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1-هدف:
هدف از تدوین روش اجرایی انبارش ، تشريح نحوه دريافت ، نگهداري و تحويل کالا در انبار به‌ منظور حصول اطمينان و جلوگيري از آسيب‌ديدگي در حين نگهداري ، قابليت شناسائي کالا و تامين به ‌موقع كالاي مورد نياز شرکت مي‌باشد و اینکه مغايرتي ميان آمار كالاهاي خروجي از انبار و آمار خروج مربوطه بر اساس فرم‌هاي درخواست كالا از انبار وجود نداشته باشد.

2- دامنه كاربرد :

اين روش اجرايي در واحد انبار کاربرد دارد.
3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر انبار
· اجرا : واحد انبار
4- شرح: 
با توجه به ماهیت وجود واحد انبار بعنوان یکی از مهمترین واحد های موجود در شرکت، کلیه آمار مربوط به ورود و خروج کالاها تحت کنترل درآمده تا سازمان بتواند یک واحد متمرکز انبار که شامل خصوصیاتی از قبیل چیدمان متمرکز و منظم ، کدگذاری کلیه کالاها و قطعات و نیز مستنداتی مبنی بر کنترل اقلام ورودی یا خروجی از انبار را دارا باشد.

درخواست كليه اقلام و كالاها مي بايست در قالب فرم درخواست كالا از انبار با کد  F-20-00-01صورت گيرد. مسئول انبار فرمهاي مربوطه را از لحاظ داشتن تاييديه هاي لازم مورد بررسي قرار مي دهد و سپس با توجه به موجودي انبار ، اقدام به صدور حواله انبار مطابق با فرم حواله انبار با کد F-20-00-02 و تحويل كالا به درخواست كننده مي نمايد.

چنانچه كالاي درخواستی در انبار موجود نباشد و یا کالایی به نقطه سفارش رسیده باشد، مسئول انبار مطابق با فرم درخواست خرید با کد F-20-00-03 مراتب را جهت انجام خريد به واحد تداركات اعلام مینماید.
ذخیره احتیاطی یا حداقل موجودی+ (نرخ مصرف روزانه کالا *مدت زمان تدارک کالا )= نقطه سفارش
هنگاميكه واحد تداركات اقدام به خريد كالا نمود كالاهاي وارد شده به انبار مي بايست ازنظر کمی وکیفی کنترل گردد . مسئولیت کنترل کمی به عهده مسئول انبار و مسئولیت کنترل کیفی بر عهده واحدQC میباشد. مسئول انبار پس از انجام کنترلهای مذکور ، فرم رسيد انبار با کد F-20-00-04 را صادر و یک نسخه به مسئول واحد تدارکات تحویل داده تا ایشان به بخش مالی شرکت ارائه نمایند. لازم به ذکر است اگر كالايي وارد كارگاه شود كه بعلت حجم زياد آنها یا هر دلیل دیگری مستقیم به محل تحویل کارفرما یا مشتری جهت استفاده منتقل گردد نیزمي بايست فرم رسيد انبار با کد  F-20-00-04 مطابق با روش فوق الذکر صادر گردد.
وقتي كالايي وارد انبار شده و رسید می شود در كاردكسهاي انبار مطابق با فرم کاردکس با کد F-20-00-05 ثبت ( و به موجودي انبار اضافه ) و هنگاميكه کالایی مطابق حواله انبار  F-20-00-02خارج می شود، مي بايست از كاردكسهاي انبار كسر گردد تا موجودي انبار مطابق كاردكسهاي آن به روز باشد. در نهايت اقلام ورودي در محلهاي مناسب در انبار جانمایی می شود. چنانچه جانمایی و چیدمان و شرایط نگهداری کالایی خاص باشد، مطابق فرم جدول شرايط چيدمان و نگهداري چیدمان و نگهداري با کد F-20-00-06 جاگذاری می گردد. چيدمان کالا در جدول  فوق به علت حساسيت آنها اعلام گرديده است وساير اقلام در داخل قفسه يا باكس و پالت درشرايط عادي قرارداده مي‌شوند.
مسئول انبار بمنظور پیگیری درخواستهای خریدی که از واحد تدارکات نموده است برای کلیه درخواستهای خود مطابق با فرم پیگیری کالاهای خرید نشده با کد F-20-00-07 به صورت هفتگی  اقدام مینماید.
در رابطه با سیستم شناسایی و ردیابی کالا ها مطابق با دستورالعمل شناسایی و ردیابی (کدگذاری) کالا با کد I-20-01 اقدام می گردد. در این دستورالعمل نحوه شناسایی و ردیابی تمامی کالاها به تشریح آمده است.
مسئول انبار موظف هست که کلیات نکات ایمنی و زیست محیطی را در امور انبارداری مطابق با دستورالعمل ایمنی در انبار با کد I-20-02 رعایت نماید.
نکته: کلیه فرایندهای اجرایی انبارش که در فوق تشریح شد بصورت دستی است. لذا در صورتیکه نرم افزار انبارداری بر روی سیستمها نصب باشد تمامی موارد فوق از طریق نرم افزار انبارداری  اجرا خواهد شد.
5- توزیع نسخ :
مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6- مدارک پیوست :

	ردیف
	نام
	کد

	6-1
	دستورالعمل شناسایی و ردیابی (کدگذاری) کالا
	I-20-01

	6-2
	دستورالعمل ایمنی در انبار
	I-20-02

	6-3
	فرم درخواست كالا از انبار
	F-20-00-01

	6-4
	فرم حواله انبار
	F-20-00-02

	6-5
	فرم درخواست خرید
	F-20-00-03

	6-6
	فرم رسيد انبار
	F-20-00-04

	6-7
	فرم کاردکس
	F-20-00-05

	6-8
	فرم جدول شرايط چيدمان و نگهداري چیدمان و نگهداري
	F-20-00-06

	6-9
	فرم پیگیری کالاهای خرید نشده
	F-20-00-07


	تذكر :
اسناد سيستم مديريت یکپارچه فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد
و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
	مهر كنترل


	
	

	
	



