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 بازنگری و  تغییرات سند

 تاریخ شرح ویرایش بند مرتبط ردیف

1 

1 

2 

3 

 

 بندها یتمام

4-1  

4-2 

4-1-6  

4-2-6 

 حذف مسئول انجام برگشت کالا در بند هدف -

 ییروش اجرااصلاح متن دامنه کاربرد  -

 ییدرخواست کالا از انبار، دارا ،یامان یکالا ،یگانیانبار، با دیاز جمله رس فیاز تعار یبرخ حذف -

 کالا یکالا و موجود فیثابت و اصلاح تعار

 ییبه انباردار در کل روش اجرا یبانیسمت مسئول انبار پشت رییتغ -

 (یخروج-ییروش اجرا-یورود کالا به انبار )ورود ندیفرا یروز رسانب -

 (یخروج-ییروش اجرا-یخروج کالا از انبار )ورود ندیفرا یرسان بروز -

عملکرد  شیو پا یریگها در بند اندازهها و اضافه نمودن شاخصشاخص یحذف برخ ای رییتغ -

 از انبار ورود و خروج کالا به/ ندیفرا

30/09/96 

2 

4-3 

4-4 

4-1 

4-2 

 عاتیورود کالا به انبار جهت محصول و ضا ندیفرا افزودن -

 یانبارگردان ندیفرا افزودن -

 یامان یثابت و کالا ییقطعات، دارا ه،یورود کالابه انبار مواد اول یهاتیروند فعال بهبود -

 خروج کالا از انبار یهاتیروند فعال بهبود -

25/06/98 

 بندها یتمام 3

 (یورود کالا به انبار )از مبدا خارج ندیفرا یبروز رسان -

 خروج کالا از انبار  ندیفرا یرسان بروز -

 (یکالا به انبار )از مبدا داخل لیتحو ندیفرا جادیا -

 حذف فرایند انبارگردانی -

07/11/98 

 23/07/99 ، تغییر لوگو و نام شرکتبروزرسانی شرح روش فرایندها ،اجراییتغییر فرمت روش - تمامی بندها 4

 16/09/00 تغییر سمت ها مطابق با چارت سازمانی و حذف پیوست ها - تمامی بندها 5
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 فهرست

 عنوان شماره بند عنوان شماره بند

 شرایط فیزیکی محل نگهداری کالا 7-1-3 هدف 1

 کنترل موجودی انبار 7-2 دامنه کاربرد 2

 تعیین تکلیف کالای راکد و کنارگذاری شده 7-3 هامسئولیت 3

 تشخیص و تفکیک اقلام مازاد 7-3-1 مراجع و مدارک مرتبط 4

 اقلام دارای شماره رمز طبقه بندی واقعی 7-3-1-1 تعاریف 5

 ها با شماره طبقه بندی مجازیاقلام پروژه 7-3-1-2 الزامات فرآیندی 6

 اهمیت تشخیص و تفکیک اقلام مازاد 7-3-2 انبار )از مبدا خارجی( فرآیند ورود کالا به 1-6

 انبارگردانی 7-4 هاورودی 1-1-6

 عملکرد یابیو ارز لیش، سنجش، تحلپای 8 روش اجرا 2-1-6

 سوابق اجرا 9 هاخروجی 3-1-6

   قواعد مرتبط 4-1-6

   شناسایی کالا 1-4-1-6

   های شناساییلیبل 2-4-1-6

   شناسایی انبار 3-4-1-6

   انواع انبارها 4-4-1-6

   الزامات ورود کالا به انبار 5-4-1-6

   اعتبارسنجی اسناد 6-4-1-6

   گیری و تخلیه بارتحویل 7-4-1-6

   رسید موقت 8-4-1-6

   رسید قطعی 9-4-1-6

   فرآیند خروج کالا از انبار 2-6

   هاورودی 1-2-6

   روش اجرا 2-2-6

   هاخروجی 3-2-6

   قواعد مرتبط 4-2-6

   الزامات خروج کالا از انبار 1-4-2-6

   اعتبارسنجی درخواست کالا 2-4-2-6

   بارگیری کالا 3-4-2-6

   صدور حواله خروج 4-4-2-6

   دهیتحویل 5-4-2-6

   فرآیند تحویل کالا به انبار 3-6

   هاورودی 1-3-6

   روش اجرا 2-3-6

   هاخروجی 3-3-6

   قواعد مرتبط 4-3-6

   تحویل کالا به انبار 1-4-3-6

   سایر الزامات 7

   نگهداری کالا 1-7

   شرایط نگهداری 1-1-7

   چینش، جابه جایی و حمل و نقل 2-1-7



 
 روش اجرایی

 انبارداری 

 WH-PR-01-01 شناسه
 05 بازنگری

 16از  4صفحه 
 

 

 
  



 
 روش اجرایی

 انبارداری 

 WH-PR-01-01 شناسه
 05 بازنگری

 16از  5صفحه 
 

 

 هدف .1

، انبارش، ارسال آن به متقاضی )داخل یا خارج از شرکت( و مواجهه با نحوه ورود کالا به انبار حیتشرروش اجرایی هدف از تدوین این 

 است.برگشت کالا 

 دامنه کاربرد .2

های تابع اعم از ورود، انبارش، ارسال و برگشت و شرکت .....................های مرتبط با انبار در دامنه این روش اجرایی شامل تمامی فعالیت

 کالا است.

 هامسئولیت .3

 است.انبار  کارشناس ارشد/سرپرستبر عهده  هامسئولیت اجرای صحیح فرایند 

  استمسئولیت ایجاد و نگهداری مستندات و سوابق بر عهده انباردار. 

 باید برای ایجاد، استقرار، نگهداری و بهبود عملکرد واحد منابع موردنیاز )اعم از  انبارارشد  سرپرست/کارشناس

 مغز افزار، مالی و محیط کاری( را تعیین و نسبت به تأمین آنها اقدام نماید. افزار،افزار، نرمسخت

  پایش و ییروش اجرامطابق با  دیبا انبارواحد  یندهایفرآ یاجرا ایدر الزامات  شنهادیپ ایهر گونه اصلاح، توسعه 

 .ردیانجام گ تیفیک نیتضم یو با هماهنگ بهبود مداوم

 یو با هماهنگ اسناد شیرایو و نیتدو ییروش اجرامطابق با  دیحذف مستندات با ای رییتغ جاد،یدرخواست ا هرگونه 

 .ردیانجام گ تیفیک نیتضم

 مراجع و مدارک مرتبط .4

  کالا و خدمات تأمینروش اجرایی 

 روش اجرایی انبارگردانی 

 ریزی تولیدروش اجرایی برنامه 

 ی و کیفیهای کمّروش اجرایی کنترل 

  بار توسط رانندگاندستورالعمل حمل و تخلیه 

  حمل و نقل کالا با لیفتراکایمنی دستورالعمل 

 دستورالعمل ایمنی در انبارداری 

 های هشدار دهندهدستورالعمل علائم و نشانه 

  بهبود مداومپایش و روش اجرایی 

 روش اجرایی تدوین و ویرایش اسناد 

 تعاریف .5

 قطعات بندی،ملزومات بسته ،اداری و مصرفی ملزومات یی،محصول نها ساخته،مهیقطعات ن ه،یگونه مواد اولهر :کالا 

 .دنشویم دهیکالا نام ،اداری زاتیتجهو  میمستق ریغ یاقلام مصرفاقلام کمکی تولید، وساخت،  دیتول آلاتابزار ی،دکی

 یمشخص به صورت ثابت نگهدار یمدت زمان یاز کالاست که برا ایرهیذخهای شهودی و دارایی کالا: یموجود 

 .یستندن ینامشهود جزء موجود یکالاها .شودیم
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 ی، برادمانیچ ای کیتفک حیصح ستمیاز س یبرداراست که با بهره یتجار یبنددسته ای محوطه ،ساختمان :انبار 

 .شودیاستفاده م کالا ینگهدار

 استدر شرایط کنترل شده  انبار در کالا ینگهدار :انبارش .  

 لحظه تا افتیدر لحظهکنترل موثر از  و اعمالر در انبا کالا ییجانما هایاجرای صحیح رویهشامل  :یانباردار 

 . کالا است لیتحو

 :گیری که دارای واحد اندازه است انبار کوچکی که محل نگهداری کالاهای درجریان ساخت یا کالاهایی انبارک

 اصلی باشد.کوچکتر از واحد فروش هستند و از لحاظ مکان فیزیکی ممکن است جدا از انبار 

 ت،یماه جنس، نام، نییکه شامل تع کالا به نسبت یآگاه شیاطلاعات به منظور افزا یآورجمع :کالا ییشناسا 

 .است... و، محل نگهداری مصرف محل کالا، واحد نییتع ،یبندگروه ،یذات و یفن مشخصات

 )مشخصات کالا  یحاو کهاز آنها(  یبیاز نمادها )اعداد، حروف و ترک یامجموعه یریکارگبه :شناسه کالا)کد کالا

 شود.یم فیتعر کارکنان انیم مشترک زبان جادیا و اطلاعات گردش لیتسه یبرااست و 

 :تا  رودیو انتظار م است شرکتامانت نزد صورت که به  شخص حقیقی/حقوقیتوسط  یارسال یکالا کالای امانی

شرکت در قبال نگهداری صحیح کالای امانی  عودت داده شوند. دهندهیلاقدامات مربوطه، به تحو یپس از ط

  مسئولیت دارد.

 که بدلایل مختلف مورد نیاز متقاضیان نبوده و بلااستفاده در انبارهای مربوطه آن دسته از کالاهائی مازاد: کالای

ای های پروژهو مازاد بر نیازهای جاری یا مازاد بر برنامه مستعملشوند اینگونه اقلام ممکن است نو یا نگهداری می

  و تعمیراتی باشند.

 باشند و معمولا به مستهلک شده و غیرقابل استفاده میکالاهایی ناسالم، فرسوده و معیوب که  :اسقاط کالای

  گیرند.مزایده گذاشته می شوند یا مورد تعمیر مجدد قرار می

 :خرید و  درخواستکالایی که وقتی موجودی انبار به آن مقدار برسد، باید نسبت به مقدارحداقل  نقطه سفارش

 موجودی اقدام نمود. تأمین

 امکان و فضا اشغال ،یبا توجه به بار مال و نبوده گردش یدارا انبار در متوالی ماه 6بیش از که  یاقلام راکد: اقلام 

 . کند یریگمیتصم هاادامه انبارش آن ایدر مورد خروج )فروش/ مصرف(  باید مدیرعامل/مدیر کارخانه، اقلام نیا فساد

 ستگاهیا ای شده یکنترل و سامانده ه،یوارده در آن محل تخل یدر محل انبار که کالاها یورود ستگاهیا :بارانداز 

 د. نشویم یریمستقر، کنترل و بارگ جاکه کالاها جهت خروج در آن یخروج

 :است کنترل فیزیکی انبار و شمارش کالاهای موجود در انبار انبارگردانی . 

 FIFO :زودتر از انبار خارج شوند. دیبا اند، شده انبار وارد زودتر که ییکالاها آن یمبنا بر که انبار از کالا صدور نظام 

 FEFO: انبار از زودتر دیبا است، ترکینزد آنها یانقضا خیتار که ییکالاها آن یمبنا بر که انبار از کالا صدور نظام 

 .شوند خارج

 :شود. که در هنگام ماشین آلات اعم از قطعات اصلی و مصرفی گفته میو مستعمل اقلام فرسوده  داغی کالا

 شود.داده میجایگزینی با قطعات نو به واحد انبار تحویل 
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 الزامات فرآیندی .6

 )از مبدا خارجی(ورود کالا به انبار فرآیند  .1-6

 هاورودی .1-1-6

  بارنامه 

 محصول بازپس گرفته شده 

  کالا فرم اعلامیه ارسال 

 انبار امانی کالا از خروج فرم درخواست  

  فرم درخواست خرید کالا 

 کالای ورودی به انبار 

 حواله خرید کالای تجاری 

 روش اجرا .2-1-6

 این فرایند عبارتند از:مراحل 

 شود.فرایند با ورود کالا به انبار آغاز می .0

کالای امانی و دارایی ثابت محصول بازپس گرفته شده، محصول تجاری، کالای ورودی شامل مواد اولیه، قطعات،  .1-0

 شود.می

شامل مواد اولیه، قطعات یا دارایی ثابت باشد، نگهبان پیش از دریافت کالا باید اعتبار و در صورتیکه کالای وروردی  .1

 را جهت صدور مجوز ورود بررسی نماید. بار کالاارسال فرم اعلامیه  بارنامه واسناد بار ورودی صحت 

درخواست امانی کالای امانی، نگهبان پیش از دریافت کالا جهت صدور مجوز ورود باید فرم  در صورت ورود یا برگشت .2

کالا )برای کالای امانی دیگران نزد ما( یا سررسید برگشت کالای امانی )برای کالای امانی ما نزد دیگران( جهت صدور 

 را بررسی نماید.مجوز ورود 

عدم انطباق را بررسی و از  سرپرست اداری و پشتیبانی باید وضعیت /مدیر اجراییدر صورت عدم وجود مجوز ورود،  .3

 اعلام نظر نماید. مدیر کارخانه ل/مدیرعام

های لازم خرید هماهنگی واحدسرپرست اداری و پشتیبانی باید با  /مدیر اجراییدرصورتیکه نیاز به بررسی بیشتر باشد،  .4

 انجام دهد. جهت اطلاع از ورود محموله را

مستندات بوجود آمده را ثبت  های لازم صادر نشود،  انباردار بایددرصورتیکه اجازه ورود محموله پس از هماهنگی .1-4

 و بایگانی نماید.

 اعلامیه ارسال بارنامه،مستندات بار ورودی )در صورت کسب مجوز ورود، کارگر انبار ضمن تخلیه و دریافت کالا باید  .5

 طیرا در شرا محموله از لحاظ مطابقت تعداد و نوع کالا بررسی و شمارش نموده سپسرا  (درخواست خرید کالاو  کالا

 .دینما ینگهدار هینقرنط

در صورت کسری، مازاد یا وجود خسارت در هنگام شمارش و بررسی اولیه، که کالا خریداری شده و درصورتی  .6

 اطلاع رسانی نماید. ارشد تأمینباید وضعیت عدم انطباق را به مدیر  سرپرست/کارشناس ارشد انبار

 کننده بررسی و تعیین تکلیف نماید.تأمیند یا وجود خسارت را با اباید کسری، ماز ارشد تأمینمدیر  .7

و پشتیبانی جهت کسر مبلغ جریمه از  واحد اداری باید به سرپرست/کارشناس ارشد انباردرصورت مقصر بودن راننده،  .8

 رسانی نماید.اطلاع کرایه حمل
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اقدام فرایند سنجش کمّی و کیفی اقلام ورودی  -های کمّی و کیفیکنترل روش اجراییباید مطابق با باشد  دهشمدیر  .9

 شود.

فرم رسید و  شتهینه را برداط، نوار قرنرسید موقت را ابطالصورت پذیرش قطعی یا ارفاقی محموله، انباردار باید  در .10

 صادر نماید. انبار بهفرم ورود کالا در  قطعی کالا را

 را بررسی نماید. ورود کالا به انبار فرمباید  سرپرست/کارشناس ارشد انبار .11

 یا نیاز به اصلاح است. تأیید، سرپرست/کارشناس ارشد انبارنتیجه بررسی فرم توسط  .12

 ، پذیرش قطعی/ارفاقی محموله، مرجوع یا معدوم سازی محموله است.مدیرعامل/مدیر کارخانهنتیجه بررسی  .13

و با واحد خرید  هنوار قرنطینه را برداشت، موقت را ابطالدر صورت تصمیم به مرجوع شدن محموله، انباردار باید رسید  .14

 جهت برگشت کالا هماهنگی نماید.

اجرا  ضوابط تعیین شدهمطابق با عملیات معدوم سازی را در صورت تصمیم به معدوم سازی، مجریان عملیات باید  .15

 نمایند.

 ماید.واحد خرید دریافت ن در صورتی که کالای تجاری حمل مستقیم باشد، انباردار باید حواله خرید کالای تجاری را از .16

 را از نوع رسید تحویل مستقیم صادر نماید. فرم ورود کالا به انبارانباردار باید  .17

 انباردار باید مستندات مربوطه را تکمیل و سوابق ایجاد شده را ثبت و نگهداری نماید. .18

 یابد.فرایند با دریافت کالا در انبار پایان می .19

 هاخروجی .3-1-6

  فرم ورود کالا به انبار 

  فرم نواقص کالای ورودی 

  اقلام ورودیلیبل شناسایی و ردیابی 

 قواعد مرتبط .4-1-6

 شناسایی کالا .1-4-1-6

شناسنامه و  و کمکی شناسنامه مواد اولیه، شناسنامه محصول/ کالای تجاری جداولها را براساس انباردار باید کالا .1

 شناسایی نماید.بندی اقلام بسته

توسط باید  بندیشناسنامه اقلام بستهو  و کمکی شناسنامه مواد اولیه، تجاری شناسنامه محصول/کالایفرم  .1-1

 .شود هیو توسعه ته قیواحد تحق

اند را شناسایی، اموالی که برای استفاده یا تلفیق در محصولات و خدمات فراهم شده انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .2

 تصدیق و مراقبت نماید.

 :شوندبندی میها در انبار به شرح زیر تقسیمکالا .3

  .شوندکالا استفاده می دیتول در میمستق طور به که ی: موادهیمواد اول و خام مواد .1-3

 یبرا یدیتول یهادر سازمان اید دارن دخالت کالا دیتول در میرمستقیطور غ که به ی: موادیو ادار یمصرف مواد .2-3

 . رندیگیممورد استفاده قرار  یانجام خدمات جانب

 .شوندنمی دهید محصول اصل در اما روندیم کار به دیتول انیجر در که یمواد: یبندبسته ملزومات و مواد .3-3

 یا آیندکم ارزش و قابل بازیافت که از استهلاک مواد در جریان تولید بوجود می مواد: یعاتیضا یکالا و مواد .4-3

  .اندغیرقابل استفاده و کنارگذاری شده که ییکالاها

  .شوندمی مستعمل قطعات نیگزیجا و رفته کار به شرکت زاتیتجه ریتعم در که یلوازم: یدکی قطعات .5-3
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 باشند.می ینیماش ای یدست به صورت که تولید و پشتیبانی اتیکه در عمل ی: ادواتیفن زاتیتجه و ابزارآلات .6-3

 .نداهنوز به صورت کامل ساخته نشده یشده ول اعمال هاآن یهیدر مواد اول یراتییکه تغ ی: موادساخت انیجر کالای در .7-3

 .هستندو قابل عرضه به بازار  دهیرس یینها یکه از نظر ساخت به مرحله یی: کالاهایینها محصول .8-3

 یبنددر بسته رییبا تغ ای رییتغ گونهچیکه بدون ه یاجناس :(شده جهت فروش یداریخر اجناسکالای تجاری) .9-3

 شوند.می یبازار در انبار نگهدار بهجهت عرضه 

 ند:شوبندی میانبارها به سه دسته کلی تقسیم .4

 باشد.های محصول و موقت برگشتی میانبار محصول؛ که شامل بخش .1-4

 باشد.ساخته و انبار زیستی میبندی، موقت خرید، کالای نیمههای مواد اولیه، ملزومات بستهانبار مواد اولیه؛ که شامل بخش .2-4

 باشد.های پشتیبانی و ضایعات میبخش انبار پشتیبانی و ضایعات؛ که شامل .3-4

 :باید موارد زیر رعایت گردد کالا بندی موجودیطبقه در .5

 .رودیم کار به است، شدهموقت صادر  دیآنها رس یبرا وگیری دارد به تصمیم .1-5

 یجهت نگهدار یضرور طیشرا تیرعا باخاص و  یانبارش مواد و کالاها یو سردخانه: برا یشدن فاسد مواد انبار .2-5

 .شودمی استفادهآنها 

 الزامات ورود کالا به انبار .2-4-1-6

 ، منابع ورود کالا به انبار عبارتند از:کالا مشخصات و نوع برحسب .1

 خریداری شدهکالاهای  .1-1

 کالاهای مرجوعی به انبار )برگشتی از فروش یا سایر واحدهای سازمان( .2-1

 کالای انتقالی از سایر انبارهای سازمان .3-1

 کالای نمونه یا اهدایی .4-1

 کالای ساخته شده یا در حال ساخت سازمان .5-1

 کالاهای امانی دیگران نزد ما .6-1

 گیری شدهکالاهای بازپس .7-1

 رسید فرم ورود کالا به انباردر شوند را میشوند و به صورت مستقیم تحویل انبار نمیباید کالاهایی که وارد انباردار  .2

 نماید.تحویل مستقیم 

 شودیاستفاده م یو حواله توام است و زمان دیواقع رس در میمستق لیتحو دیداشته باشد که رسدر نظر  دیبا انباردار .1-2

 کالا در محل مصرف باشد. لیکه تحو

دار انبار ،در انبار به نقطه سفارش رسیده یا برای اولین بار درخواست شده باشد آلات و ملزوماتماشینقطعات، چنانچه  .3

 را تکمیل نماید. کالا خرید فرم درخواست باید

 .دهد مطابقت کالا خرید فرم درخواست بانتیجه را دار باید از کنترل اقلام ورودی، انبار پس .4

 د.نشوقرار داده  « قرنطینه »محدوده در باید در بدو ورود اقلام ورودی   .1-4

 کنترل نماید.  ،و سالم بودن کیفیت از نظر رااقلام ورودی باید  کارشناس فنی/کیفیتکارشناس کنترل .5

 یقطع دیرس .3-4-1-6

 عودت دهد. یورود یفرم نواقص کالاموقت کالا را ابطال کند و کالا را با صدور  دیرس دیرد محموله، انباردار با درصورت .1
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مقدور نباشد  یقطع دیاز محموله در زمان صدور رس یبخش ایانطباق تمام  صیتشخ ،یورود یکالا تیبنا به ماه چنانچه .2

جهت عودت  یورود ینواقص کالا فرم لیبا تکم دینقص محموله آشکار شود، انباردار با یقطع دیو بعد از صدور رس

 .دیمحموله اقدام نما

 یکه کالا تحت کنترل مجموعه است از نگهدار یتا زمان انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد صورت رد محموله،  در .3

 .دینما یریتا قبل از عودت کالا جلوگ مشتری /کنندهتأمیناموال  بیآس ایو از مفقود شدن  ابدی نانیکالا اطم حیصح

دهنده برون سازمانی را تا زمانی که تحت باید از اموال و دارایی متعلق به مشتری یا ارائه رست/کارشناس ارشد انبارسرپ .4

 کنترل سازمان است، محافظت نماید.

داده شوند،  صیجهت استفاده نامناسب تشخ قیبه هر طر ای نندیبب بیمفقود گردند، آس کنندهتأمیناموال  هرگاه .1-4

 مدیرعامل/مدیر کارخانه تأییداطلاع داده شود و با  کنندهتأمینبه  تأمینارشد  ریمد توسط اطلاعات مدون و دیبا

 .ردیجبران صورت گ یبرا یاقدامات مقتض

 مین کننده نگهداری نماید.أباید از اطلاعات و سوابق مرتبط با مشتری یا ت مدیرعامل/مدیر کارخانه .2-4

 کالا را صادر کند.  یقطع دیرس بایدانبار سرپرست/کارشناس ارشد  .5

 شود. تأیید مدیرعامل/مدیر کارخانهتوسط  دیکالا با یقطع دیرس .1-5

 شود.ارسال  یبه واحد حسابدار یانجام اقدامات مقتض یبرا دیکالا با یقطع دی( از رسی)نسخه چاپ یهارد کپ کی .2-5

 ید ارسال نماید.انباردار باید رسید خرید را حداکثر یک روز پس از صدور، به واحد خر .3-5

 حاصل کند.  نانیاطم یافتیدر یکالا تیانبار از کمّ  یاز صدور اسناد قطع شیپ دیبا انباردار .6

 .اعلام کند ربطیذ یهرگونه عدم تطابق را ثبت و به مافوق خود و واحدها دیبا انباردار .7

 انباردار باید در زمان صدور رسید موارد زیر را در نظر گیرد: .8

 ی ثبت شود.شماره انبارگردان ی بایدموجوداضافه کردن  برگه .1-8

 آن انجام نشده است.  یرو یاتیکه عمل ییبرگشت کالابرای  دیاز تول برگشتبرگه  .2-8

 یدیتول ریجهت مصارف غ ااست یبه مقدار مازاد  یکمک ای هیکه مواد اولاست  یدر موارد از مصرف برگشت برگه .3-8

 .ه استارسال شد

 است. یفرآور اتیعمل یارسال شده برا یبرگشت کالابرای  مانکاریاز پ برگشت برگه .4-8

 ی است.کارمزد اتیعمل یخام جهت اجرا یکالا افتیدربرای  از کارفرما افتیدر برگه .5-8

 را شده در هر زمان نهیقرنط یمقدار کالا دیبا و انباردار کالاست تیمبدا ندارد، وضع نهیاز قرنط برگشت برگه .6-8

 درج شود. دیبا فیتکل نیینوع تعو  است نهیارسال به قرنط تیابطال وضع ی. به نوعنمایدمشخص 
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 خروج کالا از انبار فرآیند  .2-6

 هاورودی .1-2-6

 محصول از انبار ایبه خروج کالا  ازین 

 ییاهدا دارا ای فروش 

 فاکتورشیپ فرم 

 درخواست کالا از انبار  فرم 

 کالا از انبار  یامان خروج درخواست فرم 

 روش اجرا .2-2-6

 عبارتند از:این فرایند مراحل 

 شود.آغاز می کالا از انبارخروج با درخواست  فرایند .0

 را دریافت نماید. از انبار درخواست خروج امانی کالافرم یا  فاکتورپیشفرم ، فرم درخواست کالا از انبارانباردار باید  .1

 باید موجودی انبار را بررسی و با درخواست مطابقت دهد. انباردار .2

 باشد.کالا شامل ناکافی بودن موجودی یا کافی بودن آن در انبار می موجودیبررسی  .1-2

روش اجرایی بندی، باید مطابق با یا ملزومات مصرفی و بستهمواداولیه/کالای تجاری موجودی بودن  ناکافیدرصورت  .3

 اقدام شود. کالا تأمینیند آفر - کالا و خدمات تأمین

 مطابقت دهد. درخواست کالا از انبارفرم و با  یانبار را بررس یموجودمجدد  انباردار باید .1-3

 ........درصورت  .4

 نبار باید اقدام به شمارش، چینش و انتقال کالا به خارج از انبار کند.ا .5

کننده با باربری و درخواستقبل از صدور حواله باید  انباردارکننده برون سازمانی باشد، که درخواستدر صورتی .6

 های لازم را انجام دهد.هماهنگی

را  فرم خروج کالا از انبارسازمانی باشد، انباردار باید کننده درونستپس از هماهنگی با باربری یا درصورتیکه درخوا .7

 صادر نماید.

 را بررسی نماید. فرم خروج کالا از انبارباید  سرپرست/کارشناس ارشد انبار .8

 یا نیاز به اصلاح است. تأیید سرپرست/کارشناس ارشد انبارنتیجه بررسی  .9

 ، انباردار باید به انبارهای صاحب بار اطلاع رسانی نماید.اعلامیه بارگیری محصولفرم  تأییددر صورت  .10

 صادر و ثبت نماید. طابق با فرایند صدور سند حسابداریم کارشناس حسابداری مالی باید سند حسابداری را .11

 انباردار باید مستندات و سوابق ایجاد شده را ثبت و بایگانی نماید. .12

 .یابدکالا از انبار پایان می شدنفرایند با خارج  .13

 هاخروجی .3-2-6
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  آنالیز محصول 

  تخلیه کالا  گزارش بارگیری/فرم 

 اقلام تحویلی /فرم تحویل دارایی  

  خروج کالا از انبارفرم 

  محصول نهاییلیبل شناسایی و ردیابی 

  فرم اعلامیه بارگیری محصول 

 قواعد مرتبط .4-2-6

 انبار ازکالا  خروجالزامات  .1-4-2-6

 انباردار باید با توجه به موارد زیر اقدام به خروج کالا از انبار نماید: .1

 کالای فروخته شده .1-1

 کالای برگشتی به خرید .2-1

 کالای امانی ما نزد دیگران .3-1

 کالای انتقالی به سایر انبارهای سازمان .4-1

 اعتبارسنجی درخواست کالا .2-4-2-6

 .ندیثبت نما فرم درخواست کالا از انبارو مطابق  ازین زانیخود را به م یدرخواست کالا دیبا واحدها .1

 یبه دقت بررس ،است دهیکننده رسواحد درخواستارشد  ریمد تأییدرا که به  درخواست کالا از انبارفرم  دیبا انباردار .2

 . دینما

 تأییدباید به  فرم درخواست کالا از انباردر مواردی که درخواست کالا از انبار جهت هدایا یا نمونه باشد،  .1-2

 برسد. مدیرعامل/مدیر کارخانه

 دهد.  قیانبار تطب یموجودمیزان را با  کالا درخواستمیزان  دیانباردار با .3

گزارش  واحد ارشد مدیر /مدیرعامل/مدیر کارخانههرگونه عدم انطباق در اسناد را به  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .4

 دهد.

 .دینما یریگمیتصم درخواست، هیاول رشیپذ ای رد خصوص در دیبا واحد ارشد مدیر /مدیرعامل/مدیر کارخانه .1-4

 یداغدر صورت موجود بودن  کننده بایددر مورد برخی کالاها )مانند قطعات یدکی و تجهیزات اداری( درخواست .5

 آن را به انباردار تحویل دهد. انبارفرم درخواست کالا از )کالای مستعمل(، به همراه کالا

ستفاده از امورد استفاده مجدد ) که بعضا  داغی کالا  از ینگهدار تیمسئول انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .1-5

 گیرد.بر عهده را  رندیگمی قرار( ...فروش و  کالا، مجدد ی، بازسازجانبی آن قطعات و لوازم

از اموال متعلق به مشتری )مانند محصول فروخته شده( تا زمانی که تحت کنترل  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .6

 انبار هستند به نحو شایسته نگهداری نموده و مانع آسیب آنها شود.

 .نمایدمشخص اقلام ورودی  سایی و ردیابیلیبل شنابا چسباندن  را موال مشتریاباید  نباردارا .7

سازمان باید از اموال و دارایی متعلق به مشتری و ارائه دهنده برون سازمانی تا زمانی که تحت کنترل سازمان است،  .8

 محافظت کند.

با زمانی که اموال مشتری مفقود شود، آسیب ببیند یا به هر صورتی مشخص شود که برای استفاده نامناسب است باید  .9

 اطلاع مشتری یا ارائه دهنده برون سازمانی، اطلاعات مدون و حفظ شوند.
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هرگاه اموال مشتری مفقود گردند، آسیب بینند یا به هر طریق جهت استفاده نامناسب تشخیص داده شوند، باید این امر  .10

 قتضی برای جبران صورت گیرد.اقدامات م مدیرعامل/مدیر کارخانه تأییدمدیر فروش به مشتری اطلاع داده شود و با  توسط

اموال مشتری شامل؛ کالای برگشتی یا مواد اولیه ارسالی جهت تولید برای مشتریان دستمزدی یا محصولات  .1-10

 برای مشتریان است. یتولید سفارش

سازمان باید اموالی که برای استفاده یا تلفیق در محصولات یا خدمات فراهم شده اند، شناسایی، تصدیق و مراقبت  .11

 ماید.ن

 تواند مواد، تجهیزات، دارایی فکری یا اطلاعات باشد.اموال می .1-11

 بارگیری کالا .3-4-2-6

ها کامیونوسایل نقلیه سنگین مانند تریلرها و تردد  امکانای طراحی شده باشد که محوطه اطراف انبار باید به گونه .1

 باشد.  فراهم

 داشته باشد.وجود  ینشانآتش یهانیلازم جهت دور زدن ماش یفضاباید اطراف انبار در  .1-1

 .است حسب ظرفیت انبار الزامی و بارگیری تخلیهجهت انداز  وجود سکو و بار .2

 .دینما سازی کالا برای خروجآماده به اقدام FIFO  /FEFO ستمیمطابق با شرح درخواست و با اتکا به س دیانبار با کارگر .3

 نماید.حاصل  نانیاطم ،خروجیسازی کالای بندی و آمادهبستهاز صحت  دیبا انباردار .4

 محصول هایی که طبق الزامات، خروج محصول منوط به کسب نتایج آزمایشات میکروبی است،در آن دسته از مجموعه .5

........  
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 )ورود از مبدا داخلی(تحویل کالا به انبار رآیند ف .3-6

 ورودی ها .1-3-6

 کالای مازاد 

 کالای ضایعاتی 

 کالای تولید شده منطبق 

 کالای امانی در واحدها 

 کالای اسقاطی 

  امانی کالا از انبارخروج درخواست  

 کالاگذاری نیاز به کنار 

 روش اجرا .2-3-6

 این فرایند عبارتند از:مراحل 

 شود.آغاز می تحویل کالای مازاد، ضایعاتی، امانی یا تولید شده منطبقبا  فرایند .0

 را تکمیل نماید.تحویل کالا به انبار فرم تحویل دهنده باید قبل از تحویل کالا،  .1

فرم و  کارشناس فنی باید انطباق کالا/کنترل کیفیتارشد باشد، کارشناس  در صورتیکه کالا مازاد، ضایعاتی یا تولیدی .2

 را بررسی نماید. به انبار کالا تحویل

 تواند شامل سرپرست نگهداری و تعمیرات،کارشناس فنی با توجه به ماهیت کالا )مواد، قطعات، دارایی و ...( می .1-2

  کارشناس فناوری اطلاعات و غیره باشد.
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 سایر الزامات .7

 نگهداری کالا .1-7

 شرایط نگهداری  .1-1-7

آگاهی داشته و از رعایت شرایط نگهداری و محیطی برای تمامی اقلام در انبار از  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .1

 آنها در انبارش اطمینان حاصل نماید. 

دما، رطوبت، نور، انبارش در مجاورت سایر کالاها،  تواند شامل مواردی همچونمیشرایط نگهداری و محیطی  .1-1

 ... باشد.  میزان انبارش روی هم و

 .شوند ینگهدار شرایط مناسبدر توسط انباردار  دیبا رندیپذ بیآس ینامساعد جو طیکه در برابر شرا ییکالاها .2

 کند. اعمالرا  مربوطهاستاندارد ملی مفاد  ،کالا ینگهداردر  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .3

 یبردارو بهره سیسأت یبرا یو بهداشت یحداقل ضوابط فن»تواند بر حسب نیاز از مفاد میسرپرست/کارشناس ارشد انبار .4

 ریزی و مدیریت فضای انبار بهره ببرد.برای برنامه« یی معاونت غذا و داروغذا یهافرآورده یبندو بسته دیتول یهاکارخانه

 . داشته باشد یآگاه آنها حمل طیشرا زین ویا قفسه پالت  ها بر رویمجاز بسته دمانیچ تعداد از دیبا انباردار .5

، شناسنامه محصول/کالای تجاریفرم  ها بر روی پالت یا قفسه و نیز شرایط حمل درتعداد چیدمان مجاز بسته .1-5

 مشخص شده است.شناسنامه مواد اولیه و کمکی و بندی شناسنامه اقلام بسته

 ایش نماید.ای و مستمر بررسی و پانباردار باید تاریخ انقضاء و شرایط عمومی کالاها در انبار را بصورت دوره .6

-مصرف واحدرسند، یشان ممصرف خیتار دیسررس یبحران حد به که یاقلام مورد در انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .7

 . دیرا مطلع نما کننده

کیفیت و با هماهنگی واحدهای ی تاریخ مصرف هر کالا )بر اساس ماهیت کالا( باید توسط واحد کنترلبحران حد .1-7

شناسنامه محصول/کالای تجاری، شناسنامه مواد اولیه و کمکی و شناسنامه اقلام  فرمذیربط تعیین و در 

 .ثبت شود بندیبسته

 رسانی نماید.کارشناس فنی اطلاع /کیفیتانباردار در صورت وقوع هرگونه عدم انطباق در کالای انبارش شده باید به واحد کنترل .8

 اجرا کند.  یو مناسب حیبه نحو صح را FIFO  /FEFO ستمیجهت ورود و خروج اقلام انبار، س دیبا انباردار .9

را برحسب نوع و شرایط موجود  FEFO ایFIFO  مناسب نظامکیفیت باید کنترل کارشناس ارشد/سرپرست  .1-9

 تعیین نماید.

 موارد زیر را اجرا نماید:  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  ،FIFO  /FEFO ستمیس حیصح یاجرا جهت .10

 درج شده بر روی کالاها. اقلام ورودی، محصول نهایی و محصول نیمه ساخته شناسایی و ردیابیلیبل توجه به  .1-10

 . کارتکس انبارفرم به اطلاعات  توجه .2-10

 .کاملبا دقت  کارتکس انبارفرم اطلاعات  یبروز رسانانجام  .3-10

 چینش، جابجایی و حمل و نقل  .2-1-7

شناسنامه مواد ، شناسنامه محصول/ کالای تجاریدر نگهداری اجناس انبار، مفاد  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .1

 را رعایت نماید. بندیشناسنامه اقلام بستهو  اولیه و کمکی

توجه داشته باشد که حمل و نقل اقلام با توجه به مشخصه فیزیکی قطعات، مواد یا  انبار بایدسرپرست/کارشناس ارشد  .2

 و ابعاد حمل و نقل اقلام صورت پذیرد. محصولات نظیر وزن، طول 

انباردار باید علائم حفاظت و نگهداری مندرج روی بسته بندی کالا آشنا باشد و کالاها را در شرایط منطبق چیدمان و  .3

 نگهداری نماید.
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 نوع سند شناسه نام سند ردیف
 مدت نگهداری سابقه

 راکد جاری

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-01-01 ورود کالا به انبار 1

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-02-01 خروج کالا از انبار 2

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-03-01 درخواست کالا از انبار 3

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-04-01 درخواست جابجایی کالا 4

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-05-01 درخواست ارسال به قرنطینه 5

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-06-01 تحویل کالا به انبار  6

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-07-01 کارتکس انبار 7

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-09-01 کالاگزارش بارگیری/تخلیه  8

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-10-01 محصولاعلامیه بارگیری  9

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-11-01 نواقص کالای ورودی 10

 سال 3 سال 1 فرم WH-FM-12-01 امانی کالا از انبار خروج درخواست 11

 سال 3 سال 1 جدول WH-TB-02-01 ساختار انبارهای گروه 12

 سال 3 سال 1 جدول WH-TB-03-01 گزارش اقلام راکد انبار 13

 سال 3 سال 1 جدول WH-TB-04-01 تعریف اسناد انبار 14

 - - لییل WH-LB-01-01 لیبل شناسایی و ردیابی اقلام ورودی 15

 - - لیبل BL-WH-01-20 لیبل شناسایی و ردیابی محصول نهایی 16

 - - لیبل WH-LB-03-01 لیبل شناسایی و ردیابی محصول نیمه ساخته 17

 - - نمونه - کالا نوار قرنطینه 18

 


