجود هرگونه مشکل با ردیقرار گ یبه طور کامل مورد بررس دیبا

 . اطلاع داده و بر طر  گردد

بـه   دیانجام شود. شمارش با یدر روزها و ساعات خاص دیشمارش انبار با یانبارگردان نکات -
 ـ مختلف اطلاع داده شـود  یبه قسمت ها یصورت کتب کـه انبـار    ییدر روزهـا  نی. همچن

 .ردیانجام گ قبل اقدامات تزم یاز روزها دیبا ازهایرفع ن یاست برا لیتعط

 ـد یاز قبـل آمـوزش کـاف    دیشمارش اجناس  گروه ها و افراد با یبرا یانبارگردان نکات -  دهی
 . مهم است اریبس یهکر اسام نیباشند همچن

در دو  ییامر شمارش آسان تر شود بهتر اسـت کـه برگـه هـا     نکهیا یبرا یانبارگردان نکات -
 . و آماده شوند میتنظ شینسخه از پ

 سـت یل نیشود و ا هیته یستیل زیکه در انبار موجودند ن یاجناس یبرا دیبا یانبارگردان نکات -
دسته از اجناس فاکتور صادر شده است و  نیا یبه هماهنگ کننده ارائه شود تا بداند که برا

 . قابل شمارش هستند یها یاز موجود یجزئ ای

انبار مجدد شـمارش نشـوند بهتـر     یها یموجود نکهیاز ا یریجلوگ یبرا یانبارگردان نکات -
 . ردیصورت نگ ییجابهبرداشت و جا ایانبار عوض نشود و  دمانیشده چ نییاست تا زمان تع

 

 رعایت اخلاق حرفه ای 

 

انجـام کـار    نیح یهر اداره و سازمان انیاست که متصدّ یهمان رفتار و منش یحرفه ا اخلاق
شـده و قابـل    رفتـه یپذ یاخلاق ـ یمجموعه کنش و واکنش هـا  نیبندند و همچن یآن را بکار م

 یممکن را برا یروابط اجتماع نیشود تا مطلوب تر یسازمان ها مقرر م یاست که از سو یقبول
محولـه کـه    فیو وظـا  یحرفـه ا  یا همکاران در داخل همان سازمان در اجرایخود و  انیمتصدّ

 . فراهم آورد همان ثبت و ضبط مکاتبات است  
و  رخانهیبرخوردار است که واحد دب یادیز اریبس تیّدر سازمانها از اهم یاخلاق حرفه ا امروزه

و  یو همفکـر  یو همکـار  ادیز یکنند و با پشتکار یم تیبر ان احساس مسئول یکبا متّ یگانیبا
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 ـها ازجمله : تفک تیالّبه انجام فعّ ادیز یها شنهادیدادن راهکار و پ  ـو تا کی و ثبـت و ضـبط    پی
 پردازند. یم تباتمکا
 

 بهداشت در محیط کار  اصول ایمنی و رعایت

 

همـه   شیسـا آسـلامت و   یتواند  بـر رو  یکار وجود دارند که م طیدر مح یطیو شرا عوامل
 ـهر سـازمان   یو عوامل برا طیگونه شرا نیا بگذارند   ریثأکارکنان ت  ـواحـد   ای سـازمان بـا    کی
و  طیممکـن اسـت شـرا    یمثلا در واحد حسـابدار  متفاوت باشد   گرید یواحد سازمان ایسازمان 
 ریپـذ   یآس طیمتفاوت باشد که هر کدام با توجه به ان شرا رخانهیرسان با واحد دب  یعوامل آس

 کنند . تیشت را رعاانکات قابل توجه بهد تیکنند با رعا یسع

 عبارتند از :  رخانهیواحد دب کی یکار طیدر مح بهداشتی و ایمنینکات  تیرعا

 مخصوص وانیبه انداز کارکنان با ل هیاستفاده از آب تصف -

 از لباس کار رخانهیو دب یگانیاستفاده همه کارکنان با  -

 هوا هیاستفاده از تهو -

 مدارک و اسناد یکردن گرد و غبار از قفسه ها زیتم -

 کف اتاق دنیکش یجارو ط -

 کار و ابزار کار زیکردن م زیتم -

 آتش نشانی در محیط کاروجود کبسول  -

 دقتّ در سیم کشی اتصاتت برق -

 سرویس کردن به موقع کولرهای و سیستم ها -

 استفاده از نرده های مناس  برای پنجره ها -

 قرار دادن کمد ها و فایل ها در جای مناس  -

 

 ارگونومی اصول رعایت 

 

 ـتجه یکه دارا ییها با اتاق یخود از ساختمان تیّالفعّ یبرا یهر سازمان از  یلاتیو تسـه  زاتی
 یاهدا  سـازمان  شبردیدر جهت پ رهی  دستگاه فاکس   تلفن و غ وتری  کامپ ی  صندل زی: م لیقب

 تیّبوده و بـدون توجـه بـه وضـع     یا قهیفراهم شده سل لاتیو تسه زاتی. تجه کند یاستفاده م
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و  یاسـکلت  یهـا  یشده اند و بـه مـرور زمـان انـواع مشـکلات و نـاراحت       یطراح نانکارک یبدن
 ـفیک یآورند کـه بـر رو   یکارکنان به وجود م یبرا یعضلان  ـو کم تیّ  ـ  تیّ گذاشـته و   ریثأکـار ت
 کارکنان را به دنبال خواهد داشت. یتینارضا

 :یکار ادار طیدر مح یاصول ارگونومرعایت 

  یصندل یاصول ارگونوم   
که  دیآ یم شیپ یدر زمان سکید یو فشار بر رو یمهره ا یداخل یها شیاکثر درد ها و فرسا

.  شوند یصورت مهره ها پهن م نیدر ا دیاستفاده ننما یو صندل یفرد نشسته باشد و از پشت
 -145 هیزاو یاستفاده گردد که دارا ییها یاز پشت دهیگرد شنهادیامر پ نیاز ا یریجلوگ یبرا
 میقابل تنظ یصندل. ارتفاع  کمر حف  خواهد شد یحالت قوس نیاف  باشد و در ا حبا سط 114

زانو  نی. هم چ مماس شود زیباشد که آرنج کاربر با سطح م یکردن باشد و ارتفاع آن به اندازه ا
  .جلوتر باشد یصندل گاه منیمتر از لبه نش یسانت 3 یال 2ها 

 کار  زیم یاصول ارگونوم  
انجام کار تزم  یکه برا یلیقطعات و وسا هیّباشد تا کل یبه اندازه کاف دیبا زیم یوسعت سطح رو

 یقطعات بر رو دنیاز لغز دیگردد با یاستفاده م زیساخت م یکه برا ی. نوع مواد ردیاست جا بگ
 شتهدا زیم ریآزاد در ز یفضا یبه اندازه کاف دیپا با نیهم چن . کند یریدر هنگام کار جلوگ زیم

 . باشد

 :  رعایت اصول ارگونومی در میز کار عبارتند از
باشد که از برخورد پشت دست با  نییبه طر  پا  یش یدوار با کم یلبه  یدارا -

 . گردد هیمشکلات در آن ناح جادیتواند سب  ا یگردد چون م یریلبه آن جلوگ
صورت در موقع کار با  نیا ری. در غ باتتر از حد آرنج باشد دیکار با زیم ارتفاع -

م شده و قسمت پشت مچ به طر  بات خ هی  قسمت دست در ناح دیصفحه کل
 هیرا در ناح ییها یبرخورد کرده و مشکلات و ناراحت زیمچ با لبه م هیدست در ناح
 . آورد یمچ به وجود م

تر از سطح ارتفاع آرنج باشد باعث خم شدن گردن و  نییپا زیسطح ارتفاع م اگر -
شود که  یم دایدر قوس ستون مهره ها پ رییتنه به طر  جلو شده و تغ لیتما

گردن  هیعضلات ناح یبار بر رو شیگردد و باعث افزا یباعث انتقال مرکز ثقل م
 . کند یکمر درد م جادیو ا دهیو شانه گرد
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 توریمان یاصول ارگونوم

 دیتر از ارتفاع سطح د نییپا یکم توریمان ییباشد که سطح بات یطور   توریمان یریارتفاع قرارگ

 . چشم باشد دیتر از خط  ارتفاع د نییدرجه پا 24تا  15 توریچشم باشد و مرکز صفحه مان

  نتریو پر یموس،صندل یاصول ارگونوم   

باشد که در  ییدر جا دیباشد با یم ازیانجام کار ن یکه برا وتریکامپ ازیر خصوص اجزا مورد ند

نداشته  نیدست به طر  جلو و طرف دنیبه کش ازیکه فرد ن یقرار گرفته به طور هیدسترس اول

 . باشد

 

 ت پسماند مدیریّ

 

که در حال حاضر و    یانسان یها تیّالاز فعّ یناش ریناپذ  اجتناب ؛ یپسماند عبارت است از مواد 
  .است یدفع آن ضرور ایو پردازش و  ستیبه آن ن یازین کینزد ندهیدر آ

وجود دارد و تنها  دیاست که در محصوتت مف یپسماند در واقع همان مواد   یکیزیاز لحاظ ف
از  یناش یارزش یب نیاز موارد ا یاری. در بس بودن پسماند است ارزش یدو در ب نیا نیتفاوت ب

 یکی تواند یمواد پسماند م ی. جداساز مواد در پسماند است نیناشناخته بودن ا ایمخلوط بودن و 
رابطه  ی. به طور کل ها باشد آن یکردن موارد کاربرد برا دایارزش مواد و پ شیافزا یها از روش
 . اختلاط پسماند و ارزش آن وجود دارد زانیم نیب یمعکوس

 ـ. ا اسـت  دهیبه خود د یزیانگ شگفت راتییتغ ستیز طیرابطه انسان با مح خیدر طول تار  نی
شـده   تـر  دهیچیتر و پ به خود گرفته و روز به روز گسترده یاشکال متفاوت یقرون متماد یرفتار ط
 . است

خود دور  یزندگ طیاز مح یقیهمواره زباله ها را به طر   ینیجانش کی یاز آغاز زندگ ها انسان
 یها از سـو  زباله تیّفیو ک تیّسو و کم کیاز  تیّبودن جمع نییپا لی. در گذشته به دل کردند یم
 یاز مـواد زائـد هـم بـه نـوع      یاریو بس آورد یرا به وجود م یها مشکلات کمتر دفع زباله   گرید
 . شدند یدفع م یانسان یها گاه در اطرا  سکونت ایافت یباز
مربوط به  تایّعمل یاجرا  مراقبت    یسازمانده   یزیر پسماند عبارت است از برنامه تیّریمد
 نیدفع زباله ها و همچن  پردازش    افتی  باز ونقل حمل   یساز رهیهخ   یآور جمع   دیتول

 . نهیزم نیدر ا یرسان آموزش و اطلاع
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 تیّریمد یاند. در واقع برا متصل گریکدیبه  رواریاست که زنج یشامل عناصر ستمیس نیا
ا با امّ   ردیصورت گ ریبر اساس نمودار ز ندهایفرآ هیّاست تا کل ازین یهر نوع پسماند یاصول

 . مدل بر اساس نوع آنها تزم است نیدر ا یکوچک راتییتغ   طیو شرا اتیتوجه به خصوص
و  تیّماه لیبه دل ژهیو و یپزشک  یصنعت یزباله ها تیّریمد یتزم به هکر است که برا البته

در مرحله  یخطرساز یبخش به نام ب کیاست تا  ازیها  ن از انواع آن یخطرناک برخ اتیّخصوص
 . انتقال و پردازش به مدل اضافه شود

 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 ( فرآیند مدیریت پسماند )

 

 ت و ارتقاء بهره وری انرژی مدیریّ

 
  انتخاب الگوها و اتخاه و بکارگیری روش هـا   بهینه سازی مصر  انرژی و بهره وری انرژی

. که ازنقطه نظـر اقتصـاد ملـی مطلـوب باشـد و       در مصر  درست انرژی استو سیاست هایی 
. تعیـین سـهم صـورت هـای      استمرار وجود و دوام انرژی و ادامه حیات و حرکت را تضمین کند

  همچنـین   مختلف انرژی در سبد انرژی هر جامعه با توجـه بـه امکانـات دراز مـدت آن جامعـه     
ه از آنها که متضـمن کـاهش تخریـ  منـابع انـرژی و نیـز       بکارگیری پربازده ترین شیوه استفاد

  بر عوامل دیگـر حیـات و محـیط     کاهش تاثیرات سوء ناشی از استفاده ناصحیح از انرژی است
نظر است. این استفاده درست و به جا از انرژی   نـه تنهـا متضـمن اسـتمرار حیـات و      زیست مدّ

 تولید

 هخیره سازی 

 جمع آوری

 نفع

 انتقال 

از نفعهای پس مراقبت  

 پردازش و بازیافت
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 ـ  بلکه منجر به بقا توسعه پایدار جامعه است  ـ    ء ان .  ی شـود رژی بـرای همگـان و نسـل هـای آت
ناشـی از مصـر  نادرسـت    همچنین مانعی برای تولید و گسترش آلودگی های زیست محیطـی  

. به منظور کاهش مصر  انرژی باید راه های بهینه سازی مصر  انـرژی یـا    انرژی خواهد بود
 .  راهکارهای کاهش مصر  انرژی و کاهش مصر  برق را بکاربست

  کاسـتن ازمقـدار    نرژی که می توان به آن استفاده بهره ورانه از انرژی نیز گفـت بهره وری ا
. برای مثال  عـای  بنـدی سـاختمان     انرژی مورد نیاز برای فراهم آوردن کاتها و خدمات است

باعث می شود در ساختمان انرژی گرمایش و سرمایش کمتری را بـرای دسـتیابی و حفـ  یـک     
مقـدار انـرژی    ( LED )  تمپ ال ئـی دی   نص  تمپ کم مصر .  دمای دلپذیر مصر  کرد

مورد نیاز برای دستیابی به سطح همسان روشنایی درمقایسه با استفاده از تمپ رشته ای سـنتی  
را کم می کند . ارتقای بهره وری انرژی عموما  با استفاده از فناوری یا فرایند تولید بهره ورانه تر 

 .   حاصل می شود
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 7نكات قابل بحث و گفتگو واحد کار 

 

  یانبار و موجود 

 یمربوط به انبارگردان یفرمها 

 یانبارگردان تیّاهم 

 برگه شمارش یشماره گذار نحوه 

 انبار یشمارش موجود یدفتر راهنما هیّته نحوه 

 انبار یها یانواع موجود کیتفك 
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