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 مقدمه

 هرا   سرازمان انبار صرفا مخزن نگهداری کالا نبوده بلکه خود به عنوان سرمایه قابل توجه بررای  

شود. انبارها محرل نگهرداری    می ی اخیر حتی به عنوان قلب سازمان از آن یادها سالباشند. در  می

مواد اولیره  قطعرات و محصرولات و کرالای در جریران       شاملبخش بسیار با ارزش سرمایه سازمان 

نظرر اجرایری و   است. لذا علاوه بر ارزش ذاتی خود انبارها به خاطر فضا  تجهیرزات و تاسیسرات  از   

یابرد. بنرابراین در صرورتی کره بتروان       کننرد اهمیرت مری    می که در زنجیره تامین کالا بازینقشی 

تمهیدات لازم را برای استفاده بهینه از فضای انبار و همچنین بالا بردن دقت و سرعت امور اجرایی 

های لجستیک  هزینهانبار ایجاد نمود تاثیر خود را در کاهش بهای تمام شده کالا  به واسطه کاهش 

گذارد. حتی نشان داده شده که استفاده از ایرن چنرین    می ها  مانسازهای  جویی در سرمایه و صرفه

 شده است. ٪22بیش از تمهیداتی باعث بالا بردن کارایی به میزان 

 اصطلاحات کاربردی در امر انبارداری:

ای از موجرودی اسرت    نقطه سفارش اقلام معرفی  در واقع تعیین کننده اندازه نقطه سفارش:

 بایستی سفارش خرید صورت گیرد. که با رسیدن به آن نقطه

شود که مشخصات آنها با برگ اعلام نیاز  ای گفته می خریداری شده به اقلام اقلام مرجوعی:

 کننده مطابقت نداشته باشد. مواد و تجهیزات و مشخصات خواسته شده از تامین

ی هرا  افرزاری سرامانه   وسرایل و ادوات سرخت  تمامی تجهیزات شامل همره لروازم     تجهیزات:

 گیری و اطلاعات آزمایشگاه است. اندازه

 .باشد میها  کالیبراتورها و مواد کنترلی و موارد مشابه  شامل مواد مرجع کیت ها: معرف

ای و مواد مشابه که یرک   ها  اسلایدهای شیشه پت های کشت  پی محیط شاملمواد مصرفی: 

 بار مصرف بوده و پس از مصرف بایستی به نحو ایمن  امحا شوند.

بانی از جملره  یهرایی مررتبط برا پشرت     به خریرد تمرامی فرآینردها و فعالیرت     خرید خدمات:

ای و مروارد مشرابه    استخدام  قراردادهای پشتیبانی  تدارکات  پیمانکاری  اداری  قراردادهای بیمره 

 شود. می گفته

بایرد     آزمایشرگاه 11111ایرزو   6-4کنندگان کالا و خدمات طبق بند  ارزیابی و انتخاب تامین

ها و لوازم  کنندگان کالا و خدمات را براساس توانایی خدمات برون سازمانی  تجهیزات  معرف تامین

 مصرفی انتخاب و تایید کند.
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 شرح انجام کار در آزمایشگاه جهت خرید:

 کنندگان کالا و خدمات ارزیابی و انتخاب تامین -1

 تعیین نقطه سفارش -2

  براساس نیاز و بودجه و نقطه سفارشتایید برگه درخواست خرید کالا -3

 برگه درخواست خرید با ذکر نام شرکت فروشنده تکمیل شده -4

مدت زمان تحویل کالا یا تجهیزات توسط مسرول خریرد بررسری و در صرورت تراخیر برا        -1

نماید. در صورت لزوم برگره عردم انطبرار بررای شررکت مربوطره        شرکت مربوطه ارتباط برقرار می

 گیرد. دامات اصلاحی لازم صورت میتکمیل و اق

 تصویب برگه درخواست خرید کالاهای خاص -6

 دریافت اقلام خریداری شده و مطابقت آن با برگه درخواست خرید کالا -7

 برگشت اقلام مرجوعی -1

 ثبت فاکتور خرید -1

 بررسی تاییده کالا و تجهیزات  -12

   بایگانی سوابق خرید  -11

 انبارش چیست؟

تروان وسرایل و مرواد     مری  کردن کالا در انبار را انبارش گویند. این مفهوم بدین مهناست کهدپو 

یرک  قسرمت  گردد. انبار در واقع مهمترین  مصرفی خریداری شده براساس نوع آن در انبار ذخیره می

 باشد. سازمان بوده و انبارش کالا فرآیندی حائز اهمیت می

انعطراف پرذیری لازم بررای مصررف و      هرا   سازمانا لازم است امروزه با توجه به تنوع تولید کالاه

توزیع کالاها را هم داشته باشند. انبار به عنوان یک واحد پشتیبانی کننده نقش مهمی در ایجاد ایرن  

 انعطاف در سازمان را دارد.

توان با حوادث پیش بینری نشرده داخرل و خرارج سیسرتم       با استفاده از این واحد پشتیبانی می

ه نموده دریافت و نگهداری مواد مورد نیاز سیستم یا سرازمان مطرابق قروانین انبرارداری سربب      مقابل

گیری از کمترین نیروی انسانی ممکرن و در حرداقل    تسهیل در ورود  تحویل کالا یا صدور آن با بهره

 گیرد. زمان صورت می
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 در واقع انبارداری از سه مرحله زیر تشکیل شده است:

 دریافت  -1

 نگهداری -2

 صدور -3

های زیادی را در پری   اغلب نگهداری مقادیر بیشتر یا کمتر از حد مورد نیاز کالا در انبار هزینه

دارد. در مدیریت صحیح انبار  حجم موجودی به مقدار کافی تهیه و بیش از حد کم یا زیاد نخواهد 

 کالایی مواجه نشود. شود تا سازمان با کمبود می ای کالا سفارش داده به گونه شد  همچنین

در فرآیند انبارداری پس از دریافت کالا  مرحله دوم انبار داری یعنی نگهداری و انبرارش کرالا   

گیرد. در این مرحله طبق قوانین کالاها و اجناس از هم تفکیک و برا نظرم و ترتیرب در     می صورت

 گیرند. محل مناسب در جای خود قرار می

)انبار  قفسه  طبقه  ردیف(  چیدمان  تهیه کارت شناسایی برای کالا تعیین محل انبارش کالا 

ها روی اجناس  نگهداری و حفاظت از کالاهای موجرود در انبرار از وظرائف یرک      و نصب این کارت

  باشد. می انباردار

 تعیین محل انبارش کالا

بهتر است  نیهمچن .باشند داشته را گریکدیبا  ینیگزیجا تیمشابه قابل یاست کالاها ممکن

ها  که مصرف آن یانبار کند. اگر اقلام گریکدیبه  کیشوند را نزد یکه با هم مصرف م یانباردار اقلام

قرار  گریکدیشوند کنار  یو پشت سر هم مصرف م یطور متوال به با هم ارتباط دارد و یا به گونه

 .کندیم دایپ یدسترس مرتبط یبه کالاها یانبار در مدت زمان کوتاه یتا متصد  رندیگ

به  یسرند تا دستریقرار گ یلمحدارند بهتر است در  یکه مصرف بالاتر ییکالاها نیهمچن

 .ردگیها به سهولت انجام  آن

 :اند از انبارش کالا عبارت یمحل مناسب برا نییتع یایمزا

 انبار یاز حداکثر فضا دیاستفاده مف 

 کالا یاصول طبقه بند تیرعا 

 از تداخل در شماره کالاها یریجلوگ 

 به کالا یرسان بیعدم آس 

 کالا یسهولت در فراهم ساز 
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 کالا یسهولت در شمارش موجود 

 عوامل تاثیرگذار بر تعیین محل انبارش کالا عبارتند از:

 شکل ظاهری و نوع ساختمان انبار: 

و قابرل اسرتفاده انبرار  محرل      دیر مف تیر ساختمان انبرار  ظرف  یریقرارگ تیشامل محل و موقع

 شود. می …انبارها  ارتفاع انبار و یشکل ظاهر  یریو نورگ هیتهو  یو خروج یورود یدرها یریقرارگ

 :موجود در انبار زاتتجهی و امکانات

 .هستند …نردبان و ن یتوز لیوسا  یچرخ دست فتراک یحمل و نقل چون ل لیشامل وسا

 :کالا یکیزیف اتیخصوص

 از …کارتن  جعبه  بشرکه و  سه یشامل ک یکالا  ابعاد  حجم  اندازه کالا و نوع بسته بند وزن

 .هستند اتیخصوص نای جمله

 :کالا یفیک اتیخصوص

 هستند. یفیک اتخصوصی جمله از …بودن و یبودن کالا  قابل انفجار بودن  سم یفاسدشدن

 و انبار کردن کالا دنیچ

 .و انبار کردن کالا است دنیمحل قرار گرفتن کالا  چ نییبعد از تع مرحله

 :و انبار کردن مناسب کالا عبارت اند از دنیچ یایمزا

 ها به درخواست ییدر پاسخگو ییکارا شیافزا •

 کالا ییدر شناسا عیتسر •

 به اقلام یدسترس تیقابل شیافزا •

 کالا در انبار تیموقع نییتع •

 های چیدمان: روش

 روی هم: انبارش کالاها

 .شوند یانباشته م گریکدی یروش کالاها رو نیا در
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 نیر کالا به ا دمانچی باشد …به صورت کارتن  جعبه  بشکه و ییکالا یدسته بند یوقت اغلب

 .صورت است

 :نظم و کد کالا بیانبارش کالاها به ترت

 .کاربرد دارد ارینوع انبارش بس نیاز قفسه ها در ا استفاده

ترر قررار    نییپرمصررف در طبقرات پرا    یو کالاهرا  ییکم مصرف در طبقات بالا یکالاها اغلب

 .رندیگ یم

حک  ییکالا در کنار نام کالا بر کارت شناسا فیانبارش شماره راهرو  قفسه  طبقه و رد نیا در

 .ردیگ یشود و مقابل کالا قرار م یم

 :کالا برحسب حروف الفبا دمانیچ

 .شود یوارد شده به انبار بر اساس حروف اول کالا در طبقات مختلف قرار داده م یکالا

 .رندیگ یقرار م گریکدیشوند در کنار  می شروع( A)که با حرف الف  یاقلام یتمام مثلاً

 :کالا برحسب مراحل انجام کار دمانیچ

 .است دیو خط تول اتیروش بر اساس مراحل عمل نیکالاها در ا دمانیچ

 یابد. اختصاص می ندیاز فرآ تیفعال کیصورت هر راهرو مربوط به  نیا به

 :کالا برحسب حافظه دمانچی

 .کند ینم یرویپ یخاص نیکند و از قاعده و قوان یبا توجه به حافظه خود کالاها را انبار م انباردار

 .روش بهره گرفت که تعدد و تنوع کالاها کم باشد نیتوان از ا یم یزمان

 :برحسب گروه دمانیچ

 .شود یدر نظر گرفته م یمشخص یهر گروه فضا یروش برا نیا در

در  کرم مصررف   لیو وسرا  گریکرد یگرروه در کنرار    کیر در  ای و شکستنی شیشهاجناس  مثلاً

 .رندیگ یقرار م گرید یگروه
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 اجناس یها رو کالا و نصب آن یبرا ییکارت شناسا هیته

 یانبارش کالا بعد از استقرار کالاها در محل مناسب خرود در انبرار لازم اسرت بررا     ندیفرآ در

کارت شامل کد کرالا  شرماره راهررو  شرماره      نیا شود که هیته ییانبار شده کارت شناسا یکالاها

 .قفسه و شماره طبقه قفسه است

 مقابل کالا و در طبقه مربوطه نصب کرد. دیرا با ییشناسا یها کارت

 موجود در انبار یو حفاظت از کالاها ینگهدار

 .و حفاظت از کالا در زمان انبارش کالا است ینگهدار یارکان انباردار نیاز مهم تر یکی

 :عبارت اند از رندیمورد توجه قرار گ دیشده با رشیپذ یکالاها یکه در نگهدار یموارد

 کاردکس ایبه نام کارت انبار  یثبت مشخصات و مقدار کالا در کارت 

 کاردکس ایکالاها با کارت انبار  یکنترل تصادف 

 کنترل سلامت کالاها 

 و یحفاظت از کالاها در برابر سرقت  آتش سوز… 

 :رندیانجام گ ریز یها یریشگیکالاها لازم است تا پ یمنظور حفاظت و نگهدار به

 یمقابله با آتش سوز یبرا قیاعلان و اطفاء حر لینصب وسا 

  انیر آترش م   یو آتش بند مناسب که در صورت آترش سروز  استفاده از مواد دودبند 

 نکند دایانبارها گسترش پ

 و حفاظرت از آن هرا در برابرر فاسرد      یکالاها به منظرور نگهردار   اتیتوجه به خصوص

 …شدن  انفجار و

 ست؟یاصول انبارش کالا چ

 :ورود کالا به انبار

با  رشیمرحله پذ در لازم است تا یبه انبار بعد از گذر از واحد کنترل و نگهبان یورود یکالاها

صرورت   رتیوجود مغا درصورت توجه به اطلاعات ثبت شده از لحاظ شکل و تعداد کنترل گردند و

 .و به انبار منتقل گردند یبند دسته ل یصورت کالاها تحو نیا ریغ در شود؛ میتنظ یا جلسه
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 :خروج کالا از انبار

 .ثبت شود ستمیدر س دیهر کالا از انبار با خروج

 .خواهد بود کسانی یانبار  آمار با موجود یاطلاعات ستمیصورت به روز بودن س در

 :کالا یانتخاب و گردآور

 رنرده یمناسرب و گ  لیارسال به نقطه تحو یدرست کالا برا یدر انتخاب و گردآور دیبا انباردار

 .درست دقت لازم را به عمل آورد

 :کالا لیتحو

برا   مطرابق  دییر پس از صدور مجوز خروج و تا کالا داشته باشد  یبه بسته بند ازین ییکالا اگر

 گردد. و به حمل یا بخش مورد نظر ارسال می یاطلاعات مربوطه  بسته بند

 درنم یانباردار

و  نینو یانبار داشته و استفاده از ابزارها تیریدر نرم افزار مد ینقش مهم مدرن یدار انبار

انبار کسب  تیریسطح مد یو ارتقا دیجد یافزارها نرم یساز هادیو پ یرسانروز به ،دیجد یها یفناور

 یندهایفرا یبالا تیمدرن بر سرعت  دقت و شفاف یدارد. انباردار هیتک یتکنولوژ قیو کارها از طر

در نظر گرفته  یرقابت تیمز کیبه عنوان  یانباردار نینو یندهایفرا یساز ادهیدارد. پ دیانبار تاک

 تیریمد نیانبار و همچن تیریانبار و مد یندهایآکردن فر زهیبه دنبال مکان ها  سازمانو  شود یم

 .هستند یموجود

نداشته و فقط در شکل  یبا نوع سنت یمدرن تفاوت چندان یاست که انباردار نیا قتیحق

 :را دارند ریمراحل ز یآنها با هم متفاوت است. هر دو مدل انباردار تیریو شکل مد ندهایآفر

 ورود کالا به انبار 

 یکالاها و مواد ورود ثبت 

 انبار شده یقفسه ها و کالاها تیریمد 

 یگردان انبار 

 بر خروج مواد و کالا تیریو مد نظارت 

 از انبارها یخروج ثبت 
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 باشد. فرآیند می نیکرده است شکل انجام ا رییواقع آنچه تغ در

از منابع  ایمختلف سازمان  یها کالا از بخش افتیدر :است یا شامل مراحل ساده یانباردار

اقلام در  لیسازمان و تحو یها بر اساس اصول و استانداردها از آن ینگهدار  خارج از سازمان

 شوند. مدیریت می نهیهز نیزمان و با کمتر نیتر عیسر

 نیآنچه باست.  کسانیانتقال مواد و کالا به انبار همواره  یندهایفرا  توجه به نوع انبار بدون

 یمثال در انباردار یکارها است. برا نیشکل انجام ا کند یم جادیتفاوت ا یمدرن و سنت یانباردار

 شوند یکننده منتقل م حمل یها نیها و ماش حمل شوند با ربات یکه دست نیا یمدرن کالاها به جا

 .شود یم انجام (RFID) بارکدخوان یبا استفاده از دستگاهها یدست یها به جا ثبت آن ای

 مدرن یانباردار اصول

 اریآن را در اخت یندهایآانبار و فر نهیبه تیریمد یها برا چارچوب نیتر یاصل یداراصول انبار

 یو مال یزمان نهیهز نیمواد و کالاها با کمتر یتا نگهدار شود یاصول باعث م نیگذارد. ا یم رانیمد

افزار  از نرم هاستوار است. استفاد یانباردار ونیمدرن تماما بر اتوماس یانجام شود. اصول انباردار

 .آن است گریبخش د دیجد یها یو فناور نینو یها از آن و استفاده از دستگاه یبخش یدارانبار

 مدرن؛ سخت افزارها یانباردار یابزارها

چهار  ونیاتوماس یهستند که برا ییابزارها یمدرن انباردار یابزارها نیو بهتر نیمهمتر

 .شود یو حمل و نقل استفاده م یبند بسته  انتقال  افتیدر یعنی یانباردار یمرحله اصل

 خودکار کالاها یورآ جمع یابزارها

 نیا  یانباردار یندهایآدر فر یو انسان یدست یها خطا و اشتباه شتریکاهش هر چه ب یبرا

رساند. بالا  یحد ممکن م نیتر نییخطا را به پا زانیمجهز شده اند که م یزاتیروزها انبارها به تجه

 نینو یاست که استفاده از ابزارها یگریمثبت د ریانبار تاث تیریبردن سرعت و راندمان کار در مد

 ک یربات یبند بسته یها دستگاه  هوشمند یصوت یارهایدست .گذارد یمدرن م یانباردار اریدر اخت

 تیریمد نینو یدسته ابزارها هستند. البته ابزارها نیاز ا Pick to Light ایانتخاب سفارش  یفناور

ابزارها حوزه  نی. بخش مهمتر اشوند یم میتقس یافزار و نرم یافزار انبار در دو دسته سخت

که  یمجهز باشد بدون وجود نرم افزار زیابزارها ن نیآنها است. در واقع اگر انبار به روزتر یافزار نرم
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 ای( WMS) دیانبار را با تیریمد یافزارها لازم را نخواهد داشت. نرم ییکند کارا یبانیپشتاز آنها 

دانست.  یمنابع سازمان تیریافزار مد نرم ای( ERP) یعنیتر آن  انبار و نوع کامل تیریمد ستمیس

 یبسترها دیقدر بالا است که کارشناسان معتقدند که شما ابتدا با نرم افزار آن یها ستمیس تیاهم

 .دیبرو و سپس به سراغ سخت افزارها دیخود را آماده کن ینرم افزار

 های خودران ربات

است. این  ( Automated Guided vehicle)های خودران در انبارداری مدرن  معادل انگلیسی ربات

های مشخص شده روی زمین  های حمل بار خودرانی هستند که روی خطوط و سیم ابزارها ربات

ربا برای مسیریابی  های مختلف  لیزر یا آهن کنند. همچنین انها از امواج رادیویی  دوربین حرکت می

ست. همچنین این ا ها معمولا در انبارهای بسیار بزرگ صنعتی کنند. کاربرد این دستگاه استفاده می

 ها قادرند حجم زیادی از کالاهای را بدون مشکل جابجا کنند. دستگاه

AGV یندهایفرا ونیمدرن هستند که امکان اتوماس یانباردار ریناپذ ییجدا یها بخش 

 شیافزا یحمل و نقل دست فیرا با کاهش وظا یی. آنها کاراکنند یمواد را فراهم م ییجا جابه

کالا  انیجر یساز نهیبه یبرا (WMS) انبار تیریمد یها ستمیبا س بیو اغلب در ترک دهند یم

 .شوند یاستفاده م

AGV کنند یکمک م یو زمان انباردار نهیبه کاهش هز یمختلف یها ها به شکل. 

 حمل و نقل یتکرار یکارها یکار برا یروین یها نهیکاهش هز. 

 از حمل و نقل مواد یناش یبا کاهش وقوع حوادث انسان یمنیا شیافزا. 

 یو سرعت تدارکات داخل ییکارا شیافزا 

  مناسب نباشد  مانند  یکارگران انسان یکه ممکن است برا ییها طیکار در مح

 سردخانه

 با افزودن تواند یکه م ریپذ اسیراه حل مق کی ارائه AGV رشد کند شتریب یها. 

انبار است که ممکن  ونیتر اتوماس گسترده یاستراتژ کیاز  یها اغلب بخش AGV از استفاده

 یساز رهیذخ یها ستمیس ریو سا کیبرداشت ربات یها ستمیس  نوار نقاله یها ستمیاست شامل س

 اریبس یانباردار اتیعمل کیتوانند  می با هم ها یفناور نیباشد. ا (AS/RS) خودکار یابیو باز

 .کنند جادیخودکار ا یادیکارآمد و تا حد ز
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 هوشمند یموجود کنترل

کنترل  یها انبار است. داده تیریمد یبرا رانیمنبع اطلاعات مد نیتر یاصل یموجود کنترل

 یو نقش مهم گذارد یم رانیمد اریدر انبار را در اخت ازیکالا و مواد مانده و مورد ن زانیم یموجود

کنترل هوشمند  یبرا یمتنوع یها روزها پلتفرم نیانبار است. ا یندهایفرا حیصح تیریدر مد

 یها دستگاه ارائه شده از سمت یپلتفرم ها با ادغام داده ها نیشده است. ا یمعرف یجودمو

 .گذارد یم رانیمد اریدر اخت یو شفاف قیدق یها شمارش کالا داده

مدرن بوده و  یمهم انباردار یاز اجزا یکی یهوشمند کنترل موجود یها از پلتفرم استفاده

شکل با  نیتر قیکالا و مواد در لحظه و به دق یموجود تیاز وضع دهد یمکان ما رانیامر به مد نیا

 .خبر شوند

 انبار گردانی

( سیاهه برداری از کالای موجود در انبار و ارزیابی موجودی آن را Stock-takingانبارگردانی )

 گویند. می

بایرد در انبارهرای   بر اساس اسرتانداردهای حسرابداری حرداقل هرسرال بررای یکبرار انبرارگردانی        

های بازرگانی  تولیدی و صنعتی صورت گیرد. البته با توجه به ابعاد و اهمیت کالاهرا ایرن زمران     شرکت

تر هم در نظر گرفته شود. هدف از انبارگردانی به طور کلی شمارش موجودی اقلام کالا به  تواند کوتاه می

 هاست.منظور ایجاد اطمینان از وجود کمی و کیفی و کنترل کالا

تروان بره    بدین منظور لازم است قواعدی در حین انبارگردانی انجام پذیرد. از جمله این قواعرد مری  

باشد. همچنین مواردی از قبیل پلمب انبار  عدم ورود و خروج کارکنان و افراد بره   الصار تگ به کالا می

های جراری   د و بر اساس سیاستسازی کالاها و سایر موارد امنیتی باید مورد بررسی قرارگیر انبار  مرتب

 به آن اقدام نمود.مجموعه نسبت به الزام یا عدم التزام 

 اصطلاحات مهم انبارگردانی

 : سنجش موجودی واقعی کالاها در پایان دوره مالی یا در زمان نیازانبارگردانی 

کاری  در  مواد  تجهیزات  اقلام معرفی موجود در انبار که پس از استفاده در یک دوره : موجودی

 انبار موجود است.
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 ادداشرت یآن  یاست کره اطلاعرات نقرل و انتقرال محصرولات رو      یکارت :انبار یکارت موجود

 .کند یاطلاعات را در فرم اکسل ورود و خروج کالاها از انبار ثبت م نیا کاردکسو مسئول  شود یم

آن  یکالاهرا رو  یکر یزیف ریموجود در انبار و مقاد یکالاها متیکه ق یکارت ر:حساب انبا کارت

 .درج شده است

 ریکالاهرا  مقراد   خرروج  ورود و زمان  انباردر  موجود یکالاها اطلاعات که یتکار :کاردکس انبار

  شود. نگهداری کالاها در آن ثبت می محل و کالاها

اطلاعات محصولات  یو حاو شود یها قرار داده م کارت در کنار قفسه نیا : کالا ییشناسا کارت

 . است ها قفسه

 یریشرگ یپ  ها هستند و با هدف سهولت در شمارش تعداد هر محصول در گروه انگریها ب تگ :گت

 سرپرسرت  شروند  یمر  هیر از قلم افتادن کالاهرا ته  ای یاز شمارش تکرار  نام کالا  کد کالا  بر تعداد علاوه

 .شود یدر تگ ها ثبت م زیشمارش و ... ن

 انبار خروج از یبرا ازیشامل مشخصات محصول مورد ن یفرم :درخواست جنس از انبار برگ

 ریلام کالا و ساقو نوع و مقدار ا دهد یم لیکالا تحو لیتحو یکه انباردار به متقاض یکارت: انبار حواله

 .شود یمربوط به کالا در آن ثبت م اطلاعات

 چیدمان و چینش وسایل در انبار:

برای یافتن یک کالای خراص   از زمان شما را ٪62چینش پراکنده وسایل و کالاها در انبار بیش از 

 کند. تلف می

 گیرد: چیدمان کالا در انبار به دو شکل کلی انجام می

 اسرتفاده  برای چیردمان کرالا   از مناطق مختلفی از انبار  چیدمان تصادفی: در این فرآیند

 کرده که این حالت برای انبارهای بسیار بزرگ مناسب است.

 دهد. چیدمان ثابت: در این شکل هر محصولی فضای مشخصی را به خود اختصاص می 

   چیدمان براساس محصولات مرتبط: که در این روش کالاهایی که با هم عملکرد مشرابهی

ل ای در یرک محر   وسرایل شیشره  مرثلا کلیره   گیرند  دارند کنار هم و در یک فضا قرار می

 شوند. کننده در یک حمل خاص و کنار هم چیده می خاص  وسایل شوینده و ضد عفونی
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: این وسیله کاربرد زیادی در انبار داشرته هرم در حمرل و نقرل     تخت پالت چوبی یا پلاستیکی

 در کرف انبرار   های پلاسرتیکی چیرده شرده    اشیاء هم قرار دادن اشیاء و وسایل بر روی آن دارد. از پالت

 نمایند. ها و وسایل استفاده می جهت عدم نفوذ زطوبت از کف زمین به کارتن

شرایط انبار تاثیر قابل توجهی در نگهداری و چیدمان مواد و وسایل دارد. شررایط محیطری ماننرد    

سرب  ها و.......همه مواردی هستند که در انتخاب مکران منا  دما  رطوبت  مدت زمان نگهداری  وزن بسته

هرا از اهمیرت    جایی و نگهداری وسیله باید در نظر گرفته شوند. جلوگیری از آسیب وسایل در حین جابه

 بسیار بالایی برخوردار است.

ها در چیدمان آنها کنرارهم یرا برر روی هرم مرورد       با توجه به نوع کالا  وزن و تعداد کارتن و بسته

ترین سطح روی زمین قرار داده شرده و   تر و بزرگتر در پایین سنگین یها توجه قرار گیرد. وسایل و بسته

لایه( برای این وسایل به دلیل اسرتحکام برالا    7و یا  1های مقوایی ضخیم و چندلایه ) استفاده از کارتن

دار نیرز بررای    ابحبر های  توان از نایلون کند. همچنین می کمترین آسیب را به وسایل درون آن وارد می

انرد   ای و شکستنی و یا بررای محصرولات کره بره رطوبرت حسراس       از شکستن وسایل شیشهجلوگیری 

شود. چیدمان وسرایل   استفاده نمود. همچنین در اثر سقوط یا افتادن منجر یه حادثه نگردد  استفاده می

هایشان در اثر فشرار شکسرته نشروند و در فضرای      های برقی باید طوری باشد که سوکت برقی و دستگاه

 پرندگی ایجاد نگردد. تا خط و خش  فرورفتگی و رنگبه دور از فشار بوده  مناسب

 نگهداری و چیدمان مواد خطرناک  

های دارای خواص سمی را در قفسره یرا    ها  مواد شیمیایی )اسیدها  بازها  ....( یا رنگ باید معرف   

ر نباید براساس حروف الفبرا  های فو هایی عایق از نظر خارج شدن بخار قرار داد. چیدمان محلول محفظه

هایی با ارتفاع زیرچشمی ذخیرره شروند.    انجام گیرد. باید مایعات خطرناک مانند اسیدها و بازها در قفسه

 های بزرگ باید نزدیک زمین باشد. سازی محفظه ذخیره

 اهمیت انبارش:

 ارتقا سطح ایمنی و عملکرد تجهیزات   -1

 دهد. را موجودی انبار تشکیل می ها  سازمانمندرج در ترازنامه  های ییارزش دارا ٪31حدود  -2

 های مالی فراوان در انبارهای تجهیزات پزشکی هستیم. امروزه شاهد به هدر رفتن سرمایه -3
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 تعاریف: 

( : محل و فضایی که وسایل و تجهیزات  مواد اولیه و قطعات یدکی براسراس  warehousing)انبار 

 شوند. در واقع محل نگهداری ایمن کالا است. و نگهداری می بندی سیستم صحیح طبقه

(: دریافت کالا  نگهداری صحیح و تحویل به موقع آنها به مصرف کننده با  Inventory) انبار داری

های سازمان به نحوی که با اعمال کنترل دقیق از میزان موجودی کالا در  رعایت مقررات و دستورالعمل

 آن  از انباشته شدن بیش از حد موجودی جلوگیری شود.انبار و مقدار مصرف 

شود که جهت داشتن کالایی با ایمنی و عملکررد   ه میتبه کلیه فرآیندها و اقداماتی گف نگهداری:

 روند. مناسب در انبار بکار می

های مشهود و غیر مشهود در انبار به منظور ذخیرره  فرروش یرا سراخت      دارای کلیه بهموجودی: 

 شود. می ده تا در زمان مشخص به مصرف برسد  موجودی انبار گفتهنگهداری ش

هر گروه از کالا برچسبی به عنوان تگ نصب خواهد شد که تعداد کرالا در آن   بر روی(: Tagتگ)

 قید شده است.

از قبیل تعداد  جنس  نوع کالا  تاریخ در آن اطلاعات  برگه تحویل کالا به مشتری که حواله انبار:

 گردد. ... در برگه حواله انبار توسط انباردار درج میتحویل و..

 وظایف مدیریت انبارداری: 

 وظایف روزانه / هفتگی

 بر پایش وضعیت اقلام موجود در انبار   نظارت

 های حمل کالا   ها و مکان محل دریافت اقلام  انبار  جعبه تمیز نمودن

 تمیز یا ضدعفونی کردن طبقات انبار  

 ها آوری زباله جمع

 ها در صورت نیاز ها و تاقچه تمیز نمودن قفسه

 اطمینان از تهویه مناسب هوا و سیستم سرمایی و گرمایی مناسب  

 وظایف هفتگی

 اطمینان از عدم برخورد و تابش مستقیم نور خورشید به کالاها و محصولات 

 پایش ایمن بودن انبار از نظر دسترسی  



 14   انبارداری

 اطمینان از عدم نشتی سقف انبار بخصوص در طی بارندگی  

 پایش کیفیت کالاها  بازدید ظاهری و چک نمودن تاریخ انقضاء اقلام خاص مانند مواد شیمیایی  

 ترین نقطه قرار گیرند( اطمینان از چیدمان صحیح کالاها )مثلا کالاهای شکننده در پایین

 (Backup)هالی پشتیبانی  بروزرسانی فایل

 مانیتور نمودن کالاهای انبار از نظر کیفیت و ایمنی  

   وظایف ماهیانه  

 باشند و کالاهای ثبت شده بروزرسانی شوند انبار و شمارش اقلام همیشه تحت نظر  موجودی

در و های موجود حیوانات  حشرات  نشتی سقف  بررسری دیوارهرا و کرف  در و     چک نمودن نشانه

 پنجره از نظر آسیب

 ایجاد روند مدون جهت کالاهای آسیب دیده و یا منقضی شده  

های ضد حریق و کنترل آنها از نظر داشتن فشار قابل قبول و آمراده برودن از جهرت     سولچک کپ

 استفاده  

 ماهه( ۳وظایف ماهیانه / فصلی )

 ارزیابی وضعیت کالاها

( مشرخص نمرودن   Pull Systemهرای درخواسرتی رسرمی )سیسرتم دریافرت       کامرل نمرودن فررم   

 (  Push Systemهای ثبت شده در درخواست و کالاهای ثبت شده هنگام تحویل )سیستم تحویل  کمیت

 دریافت کالاها  

 بررسی چیدمان براساس تاریخ انقضاء

FEFO: first – to – expire & first- out)) 

 های مورد نیاز کامل نمودن اسناد و گزارش

 ماهه 21وظایف 

 ایمنی ضد حریق و حسگرهای دودهای  سرویس کپسول

 هدایت کامل موجودی انبار و بروزرسانی ثبت کالاها

 ارزیابی مجدد حداکثر و حداقل سطح کمی کالاها و تنظیم در صورت نیاز

 دریافت کالاهای پزشکی

 اطمینان از اینکه آیا فضای کافی جهت انبار وجود دارد
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 آماده و تمیز بودن مکان مورد استفاده  

 کالا از نظر آسیب و تاریخ انقضاء کالا )سالم تحویل گرفتن کالا(بازرسی 

 اقلام معیوب و تاریخ گذشته باید جداسازی شوند )این اقلام نباید از همان ابتدا پذیرفته شوند(

 تمامی یونیت ها و اقلام تحویلی شمارش شوند و با اسناد ارائه شده چک گردند

 لا نوشته شودتاریخ دریافت و تعداد بر روی جعبه کا

 اگر تاریخ انقضاء محصول مهم است باید حتما قابل رویت روی محصول قید شود.

 چیدمان کالاهای پزشکی 

 ها بر روی آن قرار داده شود ها و جعبه شود کارتن استفاده می Palletاگر از پالت 

 شرایط استفاده ازپالت :

 سانتی متر از کف فاصله داشته باشد12حداقل 

 ها فاصله داشته باشد   انتی متر از دیوار و دیگر جعبهس 32حداقل 

 متر ارتفاع نداشته باشد 1/2بیش از 

 رعایت نکات زیر در تمام انبارهای پزشکی ضروری است:

و دستگاه در این خصروص   Labelدستورالعمل سازنده حمل و نقل و انبار وسیله رعایت گردد و به 

 دقت شود.

نگهداری شوند باید در مکان کنترل شده دمایی انبار شوند )مانند کالاهایی که باید در جای خنک 

 .های آزمایشگاهی( کیت

کالاهای آسیب دیده و تاریخ اعتبار گذشته بلافاصله جدا و مطابق دستورالعمل مردون انبرار اقردام    

 گردد.

 ( کاملا مشخص باشدLebleچیدمان کارتن باید به شکلی باشد که برچسب )

 تر و جلوی دید باشند اعتبار کمی دارند باید در دسترساقلام که تاریخ 

   دهی برای کالاها بندی یا سازمان کلاس

 براساس حروف الفبا   -1

 درمانی و دارویی -2

 کلاس خطر دستگاه یا اقلام وابسته -3
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 شود( می نرخ استفاده اقلام )موادی که زود به زود و تکرار زیاد درخواست و مصرف -4

 کدگذاری -1

 زا کالاهای اشتعال

  NO2مانند الکل  مواد و داروهای بیهوشی  استون  گاز  

هرای مجراور    متر با سراختمان  22ترجیحا در اتار خارج از انبار اصلی و حداقل   زا اشتعالکالاهای 

 فاصله داشته باشد

 های آتش نشانی باید براحتی در دسترس باشند   تجهیزات ضد حریق از قبیل کپسول

 های دارای این اقلام باید علامت گذاری شوند ها و قفسه کابینت

 کنترل کالا در انبار

 و مقدار سفارش   Order Pointنقطه سفارش  -1

 لیست استاندارد اقلام انبار   -2

 ثبت کالا   -3

 متوسط مصرف ماهانه( نقطه سفارش : ذخیره احتیاطی + )مدت تهیه 

 متوسط مصرف ماهانه   ارش مقدار سفارش : فاصله زمانی بین دو سف

 آوری شود و عبارتند از : ثبت کالا : حداقل اطلاعاتی که باید هنگام ثبت اقلام جمع

 نام محصول / توضیح  

 Lot numberشماره سریال یا 

 کنده کالا  شماره چک  شماره فاکتور( کد کالا و مشخصات قرارداد )نام تامین

 شرایط خاص نگهداری مثلا دمای خاص 

 تاریخ تحول 

 تاریخ انقضاء

 قیمت کالا  

 شود: های استانداردی که در کنترل موجوی انبار استفاده می فرم

 Stock cardsکارت کالا 

 Bin cardsهای محتویات جعبه  کارت

 درخواست / اسناد و مدارک  
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 تحویل / اسناد و مدارک 

 های اقلام معرفی تاریخ گذشته   فرم

 های موجودی واقعی   فرم

 لیستی از اقلام مورد تایید  

 (Physical Inventoryانبار )موجودی واقعی گرفتن از 

 بر دو نوع است  

 Complete  phy.Invموجودی کامل  -1

   Cycle Counting , Random phy.Invموجودی تصادفی  -2

 برای گرفتن موجودی واقعی از انبار مراحل زیر باید صورت گیرد:

 Planطرح 

 پرسنل و نیروی انسانی مورد نظر  -

 سازماندهی انبار   -

  شمارش اقلام مصرفی یا نیمه مصرفی  -

 انجام عمل متناسب با شمارش واقعی  -

 مذاکره با مسول ثبت واقعی کالا -

 سوزی ی انبارها و جلوگیری از آتشساز ایمن

 کیلوگرمی نیاز است. 4مترمربع حداقل یک کپسول  12به تناسب وسعت انبار هر  -

 .المللی رعایت گردد استانداردهای ضد حریق در هر انبار بر اساس قوانین بین -

 .های ضد حریق سرویس گردند سالی یکبار کپسول -

ماه یکبرار از نظرر عملکررد     3یا نهایت  2حسگرهای دود در تمام محیط انبار نصب شوند و هر  -

 .صحیح چک شوند

 .ها چک شودهای ضدحریق و عملکرد آن ماه فشار کپسول 3یا  2هر  -

 محافظت در برابر آتش

 .کشیدن سیگار در انبار به شدت ممنوع است -

 .اطمینان از اینکه پرسنل انبار از نحوه کار کردن با کپسول ضدحریق آگاهی دارند -



 11   انبارداری

 .ماه یکبار تمرین نحوه مقابله با آتش تمرین گردد 6هر  -

 .علامت خروجی اضطراری باید واضح و معلوم باشد -

 درب خروجی و از نظر قفل نبودن چک گردد.از دسترس بودن  -

 .سوزی باید نصب گردد زا  علامت احتیاط و خطر آتش در مکان قرارگیری اقلام آتش -

  .سطل شن در محلی که وسایل ضدحریق موجود نیست باید در نزدیک درب وجود داشته باشد -

 کنندها عبارتند از: انواع آتش خاموش

 ضدحریق شیمیایی خشک  -1

 های آبی ضدحریق -2

 CO2های دی اکسید کربن  ضدحریق -3

 (Halonهای هیلان ) ضدحریق -4

 (P.A.S.Sهای ضدحریق ) ها و کپسول کن استفاده از آتش خاموش

P :Pull  فشارpin  بالای کپسول 

A :aim نشان کردن دهانه به سمت مرکز آتش 

S :Squeeze  شود(متر فاصله رعایت  2/1فشار دادن دستگیره برای خالی کردن ضدحریق )حداقل 

S :Sweep  جارو کردن دهانه کپسول برای خاموش نمودن آتش 

 کنترل دما و رطوبت 

 Ventilationتهویه 

 Packagingبسته بندی 

 Circulationگردش 

   Air Conditionersتصفیه هوا 

 Sun lightنور خورشید 

 مانیتورینگ حرارت

 نکات مشترک و عمومی انبارها

هرای اطرراف برالاتر     شود باید از سطح زمین زمینی که برای احداث انبار در نظر گرفته می -1

مراکز زباله و ضایعات و  -ها کوره -های مسکونی   آبگیر و نمناک نباشد باید از خانهقرار داشته باشد
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بود و رطوبت کمترر از  ٪ 32-12ر دور باشد. رطوبت بین مت222های نفت و بنزین حداقل  فروشگاه

 گردد. باعث به هم چسبیدن مواد می٪ 12باعث ایجاد الکتریسیته ساکن شده و بیش از   22٪

های تمام انبارها بدون استثناء باید از مصالح غیر قابل اشتعال ساخته شود  دیوارها و سقف -2

 اشتعال در انبارها ممنوع است.و بکار بردن چوب و پلاستیک و مواد قابل 

   .کف انبار باید از بتون مقاوم بوده تا در برابر فشار وزن اجسام قابلیت تحمل فشار را داشته باشد -3

هرایی از انبرار    ستشوی مرتب آب در مکانکف باید دارای شیب ملایم بوده تا در صورت ش -4

 جمع نشود.

های آتش نشانی در حد فاصرل آنهرا    براحتی ماشینفاصله بین انبارها باید طوری باشد که  -1

 حرکت کرده و انبار را دور بزند.

 .درب انبار باید از جنس فلز و سطح داخلی آن صاف و بدون شکاف و درز باشد -6

 ها باید فلزی و مجهز به حفاظ فلزی و تور سیمی باشند. پنجره -7

ی سیم آیفون وجود داشرته باشرد ترا در    در داخل انبار باید وسیله ارتباطی مانند تلفن و ب -1

 صورت حریق سریعا اطلاع داده شود.

 نسبت به حجم و وسعت انبار باید دستگاه تهویه و هواکش موجود باشد. -1

های مخصوص صرورت گیررد و کلیرد و     کشی برر باید توکار و از داخل لوله سیستم سیم -12

 پریزها از نوع ضد جرقه و انفجار باشند.

ها باید حفاظ با حباب داشته و از وسایل گرمایشی شرعله براز اسرتفاده نگرردد و از      لامپ -11

 کنند. های حرارت مرکزی جهت گرمایش استفاده می دستگاه

 ایجاد آسایشگاه و آبدارخانه به هر شکل در داخل انبار ممنوع است. -12

 مجاری فاضلاب کاملا اصولی و استاندارد باشد. -13

واحد شردت  لوکس باشد )لوکس  22وطه بر خارجی اطراف و داخل محشدت نور در معا -14

 نور و مساوی است با شدت روشنایی یک شمع در فاصله یک متر(

 رنگ دیوارها باید روشن باشد. -11

 ل الصار کف به دیوار و دیوار به دیوار حگرد بودن م -16

 )مولد برر( در محلی مناسب نصب شده و جهت استقرار آن تدابیر لازم اعمال گردد. ژنراتور -17
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برا   UPSپشتیبانی منبع الکتریسیته برای انبارهای یخچالی ضروری اسرت و اسرتفاده از    -11

 ویژگی مناسب ضروری است.

 چک لیست بازدید از انبار

توانرد از حروادث    ت موجرود مری  رعایت اصول انبارداری و بازدید از انبارها براساس چرک لیسر  

 احتمالی پیشگیری کند.

 توضیحات:

 جواب بله: رعایت اصول انبارداری در چارچوب این ضوابط 

 جواب خیر : عدم رعایت اصول انبار داری 

 کند. انبار شما پیدا نمی بندی انبارها  سوال ارتباطی به : با توجه به گروهN/Aجواب 

  ملاحضات N/A خیر بله موضوع ردیف

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

آیا موقعیت ساختمان انبارهرا بررای عبرور و     2

مررور وسرایل نقلیرره موتروری و غیرموترروری    

مورد لزوم بدون برخورد با موانرع ترا جلروی    

 درب ورودی انبار مناسب است؟

     

      فرش است؟ آیا کف انبار از جنس بتون یا سنگ 3

      های هواکش نصب شده است؟ ه آیا در انبار دستگا 4

      گیرد؟ آیا تهویه در انبار به خوبی صورت می 1

آیا محوطه انبار از پوشال  خاشراک و خررده    6

 باشد؟ چوب و کاغذ و سایر مواد پاک می

     

کشری   آیا راهروهای طولی انبار تا انتهرا خرط   7

 اند؟ شده

     

های لازم در  کارکنان انبارها  آموزشآیا کلیه  1

خصرروص حفاظررت و ایمنرری و طرررز کررار بررا 

 اند؟ نشانی را فرا گرفته وسایل ایمنی و آتش

     

آیا وسایل موتوری مخصوص رفت و آمرد در   1

 نشرانی  انبارها هر کدام مجهز به کپسول آتش

 باشد؟ می
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های اولیه نصب شده  آیا در انبار جعبه کمک 12

 است؟

     

آیررا در اطررراف بارانررداز و انبررار روشررنایی     11

 بینی شده است؟ مناسبی پیش

     

آیا همه روز مقارن تعطیرل انبرار محوطره از     12

طرور   نظر ایمنی به وسیله مسئول ایمنری بره  

دقیق بازدید و نتیجه در دفتر مخصوص ثبت 

 گردد؟ می

     

آیا علائم هشداردهنده در استعمال دخانیات  13

مطلقاَ ممنوع به تعداد کافی در معرض  دیرد  

 وجود دارد؟

     

در صورتی که کف انبرار فاقرد شریب و آبررو      14

مترر برا سرطح     سرانتی  1باشد آیا کلا حداقل 

 زمین فاصله دارد؟

     

زدن  آیا اطرراف انبرار فضرای براز بررای نرور       11

 نشانی وجود دارد؟ خودروهای آتش

     

بررین سررقف انبررار و   آیررا فاصررله مناسررب    16

ترین کالای چیده شرده رعایرت شرده     مرتفع

 است؟

     

هرای جردا از یکردیگر     آیا کالا به صورت توده 17

سروزی قابرل    اند که در موقع آتش چیده شده

 باشد؟مهار کردن 

     

آیا حداکثر سطح اشتغال شرده هرر قسرمت     11

کالا و فاصله آن با قسمت دیگر برا توجره بره    

 ؟رعایت شده استعرض انبار 

     

 آیا اجنراس کره بره فررم کرارتن یرا مکعرب        11

 اند؟ باشد به فرم آجری چیده شده می

     

سرنگین در  آیا چیدن آهن آلات و تجهیزات  22

ای است که به هیچ وجره خطرر    انبار به گونه

 غلطیدن و افتادن قطعات در بین نباشد؟

     

      باشد؟ میآیا ارتفاع کالا در انبار مناسب  21
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      آیا کف انبار تمیز و خشک است؟ 22

      اند؟ آیا مواد کد بندی شده 23

آیا از نگهداری سرایر کالاهرا و مرواد و انبرار      24

 گردد؟ مواد شیمیایی خودداری می

     

بنردی شرده و دارای    آیا کالاها در انبار طبقه 21

 باشد؟   می محل انبار اختصاصی

     

کف انبار دارو و مایعات قابل اشرتعال بره   آیا  26

 گردد؟ طور مرتب شستشو می

     

آیررا ظرفیررت انبررار بررا میررزان کالاهررا و مررواد  27

 داری مطابقت دارد؟ شیمیایی مورد نگه

     

یررررا   RAMPهررررای   در مبررررادی ورودی 21

 های شیبدار انبار وجود دارد؟ گذرگاه

     

ظروف محتروی  آیا برای نگهداری مواد  کالا   21

مواد و مایعات از قفسه بندی فرازی مناسرب   

 گردد؟ استفاده می

     

آیا دسترسی به انبار مستقیم و بدون عبور از  32

 ها است؟ سایر ساختمان

     

آیا دفترر انبراردار جردا از منطقره نگهرداری       31

 سموم و مواد شیمیایی قرار دارد؟

     

صیقل و عراری  های داخلی صاف و  آیا دیواره 32

 باشد؟ از ترک و لبه می

     

آیا علاوه بر درب اصلی دربهای اضطراری نیز  33

 ؟  در نظر گرفته شده است

     

ها مجهز به قفرل ایمنری بروده ترا از      آیا درب 34

 ممانعت گردد؟ ورود افراد غیرمشمول

     

      ؟ گذاری شده است بندی و شماره آیا کف انبار بلوک 31

آیا در کنار هرر بلروک راهروهرای برا عررض       36

جایی  بازرسی  عبور هوای  متری برای جابه1

 آزاد در نظر گرفته شده است؟  

     

آیررا از علائررم هشررداردهنده خطررر سررموم     37

زایی و عدم اجرازه ورود بره افرراد غیرر      آتش

 مشمول استفاده شده است ؟
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کننرده و گررم کننرده بره      آیا سیستم خنرک  31

انرد کره موجرب گررم      ای طراحی شرده  گونه

 شدن و سرد شدن مستقیم مواد انبار نگردد؟

     

      گردد؟ آیا دما و رطوبت در انبار کنترل می 31

آیا ظروف آسیب دیرده و نشرت نمروده فروراَ      42

 شوند؟ گذاری می بندی و برچسب بسته

     

آیا از خوردن  آشامیدن  اسرتعمال دخانیرات    41

 شود؟ می کار در انبار خودداریدر حین 

     

هررای لازم را در  آیررا انبارهررا و کررارگران آمرروزش 42

خصرروص انبررارداری  ثبررت و محررل جابجررایی و 

و عملکررد   خطرات مواد شیمیایی و شناخت آنها

   اند؟ در حین بروز حوادث احتمالی را دیده

     

آیا از وسایل حفاظتی برحسرب نروع کرار در     43

 گردد؟ استفاده میانبار 

     

گرردد و در دو   آیا مرواد شریمیایی ثبرت مری     44

 گردد؟ نسخه مکانی جدا از انبار نگهداری می

     

آیررا فرررم مشخصررات محمولرره برره محمولرره   41

 شود؟ می چسبانده

     

آیا به محض ورود و خروج محموله مشخصرات   46

 ؟گردد کامل محموله توسط انباردرا ثبت می

     

هررا و  آیرا بازرسرری روزانره از ظررروف و بشرکه    47

 شود؟ می گزارش نقص و رفع آنها انجام 

     

آیا مواد شیمیایی و مسموم که سرمیت آنهرا    41

بسیار زیاد است در قسمتی جداگانه از انبرار  

 گیرد؟ قرار می

     

آیا انبار به سیستم ثبت ورود و خرروج مرواد    41

 است؟های استاندارد مجهز  برچسب فرم

     

های مواد شریمیایی و   بندی آیا ظروف و بسته 12

مسررموم برره طررور هفتگرری از نظررر محررل    

نگهداری  نشت مواد  وضعیت ایمنی  وسایل 

حفاظت فردی شاغلین در انبارهرا و محریط   

انبررار و همچنررین عملیررات پاکسررازی مررورد 

 گیرند؟   بازدید قرار می
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ناسرازگار از هرم   آیا مواد شیمیایی و مسموم  11

 اند؟ جدا شده

     

آیا مواد شیمیایی برا قابلیرت اشرتعال برالا و      12

متر فاصله از  11میل ترکیبی زیاد با حداقل 

انررد و بررا علامررت   سررایر مررواد قرررار گرفترره 

 اند؟ مخصوص مشخص شده

     

آیررا در انبارهررا ظررروف خررالی برررای انتقررال   13

 باشد؟ می محتویات ظروف آیب دیده موجود

     

 آیررا در انبررار کررردن مررواد از پالررت اسررتفاده 14

 شود؟ می

     

گرذاری و   های عبور به وضروح علامرت   آیا راه 11

 قابل دسترس هستند؟

     

آیا کالاهرای انبرار شرده در فاصرله ایمرن از       16

 وسایل برقی قرار دارند؟

     

آیا مایعات قابل اشتعال در ظرروف سربسرته    17

 شوند؟ مینگهداری 

     

آیا در انبار مایعات قابرل اشرتعل و انفجرار از     11

هایی با حباب ضرد شرعله  ضرد جرقره      چراغ

 شود؟ می استفاده

     

آیررا کلیرره فیوزهررا و سررایر ادوات و وسررایل    11

گونه انبارهرا از نروع ضرد     الکترونیکی در این 

 شعله انتخاب شده است؟

     

در انبرار   یدسرت  یهرا  کننرده  نوع خاموش ایآ 62

 است؟ یکاف

     

      های دستی مناسب است؟ کننده آیا نوع خاموش 61

خودکرار در  ها اعلام و اطفا حریق  اهآیا دستگ 62

 انبار نصب شده است؟

     

آیا در انبار مایعات قابرل اشرتعال شریرها و     63

نشرانی در خرارج از انبرار     های آتش شیلنگ

 قرار دارند؟

     



 انبارداری     21 

 

 :یا نظام آراستگی محیط کار 5sنظام 

5s  مخفف پنج کلمه ژاپنی بوده که به زبان انگلیسی و فارسی برگردانده شده که شامل موارد

 باشد: می زیر

1- Sort Seiri  یا ساماندهی 

 تشخیص اقلام  اطلاعات و فضاهای ضروری یا غیرضروری  -

 عیب یابی هرآنچه در اطراف شماست -

2- Set in order Seiton  یا نظم و ترتیب 

 توانیم آنها را بیابیم. می شوند که در وقت نیاز به فوریت اشیاء و اسناد به نحوی مرتب می

3- Sweeping or Shine Seiso  یا نظافت 

دگرگون ساختن محیط کار به یک محیط تمیز و درخشان  بدون وجود کثیفی یا اشرغال   -

4- Standardization Seihetso یا استانداردسازی 

کنترل و اصلاح دایمی و تدوین استانداردهای پاکیزگی و نظم و ترتیب که وضعیت حاصل  -

 های اولیه به صورت پابرجا حفظ خواهد شد. از گام

1- Sustaine Shitsuke  یا انظباط 

 رعایت احترام و ادب -

 برقراری نظام کارایی ارتباطات -

 احترام به حقور یکدیگر  وضع مقررات و پیروی جدی از آنها  آموزش کارکنان  -

 ها ایجاد عادت تضمین کننده حسن انجام فعالیت-
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 اصطلاحات انگلیسی انبارداری

 معنی فارسی اصطلاح انگلیسی
Inventory موجودی 

Tag تگ  برچسب 
Cardex کاردکس انبار 

Warehouse inventory card  موجودی انبارکارت 
Warehouse account card کارت حساب انبار 

Identification card کارت شناسایی کالا 
Measuring tools گیری ابزارهای اندازه 
Raw materials مواد اولیه 

Shelving قفسه بندی 
Coding گذاری کالا کد 

Warehouse انبار 
Warehousing انبارداری 

Indoor warehouse انبار سرپوشیده 
Semi-covered warehouse پوشیده انبار نیمه 

Open warehouse انبار روباز 
Stock Taking انبارگردانی 

Requisition sheet برگ درخواست جنس از انبار 
Warehouse transfer حواله انبار 
Order refresn limit حد تجدید سفارش 

Minimum inventory  کالاحداقل موجودی 
The most economical order quantity ترین مقدار سفارش باصرفه 

Maximum material inventory حداکثر موجودی مواد 
Material inventory turnover frequency ِردش موجودی مواددفعات دگ 

Material inventory turnover period دوره گردش موجودی مواد 
Warehouse deficits and surpluses کسری و اضافات انبار 

Warehousing forms های انبارداری فرم 
Remittances form ها فرم حواله 

Receipts form فرم رسیدها 
Receive رسید کالا 
pallet پالت 
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 مراجع:

( اصول طراحی و استقرار سیستم مدیریت کیفیت در آزمایشگاه پزشکی )استانداردها و الگوهایی 1

 از مستندات( جلد دوم  گردآوری و تالیف: دکتر حسین دارآفرین

 ( مستندات آزمایشگاه  مرجع سلامت2

  ISO 9000:2015 های مدیریت کیفیت  مبانی و واژگان  ( استاندارد سیستم3

  INSO-ISO 11111:1313استاندارد ( 4

   ISIRI-ISO/IR 12211:1314( استاندارد ملی ایران 1

 دکتر حسین دارآفرین  -ی و مستندات در آزمایشگاه پزشکی( اصول مستندساز6

اداره کرل   -وزرات بهداشرت درمران و آمروزش پزشرکی     -( نگهداری و انبارش تجهیزات پزشرکی 7

 زاده مهندس حسین عظیم -تجهیزات پزشکی

 


