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1-  هدف :

هدف از تدوین این دستورالعمل ، تشریح چگونگی شناسایی و ردیابی (کدگذاری) کالاهای وارده به انبار هست.
2- دامنه كاربرد :

این دستورالعمل در واحد انبار کاربرد دارد.

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیر انبار.
· اجرا : واحد انبار.

4- شرح : 
سیستم شناسایی و ردیابی کالا به دو روش زیر انجام می گردد. واحد انبار شرکت با توجه به تعداد اقلام در زمینه کاری خود و همچنین سیاستهای خود یکی از دو روش زیر را اجرا می کند.

سیستم شناسایی و ردیابی سریالی

سیستم شناسایی و ردیابی بصورت کد های طبقه بندی

4-1- شناسایی و ردیابی سریالی:

در این روش در بدو ورود هر کالا به انبار یک برچسب با شماره انحصاری بر روی آن الصاق می گردد. مسئولیت نصب این برچسبها بر عهده واحد انبار هست. شماره برچسب  های انحصاری کالا بر روی فرم رسید انبار نیز درج میگردد. همچنین از همین شماره ها در چک لیستهای کنترلی واحد کنترل کیفیت نیز درج می گردد. چنانچه در برخی انبارها دارای سیستم نرم افزاری باشند از همین شماره برچسبها نیز استفاده شده و در سیستم ثبت می گردند. بدیهیست که هر کالایی در زمان خروج از انبار بهمراه همین بر چسبها خارج می شوند. از زمان ورود هر کالا به انبار تا زمان تحویل کالا به مشتری یا کارفرما در کلیه اسناد ، شماره های شناسایی و ردیابی ثبت می گردند.
همه شماره های سریالی در فرم لیست شناسایی و ردیابی کالا با کد I-20-01-01 درج می گردد. در این فرم در مقابل هر سریال موارد زیر درج میگردد.

نام کالا

شرکت سازنده

تاریخ ورود به انبار

نام شخص کنترل کیفی کننده ورودی

شماره رسید انبار

محل نگهداری

نام مشتری یا کارفرما

شماره فاکتور

شماره حواله انبار

نام شخص کنترل کیفی کننده خروجی

تاریخ تحویل به کارفرما یا مشتری

توضیحات

4-2- شناسایی و ردیابی بصورت کد های طبقه بندی

نحوه کدگذاری برای شناسایی و ردیابی بصورت کدهای طبقه بندی مانند روش سریالی هست. یعنی تمام ثبت اطلاعات در کلیه اسناد در این روش نیز مانند روش سریالی است. با این تفاوت که هر شماره انحصاری که برروی کالا درج میگردد سریالی نیست. بلکه بر اساس یک عدد 12 رقمی است. کاراکتر های این 12 رقم بیانگر اطلاعاتی است که مورد نیاز شرکت و کارفرما یا مشتری است.
نحوه طبقه بندی این 12 رقم به شرح زیر است.

XX – XX – XX – XX – XXXX
دو رقم اول از سمت چپ : بیانگر طبقه اصلی کالا است.

دو رقم دوم از سمت چپ: بیانگر طبقه فرعی کالا است.

دو رقم سوم از سمت چپ بیانگر ریز طبقه فرعی است.

دو رقم چهارم از سمت چپ : بیانگر کد تولید کننده است.

چهار رقم اول از سمت راست: شماره سریال کالا است.

در مواقع مقتضی تعداد کاراکتر کد کالا تغییر می کند.

لازم به ذکر است که به جهت مدیریت این کدها همه شماره های انحصاری فوق مانند بند 4-1 در فرم لیست شناسایی و ردیابی کالا با کد F-20-01-01 درج می گردد. در این فرم در مقابل هر کد موارد و اطلاعات فوق الذکر درج میگردد.

نکته: چنانچه شرکت داری سیستم نرم افزاری باشد، تمام این کدها در سیستم ثبت میگردند و نیاز به ثبت بصورت کاغذی نیست.

5-توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6-مدارک پیوست  :
	ردیف
	نام 
	کد

	6-1
	فرم لیست شناسایی و ردیابی کالا
	F-20-01-01


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