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 انبارداري: بخش اول  
 مديريت خريد: بخش دوم  
 سوالات چهار گزينه اي با جواب: بخش سوم 
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د:فهرست  خوان د  خواهي ه  چ  آن

  ش اول خ ي: ب دار ر ا   انب
  :مقدمه

  تعريف انبار
  :جايي  جاب– تعريف انبارداري

  :انبارها از دو ديدگاه بررسي مي شوند 
  : انبار تعريف سيستم اطلاعاتي

   انبارداريسيستمي مزايا 

   :انباداري  سيستممعايب
  مديريت انبارو وظايف عمومي آن

  انتظارات مديريت از سيستم انبارداري 
  گامهاي اجمالي اوليه در انبارداري

 دلايل نگهداري موجوديها و انبار كردن آنها

  گذاري آن  بندي انبارها و نام طبقه
  )تداركات(مراحل پيش از انبارداري 

  انبارداري و مراحل آن
  روشهاي چيدن كالا

  اصول اساسي در چيدمان كالا
 (Layout & Location in Warehouse) چيدمان و جانمايي در انبار

  :تعريف كدگذاري
  :روشهاي كدگذاري موجودي كالا

  بندي موجودي كالا اصول و شرايط طبقه
  (BAR CODE)باركد (اي  كد ميله

  :برگشت كالا به انبار توسط مصرف كننده
  منابع ورود كالا به انبار

  متداول ترين فرم هاي مورد استفاده در سيستم اطلاعاتي انبار
  داول و مشترك در انبارهااسامي برخي از فرمهاي مت

 و نقل، انبارداري و توزيع كالا حمل

  :باشد اهم اطلاعاتي كه در خصوص انتخاب وسايل نقليه ضروري است به شرح زير مي
  :بازده اقتصادي در حمل و نقل انبارها

  روشهاي حمل كالا
 انبارها الزامات عمومي در طراحي

  نكات مهم در طراحي انبارهاي عمومي
  زم براي سازمان انبارهاي پروژهفضاهاي لا

   احداث انبارها نكات كلي در
  :عوامل مؤثر در تعيين موقعيت فيزيكي انبار در كارگاه

  انتخاب مكان فيزيكي انبار 
  ساير الزامات و ملاحظات

  ها هاي مختلف انبار كردن موجودي روش
   عوامل قرار گرفتن كالا در انبار بهترين
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  :وري از فضاي انبار و حداكثر بهرهنكات مورد توجه در چيدن 
   تاً به دو گروه مختلف تقسيم مي شوند انبارقاعد

  روشهاي مختلف استفاده از اجناس انبار 
  :بازرسي هاي ايمني و اهميت آن در انبار داري 

  نكات ايمني در حمل و نقل مواد شيميايي
  ايمني حمل و نقل دستي و مكانيكي بار

 و ويژگيهاي انبار هاي مواد شيميايي و سمومدستورالعمل شرايط نمونه 

  چك ليست بازديد از انبار ها 
  ها ريزي و كنترل موجودي برنامه

  : انواع موجودي كالا
  ها عبارتند از هاي مرتبط با اين موجوديانواع هزينه

  عوامل موثر بر هزينه هاي انبار در پروژه

   جايگاه سفارشات
  سيستمهاي فاقد سفارشات 

  : موجودي هامديريت
  :ها گردش موجودي
  : كنترل موجودي

  : هاي كنترل موجودي انواع مدل
  :نقطه سفارش

  :حداقل موجودي يا ذخيره احتياطي
  حداكثر موجودي 

  :عوامل مؤثر در تعيين حداكثر موجودي 
  : ترين مقدار سفارش مقدار سفارش جديد يا با صرفه
  :ها حد مطلوب يا متوسط موجودي

  :د كالاطرز محاسبه حدو
 هاي كالا در انبار هاي داخلي موجودي كنترل

  :مراحل كنترل داخلي
  شرايط لازم براي استقرار كنترل داخلي

  پرسش نامه كنترل داخلي
  انبار گرداني و كنترل انبارها 

  هاي كالا حسابرسي موجودي
  اهميت انبارگرداني و دلايل حضور حسابرس در آن

   ليست گزارش بازديد از انبارها چك
  نظارت حسابرس بر عمليات انبارگرداني

  چك ليست نظارت بر انبارگرداني
 دوره دستورالعمل انبارگرداني پايان

  : موجودي كالا سيستم هاي حسابداري 
  : روشهاي ديگر ارزيابي موجودي كالا 

  : هاي مختلف ارزيابي موجودي كالا مزيتها و معايب روش 
  ميانگين موزون و متحركفايفو لايفو  

   ايط تورميموجودي كالا در شر نگهداري
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  وم د ش  خ د: ب ري خ ديريت    م
  تعريف و انواع كالا

  :تعريف خريد
  اصول و موازين پنچگانة خريد 

  انواع خريد كالا
  : مذاكره
  : هاي مذاكره تكنيك

  :خصوصيت مذاكره كننده ماهر
  :عوامل مؤثر بر توان خريدار و فروشنده در مذاكره
  :ل اساسي زير داردقدرت چانه زدن خريدار معمولاً بستگي به سه عام

  :قراردادهاي خريد و مفاد قراردادها
 انواع بازارهاي موجود در اقتصاد

  :تعريف استاندارد
  معرفي انواع استانداردهاي معروف 

   و وارانتيگارانتي
 ايران كد

 تعريف نمايشگاه

  مزايده مناقصه ،

 برند يعني چي ؟

 تعاريف و ويژگي هاي انواع تسهيلات بانكي

  قيمت گذاري كالا
 بندي انواع بسته

  اصولي كه دريك بسته بندي خوب بايدرعايت شود
  رنگ وفرم در خدمت بسته بندي 

  نام كالا و حروف نگاري آن
  هرابطه رنگ حروف با بست

  ش سوم خ ي: ب ه ا زين گ ر چها لات   سوا
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  ش اول خ ي: ب دار ر ا   انب
  :مقدمه

انباربايـدتحت اختياريـك انباردارمـسؤل       هـاي  اجنـاس وموجـودي   .مسؤليتي اسـت  ركار انبارداري يك شغل مهم وپ     
 ل مـي  تمام شده كالاي ساخته شده راتشكي% 55هزينه است كه به طورمتوسط  ترين عوامل ازمهم اگرچه اجناس يكي.باشد
موجـودي  . مواد خواهد بـود   به همين جهت است كه مؤسسات صنعتي تا حدودي مجهزبراي تدارك وخريد وانباركردن دده

ن در موقع لزوم به آسـاني  آطوري نگهداري شود كه دسترسي به  هاي محفوظ و دورازخطربطورمنظم درمحل هاي انباربا يد
حداكثرموجودي هريـك  وساي مسؤل بنگاه گزارش شود نوع ومقدارمواد وحداقل وزائد وناباب انباربا رؤ م راكدلااق و ميسرباشد

مسؤليت انبارداري را نبايـد  .پيوسته مطمح نظرانباردارقرارگيرد ازاقلامي كه ميزان آن توسط مديران فني تعيين مي شود بايد
نـابراين درامورتـداركات انبـارداري و    ب .مانند سركارگريا سرپرست كارگـاه محـول نمـود    اختياراشخاص نا وارد به انبارداريرد

   كردن بايد اهميت بسياري داده شودرامورمربوط به ذخايروانبا

 مـورد     كالاهـاي    ونگهـداري   ،تـأمين    خـصوصي    دربخـش    وچه   دولتي  هاي سازمانر د   وايجادانبارها،چه   ازتشكيل  هدف
   مـورد نيازسـازمان    مـواد واقـلام    تحويـل   وسـپس   ونگهـداري   تهيه  به  مربوط هاي  فعاليت  كليه   به   وانبارداري   است  نيازسازمان

  .شود  مي ، اطلاق  مناسب درزمان

   
  تعريف انبار
ضا و مكاني است كه در آن عمل نگهداري صورت فترين بيان، در يك واحد توليدي، انبار  به ساده

  :عبارتند ازشود كه مهمترين آنها  پذيرد و موارد متعددي را شامل مي مي
  .اند اي كه از بخش توليد به انبار منتقل شده و آماده براي فروش  محصولات ساخته شده-1
بايست به مراحل بعدي توليد منتقل و بـه           كه مي » كالاهاي در جريان ساخت   « كالاهاي نيم ساخته تحت عنوان       -2

  .تبديل شوند» كالاي ساخته شده«
  . توليد محصولات مورد نياز جهت ساخت و» مواد خام «-3
  )در واحدهاي تجاري( كالاهاي خريداري شده و آماده براي فروش مجدد -4
  آلات و ابزار آلات واحدهاي توليدي   هر گونه قطعات يدكي مورد مصرف ماشين-5

   
  : جابجايي – تعريف انبارداري

 ) شـركت،يا ديگـران از خـارج شـركت    هـاي مختلـف    ازقـسمت (عبارت ازدريافت جنس يا كالا از خـارج          انبارداري
كمتـرين وقـت    بـا ) ورود(وتحويل گـرفتن ) صدور(قوانين انبارداري كه باعث سهولت درتحويل دادن ونگهداري آنها با توجه به

خريداران بـه آنهـا درحـداقل وقـت ممكـن براسـاس        ها يا وكالاهاي مورد نيازقسمت رساندن اجناسو ونيروي مورد نيازباشد
  .  قانونيمدارك و ضوابط

قرار گرفتن درجاي مناسب تـا زمـان خـروج كـالا       عبارت است از؛ فعاليتي كه از زمان ورود كالا به انبار وجابجايي
  . ازانبارانجام مي شود
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  :انبارها از دو ديدگاه بررسي مي شوند 
ي   1 ك زي في ظ  حا ل    ـ 

  . . . )، نور ، ايمني ، وسايل حفاظت كالاها و وسايل حمل و نقل و محل انبار ، نوع قفسه بندي ها ، محل كالاها در انبار ( 
ر2 ا ي انب لاعات ط ستم ا ظ سي حا ل    ـ 

طرح و گردش فرمها به نحوي كه اطلاعات به بخشهاي مختلف كارخانه يا موسسه به موقع و به مقدار لازم برسد و به ( 
  )كنترلهاي لازم در  رابطه با كالاها بحـث مي نمايد 

   
  : انبار تعريف سيستم اطلاعاتي
هـاي لازم روي   عمليات مربوط به كالاي موجود درانباروهمچنين نظارت بركنتـرل  منظورازسيستم اطلاعاتي اجراي

 منطقـي كـه مـي    يا به عبارت ديگر روشي اسـت . مختلف اين عمليات برطبق روش منطقي و سيستماتيك مي باشد  مراحل
  . نگهداري نمودتوان كالاي مورد نيازتهيه و

   
   انبارداريسيستمي مزايا 

  .متنوعهاي زياد و بهتروراحت تر به موجودي انبار،مخصوصاً در مؤسسات با حجم موجودي شناسايي و دسترسي) ١
 هاي مؤسسه مديريت و ساير بخش دادن اطلاعات دقيق وصحيح به) 2

 .وارد بدهد واند اطلاعات كافي به افراد تازهسيستم با داشتن اهداف ازپيش تعيين شده خود مي ت 3)

 .ها دربرابرسيستم منظم كه متكي بر اطلاعات صحيح وكافي است مديران ومسؤلين بخش اطمينان خاطربراي) 4

  هاي انباروبررسي اشكالات آن موجودي كنترل دقيق سيستم ازطريق كنترل) 5

  .ها وآگاهي مسؤلين ازميزان دقيق موجودي ه اثروجود نظمكاهش هزينه هاي مصرف بدون مواد وتأثيرروحي مثبت ب )6

   
   :انباداري  سيستممعايب

  .  فضا در انبار بوجود آيد زيرا كالاها خوب چيده نشده و يا قبلاً پيش بيني نشده است ممكن است كمبود)1
  .الا مي شوداتلاف وقت پرسنل انبارودركل صدمه ديدن ك و نظم باعث جابه جايي اضافي عدم)2

  به علت نامرتب بودن انبار) موجودي برادري  (انبارگرداني اتلاف وقت درمواقع ) 3

  موجب بروز خسارت جاني ومادي براي موسسه مي شود عدم توجه به وسايل ايمني ونحوه استقراركالاوحمل نقل مي تواند)4
 

وفرعي تقسيم مي ) اصلي ( ،به دو نوع مركزي  رخانانبارها در موسسات توليدي با توجه به توليد و دامنه فعاليت كا
 واحـدهاي  همركزي را نمـي تـوان نزديـك كلي ـ   ردركارخانه هاي بزرگ توليدي به علت حجم زياد توليد،ساختمان انبا . شوند

انبـارفرعي ايجـاد مـي گـردد وانبـارمركزي هرچنـد وقـت يـك بـار،مواد مـورد            لذا درهرواحد توليدي. توليدي احداث نمود 
اداره انبارهاي فرعي،به كمك انبارداري  دراين صورت،براي.را به انبارهمان واحد ارسال مي نمايد ازواحدهاي مختلف توليديني

   . به عهده بگيرند را زيرنظرانباردار  اين انبارهاهنيازاست كه مسؤليت ادار
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  مديريت انبارو وظايف عمومي آن
هاي فردي و گروهي به منظور تحويل گرفتن، نگهداري و تحويـل دادن هـر                 عاليت فرآيندي است كه به وسيله آن ف      

لازم . نمايد گونه كالا و اجناس و كنترل موجوديهاي انبار را در جهت اهداف مشترك سازماني، همسو و هماهنگ و هدايت مي
باشـد بـه      م مراحل و اصـول انبـارداري مـي        است مديريت انبار صرفنظر از انجام وظايف و تكاليف اداره انبارها كه ناشي از انجا              

  :عنوان يكي از مديران در سطوح مديريتي سازمان وظيفه يك مدير را در اداره امور انبار انجام دهد كه از آن جمله
  

ه       -1 م ا رن ر ب ا ديريت انب م ي    ريز
و ريزي عبارت است از تعيين هدف، وضع خط مشي، تبديل هـدف بـه صـورت برنامـه عمليـات                       برنامه

بيني،   شود دو عنصر هدف يا اهداف و پيش         بطوري كه از اين تعريف ملاحظه مي      . بيني چگونگي اجراي آنها         پيش
ريـزي    بايست در طراحي و برنامـه       دهند و مديريت انبار نيز مي       ها را تشكيل مي     ريزي  اركان و اجزاي اصلي برنامه    

  .اين دو عنصر اصلي را مدنظر قرار دهد
  ريزي امهاهداف در برن) الف

ريزي واحد خود را در جهـت اهـداف كلـي             ريزي عملياتي مورد نظر خود اهداف برنامه         مديريت انبار بايد در برنامه       
ها را جزء به جـزء تعريـف، مـشخص و بيـان نمايـد و                  بايست هدف   سازمان همسو و تلفيق كند و براي نيل به اين مقصود مي           

در ذيـل بـه بخـشي از اهـدافي كـه مـديريت انبـار ممكـن اسـت در                     . ار پيـاده كنـد    سپس آنها را در قالب برنامه عملياتي انب       
  :آنها عبارتند از. شود ريزي عملياتي خود آنها را مدنظر قرار دهد، اشاره مي برنامه

 ه ش هزين لا كاه كا ي  دار گه و ن ر  ا ي انب   .ها
 رها ا در انب لام  ه اق كلي مناسب  ي  دار گه و ن ظ    حف
 و آس مات  د ص و  عات  ضاي ه  گون ش هر ركاه ا در انب د  جو و م ي  لاها كا ه  ن ب د رسان   .يب 
 ش خ ر ب ضايت ساي ر و  ي  كار م جلب ه و  ر  وث م مات  د خ ه  رائ ن ا ا كن ر كا و    .ها 
 ه اي م ن سر زا مي ش  ي كاه ذار ه گ اي م جم سر ح ن  داشت گه ن ن ائي وپ ي ها  ذار ر گ ا در انب   .ها 
 ر ا ي انب ات ملي و ع ي  جار مور  ه ا ن ب د شي خ   سرعت ب
 مهارت ا  ر ب ا ن انب ا كن ر كا ش  موز و آ ي  ر گي ر كا ه  ازها ب د ني ور م   ي 
 ه و بهين ش  زاي ف سمت ا ه ق كلي ا  د ب من وش ر ي  طق من ط  رتبا ي ا رار رق و ب مات  د خ ه  رائ ن ا د ر   .ها ك
  

چون اهداف بهم وابسته هستند، بنابراين مديريت انبار بايد تلاش كند كه كليه اهداف تعيين شده را به موقع                  اصولاً  
ه خوبي يك هدف را برآورده كند، اما ممكن است در مقابل اهداف             زيرا اين احتمال دارد كه مديريت انبار بتواند ب        . اجرا گذارد 

گيري در خصوص انتخاب اهـداف باشـد تـا            لذا مديريت انبار بايد در جستجوي معياري براي تصميم        . ديگر ضعيف عمل نمايد   
زي لازم را از قبـل در       ري ـ  هاي مختلف مورد توجه قرار دهد و براي رسيدن به كليه اهداف برنامه              بتواند كليه موارد را در بخش     

  .نظر بگيرد
  
   ريزي بيني در برنامه پيش) ب

مـديريت انبـار بايـد قـدرت و توانـايي           . شـود   بيني به مفهوم برآورد آينده با حداقل خطا بكار بـرده مـي              عموماً پيش 
بينـي    ا خطـاي پـيش    هاي نظري و قضاوتي اجتناب نمايد ت        بيني  بيني را با حداقل خطا براي آينده داشته باشد و از پيش             پيش

استفاده از اطلاعات و آماري مربوط به مقادير موجوديهاي انبار، خريد و . ريزي عملياتي انبار به حداقل برساند خود را در برنامه
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توانـد   ريزي عملياتي انبار نيز مـي  بيني جهت برنامه   هاي گذشته در روند پيش      مصرف و توزيع و فروش انواع موجوديها در سال        
ولي مديريت انبار بايد از اين مسئله غافل نباشد كه همـواره            . تري برساند    مديريت انبار را به نتايج صحيح و منطقي        تا حدودي 

بيني است كـه   هاي پيش روش استفاده علت و معلولي يكي ديگر از روش . تواند در آينده درست از كار درآيد        روند گذشته نمي  
  .ريزي عملياتي انبار از آن استفاده كند ود به منظور برنامههاي خ بيني تواند در پيش مديريت انبار مي

بايست، ضمن توجه به تأثيرگذاري عوامل داخلي و خـارجي سـازمان    ريزي عمليات انبار مي مديريت انبار براي برنامه   
 را در تهيـه و تنظـيم و   زيرا مديريت انبار به اطلاعات متعددي نياز دارد كه بتوانـد او .  نياز اطلاعاتي خود را برطرف كند    خود،
  :ريزي عبارتند از اهم اطلاعات مورد نياز مديريت انبار براي برنامه. هاي ياري دهد برنامه

  
 ه م ا رن و ب ظارات  ر انت ا ي انب عل ف ي  د جو مو ن  زا مي و  د  ولي ي ت ي آت   .ها
 از د ني ور م لا  كا و  د  وا م ده  ط آين و شراي حال  ضعيت    .و
 ن ا م در ساز ر  ا ي انب ميت آت و اه ش    .نق
 و لات  سهي ديهات جو مو كنترل  ي  را ديريت ب م ده  كانات آين م   . ا
 ن ا م ن از ساز و ر در بي ر  ا ضعيت انب   .و
 طاف ع ن ان وا و ت رها  ا لا انب كا و  د  وا م ي  جاي جاب ستم  فيت سي ي آنها ظر ذير   .پ
 ن ا م د ساز خري ي  ش م ط    .خ
 ر ا ن انب ا كن ر كا ن از  ا م ر ساز ظا د انت ور م مهارت  و    .كيفيت 
 ط و سياست خ ي  ش ش آت م ره نق ا درب ن  ا م ع ساز م جا ي  ارها   .ي انب
 رها ا ده انب ه آين ع ي توس را س ب ر دست ع قابل  اب من و  ه  اي م   .سر
  

ر   -2 ا ديريت انب م ي  ده ان م    ساز
  :در تعريف از سازماندهي آمده است

هـا و نحـوه    هاي واحـدها و پـست   سازماندهي عبارت است از كنار يكديگر قرار دادن وظايف و اختيارات، مسئوليت « 
  .»وري حاصل گردد بيشترين بهرههماهنگي ارتباط بين آنها بطوري كه 

بايست همواره    مديريت انبار براي سرو سامان دادن واحد خود و دسترسي به اهداف از پيش تعيين شده سازمان مي                 
به عبارت ديگر، دائماً در اصلاح و بهبود آن با توجه به متغيرهاي . هاي مختلف انبار را سازماندهي نمايد و بطور مستمر فعاليت

البته مديريت انبار بايد به عنوان يك جزء از اجـزاء يـك سيـستم بـاز در درون يـك                     . يروني سازمان خود اقدام كند    دروني و ب  
بطوري كه ساختار سازماني انبار بايد با توجه به عوامل مختلفـي از قبيـل               . سازمان از ساختار سازماني مناسب برخوردار باشد      

  .ان، تعداد پرسنل و انبارها و نظاير آن در نظر گرفته شده و طراحي گرددنوع ساختار سازماني، نوع فعاليت و محيط سازم
  :هاي ذيل را ضروري تشخيص دهد و آنها را مدنظر قرار دهد مديريت انبار ممكن است در سازماندهي واحد خود، فعاليت

 رها ا ضا انب ف و  ضعيت    .و
 ن ماشي و  جهيزات  و ت كانات  م ر ا ا ي انب ديها جو مو ي  جاي جاب ي  را لات ب   .آ
 ازن د ني ور م ي  سان ي ان رو   .ي
 ن ط آ رتبا حوه ا و ن مليات  ش ع د ر گ ستم    .سي
 ر ا ي انب سان ي ان رو ه ني ع و توس   .مهارت 
 و نقل آنها مل  ح و  ع  حوه توزي و ن ر  ا در انب لا  كا و  د  وا م ي  ديها جو مو ش  د ر   .گ
 ن ا م ر ساز ا خت در سا ر  ا ي انب ان م گاه ساز   .جاي
 ستم لا سي كا ع  و توزي و نقل  مل  ح ي   .ها
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دي   -3 م ظارت  و ن كنترل  ر  ا   ريت انب
باشـد تـا بـه        هاي اجرايي آن كار مـي       همواره يك مدير براي اجراي هر كاري به دنبال به دست آوردن بهترين روش             

 مسئله از نظر آن مـدير حـل          چنانچه نتايج مطلوب باشد،   . كند  پس از حصول به نتيجه، آن را ارزيابي مي        . نتايج مطلوب برسد  
بايست روش اجراء را اصلاح كند و در صـورت عـدم دسترسـي بـه                  طلوب نباشد مي  گردد، ولي چنانچه نتيجه م      شده تلقي مي  

آيـا  . شـود   موضوع اين است كه اين فرآيند چگونه انجـام مـي          . بايست هدف را اصلاح و بازنگري نمايد        روش اجراي مطلوب مي   
كنترل، ابزار كـار مـديران در       . تبدون اعمال كنترل و نظارت امكان ارزيابي در هر مرحله وجود دارد؟ مطمئناً پاسخ منفي اس               

به همين  . شود  هاي مصوب انجام مي     گردد و عموماً از طريق مقايسه كار انجام شده با برنامه            هاي مختلف سازماني تلقي مي      رده
 مـورد   خـود  هاي عملياتي انجام شده انبار را در سـازمان     ها و برنامه    بيني  تواند پيش   ترين ابزاري كه مديريت انبار مي       دليل مهم 

 عملياتي انبار را بـه حـداقل برسـاند، انجـام كنتـرل و نظـارت از سـوي                     ريزي  بيني در برنامه    ارزيابي قرار دهد و خطاي پيش     
مديريت انبار با ابزار كنترل و نظارت قادر خواهد بود تا نسبت به موارد ذيل اطمينان حاصل كنـد كـه                     . باشد  مديريت انبار مي  

  :ستاي اهداف سازمان و برنامه عملياتي انبار بوده است يا خير؟ آنها عبارتند ازآيا عمليات انجام شده در را
 ر ا ه انب لا ب كا ي  د و ور ر  دي ا ق   م
 ه ق طب حوه  ره ن ما ي، ش د ر بن ا در انب لا  كا ي  ذار   .گ
 ر ا در انب ده  ه ش رائ مات ا د خ و  لا  كا   .كيفيت 
 ر ا دره از انب صا ر  دي ا ق   .م
 ر ا ي انب ديها جو مو ي  دار گه و ن   .ثبت 
 خ ه  كلي مناسب  جام  شان خ ر ب ه ساي ر ب ا مات انب   .ها د
 ش خ ر ب و ساي ر  ا ن انب ا كن ر كا د  ر ك مل حت ع ر ص ا ا انب ط ب رتبا در ا   .ها 
 ر ا دارك انب م و  د  ا ي اسن ررس   ب
 وره د ش  مار ر ش ا ي انب ديها جو مو ي    .ا
 ش خ ر ب ا ساي ر ب ا طات انب رتبا حوه ا و ن ن  را دا ر ا و انب ر  ا ستم انب داره سي  .ها ا

ترل و نظارت مستمر خود بر انبارها و عمليـات مـرتبط بـا آن قـادر                 شود كه مديريت انبار يا كن       بنابراين ملاحظه مي  
بيني شده را با عمليات انجام شده مقايسه كند و در صورت وجود اختلاف و انحراف نـسبت بـه آنچـه كـه                  است اقدامات پيش  

  .اصلاحات لازم را به عمل آورد  بايد باشد و آنچه كه هست،
  :هاي زير صورت گيرد كه اهم آنها عبارتند از  تواند در زمينه ميبطور كلي كنترل و نظارت مديريت انبار 

 ر ا در انب ي  ديها جو مو ي  من و اي ظت    .حفا
  ر ا ي انب ديها جو مو ي  ك زي في ش  مار و ش ر  ا د انب ا كنترل اسن طريق  ر از  ا ي انب ديها جو مو و  ي  ج خرو و  ي  د و ور ر  دي ا ق   .م
 و كانات  م ه از ا ده بهين ا ف در ا است لا  كا ي  ديها جو مو ي  جاي جاب جهيزات  ر  ت ا   .نب
  ر ا در انب لا  كا ن  د دا حويل  و ت ي  دار گه ن، ن فت ر گ حويل  حوه ت   .ن
 رها ا ي انب ضا ف ده از  ا ف و است ن  د چي حوه    .ن
 داقل ح ر  دي ا ق م ه  ه ب ج ا تو ر ب ا در انب لا  كا ي  ديها جو مو ح  طو ن س زا ديها مي جو و م ر  كث دا ح و   .  
 ش خ ر ب ا ساي ر ب ا ن انب ا كن ر كا طات  رتبا و ا ر  ا فت ر حوه  و ن ي  رسنل و پ ي  ال م   .ها كنترل 
 ررس ر ب ا دارك انب م و  د  ا ي اسن دار گه و ن ر  كا ش  د ر گ   .ي 
 ش زار گ ي  ررس دازه ب و ان د  ها  ر ك مل ي ع ر ي(گي كارآي و  ي  ش خ رب ر) اث ا   .انب
  ر ا ي انب ديها جو مو فات  ضا و ا ي  سر ك عات،  ضاي ي  ررس   .ب
 ي ديها جو مو مل  ح و ي،  ر گي ر ا و نقل، ب مل  ح و  ي  جاي جاب ه،  خلي حوه ت ي ن ررس ر  ب ا  .انب
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ر -4 ا ديريت انب م ي  ر گي ميم  ص      ت
يك سيستم انبارداري، تصميمات اساسي مديريت انبار بايد از كيفيت بالايي برخوردار باشد تا از ناحيه آن بتواند                  در  

مديريت انبار ممكن است    . پاسخگوي مسائل انبار و انبارداري، نيروي انساني مورد نياز و وسايل و ابزار كار انبارهاي خود باشد                
به همين دليل ميزان اطلاعاتي كه در هنگام اخـذ تـصميم در دسـترس               .  اتخاذ كند  هاي گوناگوني     در شرايط مختلف، تصميم   
گيـري مـديريت    از آن جايي كه اطلاعات مختلف انبار، اسـاس تـصميم  . تواند متغير و متفاوت باشد   مديريت انبار قرار دارد مي    

شود كه بعضي از آنهـا غيـر معمـول و حتـي              هاي مختلف با مسائلي روبرو مي       دهد و مديريت انبار در زمان       انبار را تشكيل مي   
آيد، لـذا مـديريت انبـار در     مي منحصر به فرد هستند و تعدادي از آنها بر حسب عادت و يا روش جاري و شرايط معمول پيش       

گردد كـه ناچـار بـه اخـذ تـصميم در       ريزي نشده روبرو مي ريزي شده و تصميمات برنامه اين حالت با دو نوع تصميمات برنامه    
  .باشد بل هر يك از حالات مختلف آن ميمقا

گيري كند و ديگر  بايست تصميم گيرد كه در يك لحظه و بلافاصله مي گاهي اوقات مديريت انبار در شرايطي قرار مي
اي بدون اطلاع و هماهنگي قبلـي، وارد انبـار            بطور مثال يك كاميون با محموله     . گيري ندارد   مجالي براي انجام فرآيند تصميم    

مديريت انبار بايـد نحـوه   . بايست بلافاصله بار كاميون تخليه و اجناس و كالاي مزبور كنترل و تحويل انبار گردد             ود و مي  ش  مي
تحويل و تخليه، محل تخليه، محل تخليه، نيروي انـساني مـورد نيـاز، ابـزار و تجهيـزات و ماشـين آلات را تـدارك ببينـد و                             

انتخاب محـل، نحـوه چيـدن و قـرار دادن اجنـاس در كنـار             .  كالا صادر كند   دستورات صريح و روشن را جهت تحويل گرفتن       
سازي فضاي انبارها، تجهيز نيـروي انـساني مـورد نيـاز و نظـاير آن از جملـه                      آماده  يكديگر و يا انباشتن آنها بر روي يكديگر،       

گيري كنـد و      اصله در اين خصوص تصميم    بايد بلاف   باشد كه مديريت انبار مي      اي در اين مورد مي      ريزي نشده   هاي برنامه   تصميم
  .آن را به موقع اجرا گذارد

ريزي مواد بايد پاسخ سوالاتي از قبيل چگونه، كجا، چه زمان را              مديريت انبار در خصوص طراحي سيستم و يا برنامه        
، كجا، چـه ظرفيتـي و چـه    آلات انبار به سوالاتي از قبيل چه نوع داشته باشد و درباره لوازم و وسايل كار و تجهيزات و ماشين           

گيـري قـرار      هاي مختلـف تـصميم      بنابراين مديريت انبار همواره در مقابل چالش      . ريزي كند   وقت پاسخ دهد و براي آنها برنامه      
  .دارد

بايست در نظـر گرفتـه    گيري مي گيريهاي مديريت انبار به عنوان معيارهاي تصميم عموماً اهدافي كه در كليه تصميم  
توانـد در     هاي مشابه متفاوت و متنوع باشد ولي مديريت انبار صرفنظر از اهداف متعددي كه مي                 در سيستم   ممكن است   شود،

  :گيري كند بايد در خصوص موارد زير تصميم يك سازمان وجود داشته باشد، مي
 رها ا ي انب ضا ف ده از  ا ف حوه است   ن
 ر ا ي انب ديها جو مو و نقل  مل  ح و  ي  جاي جاب و  ه  خلي حوه ت   ن
 ي ان رو د ني دا ع رت ا از انب د ني ور م وسايل  و  ي    .سان
 ه ق طب و  ر  را ق ر است ا در انب لاها  كا ي  د   .بن
 ر ا د انب ا دور اسن ص و  لا  كا دارك  م و  د  ا كنترل اسن و  ن  ريا ج حوه    .ن
 ر گ دي ك س از ي جنا ي ا داساز ج و  ي  دار گه حوه ن   .ن
 ر ا ر انب زا و اب لات  ن آ ماشي و  جهيزات  ده از ت ا ف حوه است   .ن
 ر ا ج آنها از انب و خر و  لا  كا حويل  حوه ت   .ن
 رم ا در انب ديها  جو و م ح  ط و س ر  دي ا ق م ن  زا   .ي
 ي آنها ك زي في و  ي  مياي صيات شي صو خ و  ماهيت  حسب  ر ختلف ب م ي  ارها در انب ن آنها  د دا ر  را و ق ر  گ دي ك لا از ي كا كيك  ف   .ت
 ش خ ر ب ا ساي و ي ر  گ دي ك ا ي ن ب ا كن ر كا ط  رتبا ي ا رار رق حوه ب   .ها ن
 ن ما خت ده از سا ا ف و است ي  دار گه حوه ن ر، ن ا ي انب زا ها جهي و ت سات  رها تأسي ا ن انب و در   .ت 
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 ،ه خلي وقات ت ي، ا جاي جاب و   لا  كا ع  ي، توزي ر گي ر ا   ... ب
 رها ا ن انب ا كن ر كا قال  و انت و نقل  ي  جائ   .جاب
 رها ا رسنل انب ختيارات پ و ا سئوليت  م ن  زا مي ن  عيي   .ت
 رها ا ن انب ا كن ر كا شويق  و ت ه   .تنبي
 

ر-5      ا ديريت انب م ي  ر رهب و  دايت     ه
آلات تحت سرپرستي خـود را بـه          دايت نيروي انساني و تجهيزات و ماشين      مديريت انبار همواره بايد تلاش كند تا ه       

اين تلاش براي ايجاد انگيزه و رغبت در پرسنل و كاركنان انبار به منظور دسـتيابي بـه اهـداف از پـيش                       . خوبي برعهده گيرد  
بطـور كلـي هـدايت و    . ط هستندهاي عملياتي انبار از سوي ديگر در ارتبا   تعيين شده از يك سو و اجراي عمليات طبق برنامه         

  .توان در سه قسمت رهبري، انگيزش و ارتباطات خلاصه كرد رهبري مديريت انبار را مي
  رهبري) الف
گروهي بر اين اعتقاد هستند كه رهبري عبارت است از نفوذ زير دستان از طريق برقـراري ارتبـاط بـا آنـان بـه                              

  كنـد،   گيرد ارتباط پيدا مي     ري به منابعي كه قدرت و نفوذ از آن سرچشمه مي          نفوذ و قدرت رهب   . منظور تحقق اهداف سازمان   
شـود و نفـوذ اعمـالي اسـت كـه بطـور مـستقيم و                  در اين ارتباط، قدرت به منزله توانايي اعمال نفوذ بـر ديگـران تلقـي مـي                

با مسئله رهبري قرار دارند و نفـوذ        چون قدرت و نفوذ در ارتباط       . گردد  غيرمستقيم باعث تغيير در رفتار يا نظرات ديگران مي        
هاي لازم را براي انجام عمليـات انبـار و      بنابراين مديريت انبار نيز بايد قدرت و نفوذ و توانايي         . گيرد  نيز از قدرت سرچشمه مي    

 ذيـل نـام بـرد    توان به شرح هاي مورد لزوم مديريت انبار براي رهبري را مي اداره امور انبارها داشته باشد كه بخشي از توانايي    
  :كه عبارتند از
 ي ان م داف ساز حقق اه ظور ت من ه  ن ب د و ن ب ا دست ر زي ي  را گو ب ل   .ا
 ر ا ن انب ا كن ر كا ر  ا فت ر در  ي  ذار گ ر  ه تأثي ن ب د و در ب   .قا
 ر ا ديريت انب م و  ر  ا مور انب داره ا در ا ي  دان ر كا و  مهارت  و  ص  ص خ ن ت   .داشت
 ش گيز ش ان زاي ف جهت ا ن  ا دست ر ش زي دا ن پا د دا ه  ن ب د و در ب   قا
 ه درت تنبي دارهق ن ا د درآور كنترل  و  ظم  حت ن ظور ت من ه  ر ب ا ن انب ا كن ر كا ن  د ر ك ر   ا مور انب  . ا

  
  انگيزش) ب

بنابراين اثر بخـش    . دارد  وا مي ) كنش و واكنش  ( چون انگيزش حالتي دروني است كه انسان را به انجام فعاليت                 
خص و ساير واحدهاي يك سازمان بطور اعم در انجام          تواند به تمايلات كاركنان انبار بطور ا        بودن فعاليت مديريت انبار نيز مي     

از طرفي چون دو عامل انگيزش به عنوان عامل نياز و هدف به عنـوان عامـل محـرك،                   . وظايف محوله به آنها تأثير گذار باشد      
نان انبـار بـراي انجـام    از اين رو انگيزش عاملي خواهد بود تا كارك      . تواند بر رفتار مديريت انبار و كاركنان انبار تأثير بگذارد           مي

وظايف و همسويي اهداف فردي خود با اهداف سازماني تلاش كنند و مديريت انبار با ترغيـب و ايجـاد انگيـزش در كاركنـان       
  . نمايد انبار قادر خواهد بود نقش اساسي در موقعيت سازماني را ايفاء
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  ارتباطات) ج
ادر است ريشه بسياري از مشكلات فردي، سازماني و اجتماعي و يا        وجود ارتباطات مؤثر و سيستم ارتباطي كارا ق           

ارتباط مؤثر فرآيندي است كه مديريت انبار       .  تعبير و تفسيرهاي ارتباطي را حل و فصل كرده و از ميان بردارد              بطور كلي سوء  
هدايت و رهبـري خـود را توسـط آن          گيري و      تصميم   كنترل و نظارت،    ريزي، سازماندهي،   سازد كه كليه امور برنامه      را قادر مي  

  .انجام دهد و جهت هماهنگ كردن و متناسب كردن وقت خود از آن بهره گيرد
ترين وظايفي كه مديريت انبار در يك سازمان دارد ايجـاد و برقـراري ارتبـاط متقابـل انبـار بـا سـاير                   يكي از مهم     
باط دو طرفه را به نحـو صـحيح و اصـولي و در چـارچوب نظـام                  مديريت انبار بايد تلاش كند كه همواره ارت       . باشد  واحدها مي 

چـون ارتبـاط يـك سـويه        . اداري و عملياتي سازمان با ساير واحدها برقرار نمايد و بطور مستمر و روشمند آن را ادامـه دهـد                   
هـا و روابـط       عاليـت بنابراين بـراي ف   . شود  تواند در درازمدت تداوم بايد و باعث گسيختگي و پاره شدن رشته ارتباطات مي               نمي

هـاي اجـراي آن نيـز تبيـين و            ها و راه    ها، ماموريت    مسئوليت  بايست وظايف، اختيارات،    اداري هر واحد يا قسمت سازماني مي      
  .تعيين گردد

 از اجزاي يك     ، فعاليت و عمليات خود ناچار است به عنوان يك جزء            ها  هر واحد در يك سازمان براي انجام مأموريت       
 عامـل ارتباطـات سـازماني شـكل           در اثر ايجاد اين تعامل سازماني،       مل وكنش و و اكنش با ساير واحدها باشد،        سيستم در تعا  

  .شوند اي به يكديگر مرتبط مي ه گيرد و مانند تارهاي تنيده شد مي

   
  انتظارات مديريت از سيستم انبارداري 

  يش و حسابداريوجود همكاري بين واحدهاي مربوط به خريد ، آزما ) 1
  تمركز يافتن كليه خريدها ) 2
  به مصرف رساندن مقرون به صرفه مواد و ملزومات  ) 3
  انبار كردن تمام مواد و ملزومات به نحو دقيق و صحيح با سرپرستي در محافظت كامل  ) 4
  .تعيين ميزان حداقل و حداكثر موجودي به نحوي كه از آن حدود تجاوز يا كاهش ننمايد  ) 5
  انجام عمليات صدور اجناس مطابق درخواستها در اسرع وقت  ) 6

   
  گامهاي اجمالي اوليه در انبارداري

چه كالاهايي مورد نياز است ؟ مشخص كردن كالاهاي مورد نيـاز هـر قـسمت ،                  -تعيين انواع كالاهاي مورد نياز سازمان        ) 1
   چند مصرفي و كالاهاي تخصصي كالاهاي مشترك المصرف و ملزومات عمومي ، كالاهاي

استفاده كردن كالاهاي مورد نياز سازمان  مشخص كردن مشخصات فني و ميزان ايمني و مرغوبيت كالاهاي در خواست                    ) 2
  شده و مشخص كردن مناسب ترين نوع كالا و انواع  مارك مجاز براي خريد 

  لويتها ا:    زمان ، بودجه  :تعيين مقدار هر يك از اقلام كالا  ) 3
  ليست تأمين كنندگان فرعي : شناسايي منابع خريد و تأمين كالا  ) 4
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 دلايل نگهداري موجوديها و انبار كردن آنها
لا در انبار ممكن است هزينه و يا خساراتي را بـر پيكـره              اصولاً نگهداري مقادير بيش و يا كمتر از حد مورد نياز مواد و كا             

فعاليت و عمليات سازمان وارد آورد كه گاهي اوقات جبران آن به انرژي و صرف زمان زيادي نياز دارد و بار مالي سـنگيني را                         
 كه مشخص گردد چـه      كند  سياست اداره كردن سيستم انبار و مديريت مواد و كالا ايجاب مي           . آورد  براي سازمان به وجود مي    

مواد و كالا بايد در انبار وجود داشته باشد و در چه مواقعي بايد سفارش خريد مقادير معيني از كالا و اجناس مورد نياز صادر                         
لذا نگهداري موجوديها در انبار در شرايطي كه امكان دسترسي به موقع به مواد و كالاي مـورد نيـاز در انبـار و يـا بـازار             . شود

 مدت زمان تحويل، نحـوه حمـل و نقـل، مقـدار      بايست براي تامين نقدينگي، نوع و مقادير اجناس، ارد و از طرفي مي وجود ند 
ناپـذير    ريزي كرد، ضرورت نگهداري موجوديها و انبار كـردن آنهـا را اجتنـاب               فضا و حجم مورد نياز در انبار و نظاير آن برنامه          

د ديگري را براي انبار كردن منطقي موجوديها و نگهداري آنها در انبار بـر شـمرد               توان دلايل متعد    ضمن اين كه مي   . نمايد  مي
  :كه اهم آنها عبارتند از

  
 خفيف ده از ت ا ف لا است كا و  د  وا م ع  وا د ان خري ي  ش زاي ف ا ا و ي ي  كل ي    ها
 ه ي از هزين ر گي ر جلو ا در انب ديها  جو و م ن  دا ق ف و  د  و مب ك ي    .ها
 ن زيا و  مليات  ي از توقف ع ر گي ي از  جلو ي ناش نها   .آ
 لا كا و  د  وا م مت  ش قي زاي ف د ا ون ر ي از  ن ناش زيا ي از  ر گي   .جلو
 ده ده ش دا ش  لا سفار كا و  د  وا م ع  وق م ه  حويل ب ن از ت ا مين ط دم ا   .ع
 ه اي م و سر ي  ال م كانات  م دم ا ن ع ا م ز ي  را ر ب ا سي جم ب ح ا  ي ب ذار لا گ كا و  د  وا م د  خري و  ه  ر تهي م در ا فاوت  مت ي    .ها
 و د  وا م د  خري حل  را م و  عات  ف د ش  زاي ف ي از ا ر گي هجلو و هزين لا  كا ن   ش آ ي سفار   .ها
 ه م ا رن ا ب ي ب گ ماهن ي ه ر آنها ريز كا در  لال  خت ا ا و ي ه  ف وق د  جا ي از اي ر گي جلو ظور  من ه  ش ب رو ف و  د  ولي ي ت   .ها
 طاف ع ش ان زاي ف ه ا م ا رن در ب ي  ذير ه پ م ا رن در ب ي  رات غيي ي ت لايل د ه  ا ب ه بن ك ي  ع واق م در  ش  رو ف و  د  ولي ي ت د ريز د آي جو و ه  ور ب زب م ي    .ها
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  گذاري آن  بندي انبارها و نام طبقه 
در ذيل به چند . تواند صورت گيرد هاي متعدد و متفاوتي مي گذاري انبارها به روش بندي و نام تقسيم

  .شود گذاري آنها اشاره مي بندي انواع انبارها و نام نمونه از تقسيم
ه-1 فت ر ر  كا ه  ح ب ل صا م صرف  م ع  و ر از ن ا    انب

  :شود بندي مي بندي و ساختمان آن طبقه ر حسب نوع مصالح عمده مصرف شده در اسكلتاين گونه انبارها ب
   انبارهاي آجري-الف

» انبار آجـري  «گردد و به همين دليل به آن          عمدتاً در اين گونه انبارها از مصالح ساختماني آجر و چوب استفاده مي            
  .شود ت، ساخته ميشود و معمولاً در مناطقي كه داراي آب و هواي گرم اس گفته مي

   انبارهاي فلزي-ب
هـاي مختلـف اسـتفاده     هاي آهني و گالوانيزه در ابعاد و انـدازه  در ساخت اين گونه انبارها عمدتاً از انواع حلب و ورق    

  .گردد مي
   انبارهاي چوبي-ج

 اين گونه انبارها در     عمدتاً. شود  باشد كه همين نام خوانده مي       در اين گونه انبارها عمده مصالح به كار رفته چوب مي          
  .گيرد شود و در نواحي جنگلي و رطوبتي مورد استفاده قرار مي ابعاد بزرگ ساخته نمي

   انبارهاي متفرقه-د
اين گونه انبارها به صورت چادري و يا در داخل كوه به صورت زاغه و يا در عمق  زمين مانند سردابه و غيـره مـورد                           

  .گيرد استفاده قرار مي

   
ي-2 مان خت ر سا ظ ر از ن ا    انب

  .شود گذاري مي بندي و نام اين گونه انبارها از نظر ساختماني و مهندسي سازي آن تقسيم
  انبار كاملاً محصور يا پوشيده) الف

در اين گونه انبارها چهار طرف انبار ديواركشي شده و محصور است و داراي سقفي متناسب بـا فونداسـيون و نحـوه                       
هايي كه به همين منظـور نـصب گرديـده مقـدور          ورود و خروج به داخل اين گونه انبارها فقط از درب          . داردساخت بناي انبار    

  .است
د(  انبار سرپوشيده-ب ر ا گ   )هان

باشد و فقط سقفي متناسب با وضـعيت انبـار دارد كـه بـه وسـيله                   اين گونه انبارها فاقد ديوار در چهار طرف آن مي         
شود بدون اينكه چهار طرف آن ديواركشي و          انبارهايي كه به صورت سوله فلزي ساخته مي       .تهاي متناسب برقرار شده اس      پايه

اً              .گردد محصور شود از جمله انبارهاي سر پوشيده محسوب مي ف صر ظت  ف حا ن م را ا و ب فتاب  قابل آ م در     
   انبار در محوطه باز-ج

شد و در محوطـه بـاز كـالا صـورتهاي مختلـف مـواد و كـالا        با اين گونه انبار فاقد هر گونه ديوار و ستون و سقف مي       
  .شود نگهداري مي
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لا-3 كا و نام  صات  خ ش م و  ع  و حسب ن ر  ر ب ا    انب
گذاري مي  بندي و نام اين گونه انبارها بر حسب نام كالا يا نوع مشخصات كالا و موجودي جنسي طبقه

  .شود يل اشاره ميبندي در ذ شود كه به چندين نمونه از اين نوع طبقه
   انبار مواد اوليه-الف

توان يك و يا چند نوع مواد اوليه را ذخيره و انبار نمود كه به طور كلي بـه انبـار مـواد اوليـه                           در اين گونه انبارها مي    
  .شود ناميده مي

   انبار كالاي نيم ساخته-ب
باشد كه در فرايند توليد يـك واحـد           ت مي اين نوع انبار مخصوص انبار نمودن نيم ساخته يا در جريان توليد يا ساخ             

معمولاً اين گونه انبارها در محل توليد و يا نزديك به خط توليد . توليدي ساخته شده است ونياز به تكميل پروسه توليد دارند  
  .وجود دارد
   انبار كالاي ساخته شده يا محصول-ج

  .شود  فروش ذخيره ميدر اين انبار هر گونه كالاي ساخته شده و يا محصول آماده براي
   انبار لوازم يدكي-د

  .شود آلات يك واحد توليدي نگهداري مي در اين نوع انبار انواع لوازم و قطعات يدكي تجهيزات و ماشين
هاي مختلف وجود داشته باشد كه        تواند در مؤسسات و سازمان      انبارهاي ديگر بنا به ماهيت و مشخصات نوع كالا مي         

  ... انبار مواد شيميايي، انبار سموم و كود، انبار بذور، انبار ابزار آلات، انبار ضايعات و:اهم آنها عبارتند از

   
لا-4 كا صيت  خا حسب  ر  ر ب ا    انب

گذاري نمود ك در ذيل به چند نمونه از آن  بندي و نام توان بر حسب خاصيتي كه دارند طبقه انبار را مي
  .شود اشاره مي

  دنيانبار كالاي فاسدش-الف
)  گرمـا -بـرودت (بايـست از تجهيـزات حرارتـي          رونـد كـه مـي       انبارهايي كه براي نگهداري اين قبيل مواد به كار مي         

. اي انبـار شـوند   بايد در درجه حرارت ويـژه  شوند كه مي زيرا در اين گونه انبارها مواد و كالاهائي نگهداري مي        . برخوردار باشند 
اي مقـدور     گونه مواد غذايي و ساير مواد و كالائي كه نگهداري آنها در درجه حـرارت ويـژه                ها، داروها و هر       نگهداري انواع ميوه  

اي كـه بتـوان    هاي ويژه بنابراين براي نگهداري مواد غذايي و ميوه سردخانه. شوند از جمله كالاهاي فاسدشدني تلقي مي  . است
هـا و     انواع گوشت كره، پنير، سبزي    . يير و نگهداري نمود   هاي زير صفر و يا هر درجه مورد نياز تغ           دماي داخلي آن را در درجه     

بايست هر يك از آنها را در درجه حرارتـي خاصـي در سـردخانه        روند كه مي    مرغ و غيره از جمله مواد غذايي به شمار مي           تخم
  .شود بنابراين سردخانه به عنوان يك نوع انبار تلقي مي. نگهداري كرد
  حتراقزا و قابل ا  انبار مواد آتش-ب

اي   بايست از نظر حفاظت و امنيـت خاصـي بـا مقـررات ويـژه                باشد كه مي    اين گونه انبارها مخصوص مواد كالائي مي      
هاي  هاي نفت، بنزين و كپسول گردد بشكه زا و قابل احتراق و انفجار در ن نگهداري مي    زيرا هر گونه مواد آتش    . برخوردار باشد 

  .ن جمله استگاز و هر گونه مواد قابل اشتعال از آ
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   انبار مواد شيميايي و سموم-ج
در اين گونه انبارها به دليل ذخيره مواد شيميايي و سموم كه تمـاس بـا اعـضاي بـدن انـسان و بـا مـواد غـذايي و                              

بايد كليه شرايط ايمني و حفاظتي خاص بـراي    . گردد  همچنين احتمالاً محصولات توليد شده باعث آسيب رساندن به آنها مي          
  .آنها در نظر گرفته شود و در يك محل خاص نگهداري گرددنگهداري 
  )بندي خاص باز و بدون بسته( انبار مواد فله -د

شوند از جمله گنـدم، جـو،         بندي خاص در يك جا نگهداري مي        نگهداري موادي كه از يك نوع هستند و بدون بسته         
بايست از    هايي دارد كه مي      پنبه، نياز به مكان      سويا و يا تخم    هاي روغني از قبيل دانه آفتاب گردان،        آرد، سيمان و يا انواع دانه     

نگهداري اين گونه مواد فلـه يـا بـاز كـه بـر روي هـم                 . ها ذخيره شوند    اي براي مدت    درجه حرارت به خصوص در شرايط ويژه      
و يا خوابيده را به صورت      انواع سيلوهاي ايستاده    . پذير است   شود امكان    گفته مي   سيلو هايي كه به آن     شوند رد محل    ريخته مي 

  .شود اي كه از آنها خواهد شد مشخص و ساخته مي سيماني يا فلزي طراحي و بنا بر استفاده

   
ي-5 ات ملي و ع ي  كان م عيت  وق م حسب  ر  ر ب ا    انب

شود و به دليل اهميت  گذاري مي بندي و نام اين گونه انبارها بر حسب موقعيت مكاني و عملياتي آن طبقه
  .شود وشد كه درذيل به چند نمونه از آن اشاره مي گذري مي اليتي كه اين گونه انبارها دارد بر حسب آن نامو فع

   انبار كالاي متروكه-الف
  .باشد گونه كه از نام انبار مشخص است اين گونه انبارها مخصوص نگهداري كالاهاي متروكه مي همان

  انبارهاي عمومي-ب
  .باشد داري هر گونه كالا در هر اندازه و ابعادي براي هر مدت زمان مياين گونه انبارها مخصوص نگه

   انبار گمرك و ترانزيت-ج
هاي ترانزيتـي هـوائي       باشد كه عمدتاً در راه      اين گونه انبارها مخصوص مبادي و خروجي مواد و كالا به هر كشور مي             

  )كشورمبادي ورودي (و زميني ) مانند بنادر(، دريائي )ها مانند فرودگاه(

   
  )تداركات(مراحل پيش از انبارداري 

در تعريفي كه از انبارداري به عمل آمد، گفته شد كه انبارداري از سه مرحله دريافت، نگهداري و صدور كالا تركيب                      
رسد تـا   ه نظر ميولي بايد در اين جا اشاره به مراحلي شود كه قبل از انبارداري انجام اين مراحل لازم و ضروري ب                . يافته است 

  : اين مراحل عبارتند از. داري روشن گردد شود، ارتباط آن با انبار در صورتي كه در مبا حث بعدي مواردي از آنها بيان مي
  

لا-الف كا دارك  و ت ه  ي تهي ضا قا ه ت حل ر م ا  لا ي كا د  خري خواست  در  ه  حل ر م  .  
ن-ب صويب آ و ت لا  كا د  خري و  ه  ط تهي ن شراي عيي ه ت حل ر م    
ري-ج خ ه  حل ر م ر  ا ه انب ن ب و ارسال آ لا  كا   .د 
  

براي اين كه به جزئيات هر يك از مراحل پيش از انبارداري پرداخته شود لازم است مطالعـه و بررسـي بيـشتري در         
  .الذكر به عمل آيد خصوص هر يك از مراحل فوق
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لا-الف  كا دارك  و ت ه  ي تهي ضا قا ه ت حل ر م ا  لا ي كا د  خري خواست  در  ه  حل ر   م
برداري از اجناس يا كالاهائي كه به حداقل يـا نقطـه تجديـد                با مراجعه به كاردكس و صورت     اين مرحله توسط انبار     

سپس برگ در خواست خريد كالا از سوي مدير انبـار           . دشوها شروع مي    اندو كنترل آنها با عين موجودي قفسه        سفارش رسيده 
 بدان نياز فوري داشته باشند و يا در خواسـت           عموماً اين عمل بدون اين كه قسمتي از آن را مصرف كنندگان           . گردد  صادر مي 

هـاي    قـسمت   هاي  گيرند از طرف ديگر، چون انبار در واقع منبع تغذيه و تامين نيازمندي              كالائي از انبار شده باشد صورت مي      
گر آن  باشد، لذا لازم است كه هر قسمت هر گونه احتياجي كه دارد از آن تقاضا نمايد حال ا                   مختلف مصرف كننده شركت مي    

چه مورد تقاضاي قسمت مصرف كننده است در انبار موجود باشد در آن صورت انباردار با توجه به صحت برگ در خواسـت و             
ولي اگر مورد تقاضا به دليلي      . كند  كامل بودن امضاء و اطلاعات مندرج در آن اقدام به صدور كاغذي در خواستي متقاضي مي               

كنـد و بـه امـضاي      انباردار بلافاصله اقدام به صدور برگ در خواست خريد جنس يا كالا مي         در انبار كمتر باشد و يا كلاً نباشد       
  .رساند تا از آنجا به قسمت واحد بازرگاني براي تهيه و تدارك كالا ارسال تا اقدام به خريد شود مدير انبارها مي

  برگ در خواست كالا از انبار
اجناس مورد نياز خود را از انبار دريافت        ) اي توليدي و غير توليدي    اعم از واحده  (براي اين كه هر واحدي از شركت        

لذا اين فرم تهيه شده تا طي آن، تقاضاي كالا از انبـار بـه وسـيله                 . اي تقاضاي خود را به اطلاع انبار برساند         كند بايد به وسيله   
  .قسمتها واحدهاي مختلف به اطلاع انباردار برسد

غيره به طور جداگانـه  ...تواند براي هر يك از اقلام مواد اوليه لوازم يدكي ملزومات و             برگ در خواست كالا از انبار مي      
چاپ و يا كليه آنها در يك فرم به شكل ذيل در خواست گرديده و امضاي واحد متقاضي رسيده و براي تحويل گرفتن اجناس 

  .مورد نياز به انبار مربوطه مراجعه نمايد
صات اجناس يا كالاي مورد تقاضا و صحت برگ در خواست كـالا از انبـار چنانچـه                  انبادار بر حسب موجودي و مشخ     

در غيـر اينـصورت     . نمايـد   اجناس يا كالاي مورد تقاضا را موجود داشته باشد اقدام به صدرو كالاي در خواستي متقاضـي مـي                  
  .نمايد بلافاصله اقدام به تهيه و تنظيم فرم در خواست خريد كالا مي

  برگ سفارش خريد
برگ سفارش خريد، فرمي است كه با استفاده از آن واحد بازرگاني قادراست اقلامي را كه از طريق انبار در خواسـت                      

  .باشد خريداري و كالاي مورد نيازرا تامين نمايد گرديده به استناد آن كه در واقع حكم قرارداد معامله با فروشندگان كالا مي
  
ك-ب د  خري و  ه  ط تهي ن شراي عيي ه ت حل ر م ن  صويب آ و ت لا    ا

  .......داخلي يا خارجي بودن منبع خريد و شرايط پرداخت و 
  
ر-ج ا ه انب ن ب و ارسال آ لا  كا د  خري ه  حل ر   م

به محض معلوم شدن نحوه خريد و پرداخت و تصويب آن از سوي مديريت، مأمور خريد كـه معمـولاً جـزو پرسـنل                        
 آن را شخصاً يا توسط حامل ديگر يا خود فروشنده به انبار ارسـال               كند و   واحد بازرگاني است اقدام به ابتياع و تهيه جنس مي         

كه بدين ترتيب مرحله خريد و ارسال كالا توسط واحد بازرگـاني كـه              . دارد  كند و پس از تحويل به انبار رسيد دريافت مي           مي
  .يابد وشد خاتمه مي سومين و آخرين مرحله پيش از عمل انبارداري محسوب مي
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  بارداري و مراحل آنان
در تعريفي كه از انبارداري ارائه گرديد گفته شد، انبارداري عبارت است از دريافت جنس با كـالا از خـارج                     

و نگهداري آنها طبق نظم و اصولي خاص كه متـضمن           ) هاي مختلف شركت يا ديگران در خارج از شركت          از قسمت (
با صرف حداقل وقت و نيروي مورد نيـاز باشـد و رسـاندن              ) دورو(و تحويل گرفتن    ) صدور(سهولت در تحويل دادن     

ها يا خريداران به آنها در حـداقل و حـد اسـرع وقـت ممكـن براسـاس مـدارك و         اجناس و كالاي مورد لزوم قسمت   
گردد   براساس اين تعريف از انبارداري معلوم گرديد كه انبارداري نيز در سه مرحله انجام مي              . ضوابط مستدل و مجاز   

  :بارتند ازكه ع
  

ه اول حل ر لا-م كا ن  فت ر گ حويل  ا ت فت ي دريا ه  حل ر م    
وم د ه  حل ر ر -م ا در انب لا  كا و  س  جنا ظت ا حفا و  ي  دار گه ه ن حل ر م ن(  د ر ك ر ا   ).انب
ه سوم حل ر ر-م ا ج از انب خار ه  لا ب كا و  س  جنا ن ا د دا حويل  ا ت دور ي ص ه  حل ر م  .  

م شناخت و به انجـام عمليـات و فعاليـت آن    احل آن را بهتر شناخت و به انجا رحال براي آن كه بتوان انبارداري و م       
  .شود الذكر پرداخته مي پي برد به بحث و بررسي هر يك از مراحل فوق

  
ه اول  حل ر لا: م كا ن  فت ر گ حويل  ا ت فت ي دريا ه  حل ر   م

در اين مرحله كالاها يا اجناسي كه مورد نياز قسمتهاي مختلف شركت است و بايد نگهداري شود تا به موقع تحويل             
دد با اصول و مدارك و مجوزهاي خاصي با كنترل كيفيت كلـي و مقـداري و صـحت آنهـا از تحويـل دهنـدگان كـالا                            آنها گر 

  .شود گردد و در مقابل آن رسيد صادر مي دريافت مي
براي اين امر و اطمينان از اجراي درست و كامل مفاد آن ضرورت ايجاب ميكند كه كالا با جنس دريافـت شـده يـا                         

تواند نظرش صائب و قابل پذيرش باشد         ط قسمت يا فردي كه داراي صلاحيت شناخت آن كالا است و مي            دريافت شدني توس  
تـوان از   تري باشد مـي  تحويل گرفته شود و اگر در مورد شناخت آنها از لحاظ فني و مرغوبيت نياز به افراد متخصص و ورزيده     

  .سمتها كمك گرفت و از همكاري آنان استفاده نمودها و كارشناسان با تجربه و خبره ساير ق مهندسين و تكنسيسين
  

  .باشد مرحله اول انبارداري داراي دو جزء مي
  جزء اول از مرحله نخست انبارداري-1

جزء اول از مرحله نخست انبارداري دريافت با تحويل گرفتن اجناس و كالا طبق ضـوابط و مـدارك اصـول خاصـي                       
  .است كه در شركت تعيين شده است

ر شركتهايي كه نسبت به مصرف مواد و قطعات خريداري شده حساسيت زيادتري وجود داشته باشد فرد يـا                   اصولاً د 
گيري كـالا و      افرادي را تحت عنوان واحد كنترل و بازرسي و يا كنترل كيفي فيزيكي، شيميايي و غيره يا مسئول امور تحويل                   

  .نمايند بيني مي اجناس در شركت پيش
  ست انبارداريجزء دوم از مرحله نخ-2

جزء دوم از مرحله نخست انبارداري صدور رسيد انبار و استناد به آن در مراحل بعدي انبارداري و حسابداري اسـت                     
  .كه اين رسيد بايد گوياي تمام مشخصات عمل انبارداري در اين مرحله باشد

  
  .مايدتواند دو نوع رسيد در شرايط متفاوت صادر ن عموماً انباردار در اين مرحله مي
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  . رسيد موقت انبار-الف
  ).شود اين رسيد به عنوان رسيد قطعي تلقي مي( رسيد انبار-ب

الذكر الزاماً فرم و مشخصات مندرج در آن نيز متفاوت  بنابراين با توجه به تفاوت شرايط و زمان صدور رسيدهاي فوق
  .شود باشد كه در ذيل رسيدهاي مزبور مورد بررسي قرار داده مي مي

د  ررسي ا   موقت انب
اين فرم چنان كه از اسمش پيدا است فرمي است موقت و ارزش آن تا صدور رسيد قطعي انبار است و زمـاني از آن                         

  .شود كه امكان صدور رسيد قطعي نباشد استفاده مي
سـيد  عموماً رسيد موقت انبار در مواقعي مانند ايام تعطيل، ساعات بعد از تعطيل كارخانه يا كمي وقت براي صدور ر                   

شود اين فرم از  نظر حسابداري ملاك تسويه حساب نخواهد بود و فقط                انبار قطعي در مواقع تخليه اجناس و كالاها صادر مي         
در مقابـل موجـودي   ) داراي رسـيد موقـت اسـت   (در مواقع پايان دوره يا موجودگيري با توجه به وضعيت جنس با قيد جمله  

  .هد بودمربوط به آن مورد استفاده حسابداري خوا
ر ا د انب   رسي

انباردار مكلف است   . شود  هاي رايج انبار است و در واقع اساس كار انبارداري از آن شروع مي               ترين فرم    مهم زاين فرم ا  
اين رسيد به منزلـه تاييـد تحويـل         . به محض اين كه كالا را تحويل گرفت بلافاصله اقدام به تكميل و صدور رسيد انبار نمايد                

  . شود كالا تلقي مي
  

وم  د ه  حل ر لاها : م كا و  س  جنا ظت ا حفا و  ي  دار گه ه ن حل ر ن(م د ر ك ر  ا   )انب
پس از دريافت يا تحويل گرفتن كالاها يا اجناس و صدور رسيد انبار، نوبت مرحله دوم كه بايد در آن طبق اصـول و                        

م صـحيحي انبـارداري     روال خاصي، انواع كالاها و اجناس از هم جدا شده هر كدام بنا به نظم و ترتيبـي كـه در يـك سيـست                        
  .شود شود پس از تفكيك به طبقه و گروه و تعيين كد كالا در محل خود قرار داده مي بيني و تعيين مي پيش

  :اين اصول عبارتند از 
لا -الف كا ن  د دا ر را حل ق م ن  عيي ر( ت ا ه-انب س ف ه- ق ق طب ديف-  ر  (.  
لا-ب كا ن  د مو ر ن ا و انب ن  د چي  .  
ن ب-ج صب آ و ن لا  كا ي  كارت شناساي ه  س تهي جنا ي ا رو   .ر 
ر-د ا در انب لا  كا ظت  حفا ا  ي ي دار گه   . ن

لا-الف كا ن  د دا ر  را حل ق م ن  عيي    ت
اي در يك شركت قابليت جايگزيني يكديگر را داشـته باشـند بنـابراين انبـاردار                  اين امكان وجود دارد اجناس مشابه     

مايد كه ارتباط ايـن نـوع اجنـاس بـا     اي عمل ن بايست در خصوص تعيين محل مناسب براي استقرار اين نوع اقلام به گونه            مي
لذا انباردار تشابه در مـصرف      . يكديگر برقرار شود تا در صورت نياز به هر يك از آنها دسترسي به كالاي مورد نظر مقدور باشد                  

  .شوند در كنار هم و با نزديك به هم قرار دهد را بايد مد نظر قرار دهد و حتي سعي كند اقلامي كه با يگديگر مصرف مي
گردد در وهله اول زمان كمتري را براي پاسخگويي به يك بـرگ در خواسـت كـالا     اين عمل انباردار عموماً باعث مي  

بايست به پيمايـد جلـوگيري        صرف نمايد و در ثاني از ضايعات احتمالي كه در اثر حمل و نقل اقلام در طول و عرض انبار مي                    
نار هم باعث كوتاهي مسافت، كاهش خستگي، تسهيل در دسترسي به موقع  لذا قرار دادن اقلام مشابه و هم مصرف در ك. كند

يكي ديگر از عواملي كه بايد براي تعيين محـل قـرار دادن كـالا               . گردد  ها مي   و فراهم سازي كالا در پاسخگويي به در خواست        
ر است اينگونه كالاهـا     تزياد به چنانچه در يك شركت ميزان مصرف كالا يا اقلامي          . مدنظر قرار گيرد پرمصرف بودن كالا است      
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هاي مخصوصي بر حسي      و اقلام به دليل مراجعات مكرر به آن اقلام در جاي مناسبي قرار داده شوند و يا حتي آن را در محل                     
بنابراين محل قرار دادن كالا و انتخاب انبار بايد با دقت و تامـل بيـشتري صـورت                  . نياز قسمتهاي مختلف يك شركت قرارداد     

  .اي برخوردار است ن آن كه نحوه چيدن و انبار كردن كالا از اهميت ويژهگيرد ضم
بندي كالا،    وضعيت انتخاب محل براي قرار دادن كالا، استفاده مفيد از حداكثر فضاي داخل انبار، رعايت اصول طبقه                

رش ا، سـهولت در شـم     جلوگيري از تداخل شماره كالاها، عدم آسيب رساني به كالا، سـهولت بيـشتر در فـراهم سـازي كـالا                    
  .موجودي كالا و غيره را بردارد

به طور كلي عوامل مهم و موثر ديگري وجود دارد كه محل استقرار و قرار دادن كـالا در انبـار را تحـت تـأثير قـرار                            
  :دهد كه عبارتند از مي

  محل و موقعيت و شكل ظاهري و نوع ساختمان انبار-1
دهد، محل و موقعيت ساختمان انبار، ظرفيـت          در انبار را تحت تأثير قرار مي      يكي از عواملي كه محل قرار دادن كالا         

هـاي ورودي و خروجـي انبـار، تهويـه و نـورگيري و شـكل                  مفيد و قابل استفاده انبار، وجود ستونهاي داخل انبار، محل درب          
  .ل قرار دادن كالا اثر داردظاهري انبار، ارتفاع و ابعاد مختلف انبار و غيره از جمله مسائلي است كه در تعيين مح

  امكانات و تجهيزات انبار-2
اين . باشد يكي ديگر از عواملي كه براي تعيين محل قرار دادن كالا مؤثر است امكانات و تجهيرات موجود در انبار مي

 شامل وسائل   تجهيزات شامل وسائل حمل و نقل داخل انبار از قبيل ليفت تراك، چرخ دستي، جرثقيل و ساير تجهيزات انبار                  
  .باشد  انواع ظروف، انواع قفسه و غيره مي-توزين، نردبان، چهارپايه و غيره و وسائل مورد نياز براي نگهداري كالا از قبيل پالت

  خصوصيات فيزيكي كالا-3
ايـن  . خصوصيات فيزيكي كالا يكي ديگر از عـواملي اسـت كـه در تعيـين محـل قـرار دادن آن در انبـار تـأثير دارد                   

بندي مانند كيسه، كارتن، عدل، جعبه، بشكه، قوطي، صـندوق            ، نوع بسته  )اقلام سبك و اقلام سنگين    (ات شامل وزن    خصوصب
  .دهد باشد كه ابعاد و شكل ظاهري آنها را تشكيل مي و يا به صورت فله مي

  خصوصيات كيفي كالا-4
مي بودن و ديگر خـصوصيات كيفـي        اين خصوصيات شامل كالاي فاسدشدني، سريع الاشتغال بودن، قابل انفجار، س          

لذا پس از تعيـين محـل قـرار دادن كـالا در     . گردد تا در تعيين محل قرار دادن كالا تأثير به سزائي داشته باشد كالا باعث مي  
  .شود انبار نسبت به تعيين قفسه، طبقه و رديف براي استقرار كالا اقدام مي

  :ميزان تقاضا) 5
از آنجـا كـه     . گيـرد   الايي بيشتر باشد جابجايي آن نيز در انبار بيـشتر صـورت مـي             بديهي است، هرچه تقاضا براي ك     

لذا اين كالاها بايـد در محلهـايي چيـده      ) هاي كم     و عموماً در حجم   (گيرد    تحويل كالا در انبار به طور معمول مكرراً انجام مي         
توان دريافت كه كدام كالا       اينكه چگونه مي  . باشدها نياز     شود كه در زمان تحويل گرفتن يا تحويل دادن  به كمترين جابجايي            

  .از تقاضاي بيشتري برخوردار است بستگي به تعداد دفعات تحويل يك كالا در مقطع زماني معين دارد
  :تشابه) 6

باشـند را، در مكانهـاي        خانواده را كه به نـوعي بـا يكـديگر مـرتبط مـي                براي رعايت اصل تشابه، بايد همة اقلام هم       
به عنوان مثال همة وسايل مربوط بـه بـرق ماشـين را در يـك قـسمت، و                   .  يا حتي المقدور نزديك به هم قرار داد        مشترك و 

  .وسايل مربوط به جعبه دنده را بايد در محل ديگري از انبار قرار داد
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  :اندازه ابعاد كالا) 7
 ـ  از آنجا كه ابعاد كالاها معمولاً نسبت به هم متفاوتند اين مشخص مـي    ه عنـوان صـفت مجـزا كننـده اي در     توانـد ب

براي تعيين فضاي هر نوع كالا بايد ابتدا به حجم و اندازه آن بـه دقـت توجـه كـرد و سـپس                        . انبارداري مورد توجه قرار گيرد    
اما بهتر آن است كه اجناس بزرگ و حجيم در مجاورت خروجـي انبـار قـرار داد تـا در                     . مكان مناسب به آن را در نظر گرفت       

  .جوي بشود نه حمل صرفهوقت و هزي
  

لا-ب كا ن  د مو ر ن ا و انب ن  د چي    
همان گونه كه در فوق گفته شد تعيين محل قرار دادن كالا با نحوه چيدن و انبار نمودن كالا با يكـديگر در ارتبـاط                      

كالا اقـدام  پس از اين كه براي كالا محل مناسب استقرار در نظر گرفته شد نسبت به چيدن و انبار نمودن         . باشند  مستقيم مي 
ها، تسريع در شناسايي كـالا،        گويي به در خواست     چيدن صحيح و منطقي كالا در انبار باعث افزايش كارآيي در پاسخ           . شود  مي

افزايش قابليت دسترسي به اقلام واقع شده در انبار، استفاده بيشتر از فضاي موجود در انبار و تعيين موقعيـت كـالا در انبـار                         
  .گيرد يدن كالا در انبار به دو صورت انجام ميبه طور كلي چ. شد مي

  انباشتن كالا بر روي هم 
تـوان بـه صـورت انبـوه          اصولاً در اين طريقه كالاهـايي را مـي        . شود  در اين طريقه كالاها بر روي يكديگر انباشته مي        

بندي   اين نوع بسته  . ه باشد بندي آن به صورت كارتن، جعبه، بشكه، عدل صندوق و يا به صورت فل               نگهداري كرد كه نوع بسته    
  .گردد از فضاي انبار حداكثر استفاده شود و از نظر هزينه انبار داري مقرون به صرفه باشد كالا باعث مي

  چيدن كالا به ترتيب نظم و كد كالا
ي از يك. هايي كه قابليت چيدن انواع كالا در كنار هم را دارد صورت گيرد در اين صورت اين نوع چيدن بايد در محل  

قفسه در انبار قادر اسـت نظـم و ترتيـب منظمـي را بـراي      . سازد قفسه در انبار است  هايي كه چنين امكاني را فراهم مي        محل
 در قفسه، اقلامي كه كم مصرف هستند در طبقات فوقـاني و  اصولاً براي چيدن كالا. چيدن و تعيين موقعيت كالا فراهم سازد     
چيدن كالا در قفسه ضمن اين كه اين امكان را براي انبـار             . شوند   پاييني قرار داده مي    اقلامي كه پر مصرف هستند در طبقات      

آورد تا بتوان انواع كالاها را در مقادير زياد در آن قرار داد به بالا بردن كارآيي كنترل موجـودي و ايجـاد ثبـات در                   به جود مي  
  .نمايد ساد و نابابي و كسري و كمبود احتمالي كالا كمك مينظم ثبات در نظم در سيستم استقرار انبار و جلوگيري از خطر ف
بنـدي و ايجـاد       بندي كالا، ظرفيت كل انبـار را جهـت قفـسه            هر شركتي بنا به ويژگي موجودي كالا و سيستم طبقه         

ن صورت در اي. كنند هاي مورد نياز خود را مشخص مي آيند تعداد طبقات قفسه ها كه به صورت راهرو در مي فواصل بين قفسه
  .گردد پذيري مي ن و انبار نمودن كالا با روشهاي مختلف امكاندبندي انبار، چي پس از قفسه

  
لا كا ن  د چي ي  وشها   ر

بندي و كدگذاري موجودي كالا خود نموده باشد با مشخص نمودن محـل قـرار                 در صورتي كه شركت اقدام به طبقه      
بندي  در اين صورت ه كالا بر حسب طبقه. نمايند شماره گذاري و معين ميها، طبقات آن را  ها، قفسه دادن كالا در انبار، راهرو

 اسـت بـا مـشخص شـدن شـماره       بندي و كدگذاري مشخص گرديـده  به عمل آمده و كدگذاري آن كه بر طبق سيستم طبقه      
 قفـسه و طبقـه و       شماره راهـرو،  . شود  راهرو، قفسه، طبقه و رديف كالا نسبت به استقرار آن در محل خاص خود قرار داده مي                

شود به منظور دسترسـي بـه         گفته مي » كارت شناسايي كالا  «رديف هر كالا در كارتي كه به همين منظور تهيه شده و به آن               
لـزوم اسـتفاده از     . كننـد   اقلام قرار داده شده در انبار در مواقع ضروري در مقابل هر يك از اقلام موجـود در انبـار نـصب مـي                       
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 به روش فوق در واقع يك نوع سيستم تعيين محل اقلام و يا به عبارت ديگر تعيـين آدرس                    م اقلا كدگذاري براي تعيين محل   
  .رود براي هر قلم كالا به شمار مي

بندي و كدگذاري اقلام موجودي خود نكرده باشد روشهاي متعددي وجود دارد              در صورتي كه شركت اقدام به طبقه      
 بكارگيري آن امكان دارد براي هر انبار بنـا بـه مـصلحت و ضـرورت يـك روش             براي. كه هر شركت به نوعي آن را انجام دهد        

  :متداول ترين روشهاي انباركردن كالا در اين گونه شركتها عبارتند از. خاص اعمال كرد
ا فب ل حروف ا حسب  ر لا ب كا ن  د چي ش    رو

حـروف اول كـالاي مزبـور را در         د بر حسب نام كالا و با استفاده از          شوندر اين صورت هر نوع كالائي كه وارد انبار مي         
و » ب«شوند در كنار هم و حروف         شروع مي » آ«بدين ترتيب كليه اقلامي كه مثلاً با حرف         . شود  طبقات مختلف قرار داده مي    

البته اين روش ايرادات متعددي دارد از قبيل تفاوت نام بعضي از كالاهـاي مـشابه را    . گيرند  نزديك يكديگر قرار مي   ... و  » پ«
 از كـالا    تاز طرفي لزوم استفاده از دفتر راهنماي اجناس براي اطلاعا         . د فضاي خالي براي اين گونه استقرار كالا در انبار         كمبو

  .كه در كدام راهرو، قفسه، طبقه، رديف وجود دارد ضروري است
ر كا جام  حل ان را م حسب  ر  لا ب كا ن  د چي ش    رو

بدين ترتيب هر نوع . باشد ت كار و با مراحل خط توليد مي    اين گونه روش چيدن كالا در انبار بر حسب مراحل عمليا          
باشد بر حسب حروف الفبـا بـراي همـان مرحلـه توليـد در انبـار قـرار داده                      كالائي كه مربوط به يك مرحله از خط توليد مي         

 بـراي هـر مرحلـه       گيرد و اقلام آن بر حسب حروق الفبا         به طوري كه هر راهرو در اختياريك مرحله از توليد قرار مي           . شود  مي
  .شود چيده مي

توانـد در هـر       اين روش معايب متعددي دارد مانند متعدد بودن يك قلم كالاي مصرفي در مراحل مختلـف كـه مـي                   
هم چنين، نياز به فضاي انبار زياد، عدم كنترل دقيق از ميزان موجودي هر قلم كالاي پرمصرف، عدم اطـلاع  . راهرو قرار گيرد 

در اين روش لزوم استفاده از دفتر       . روند  رويه بعضي از اقلام از جمله معايب ديگر اين روش به شمار مي              از بالا رفتن مصرف بي    
  .راهنماي  اجناس براي اطلاع از موجودي و دسترسي به اقلام ضروري است

ه ظ ف حا س  راسا لا ب كا ن  د چي ش    رو
نمايد از حافظه خود  اي مراجعه به آن سعي ميدهد و بر هايي در انبار قرار مي در اين روش، انباردار كالاها را در محل

شايد اين روش در انباري كه تعداد اقلام آن متنوع و زياد نبوده و فـضاي  . كمك بگيرد كه فلان كالا را در كجا قرار داده است        
شتن محلهاي مختلف ولي در انبارهايي كه تعداد اقلام متنوع و زياد است امكان بخاطر دا       . انبار محدود باشد كاربرد پيدا نمايد     

مثلاً در حد يك اطاق با تعداد اقلام كم قابـل  (بنابراين اين روش ابتدايي فقط براي انبارهاي كوچك        . كالا در انبار وجود ندارد    
  .اجرا است

س جنا وه از ا ر گ س هر  راسا لا ب كا ن  د چي ش    رو
توان اقلام هـر گـروه را بـر     ه ميشود ك در اين روش براي هر گروه از اجناس فضاي معيني از انبار اختصاص داده مي     

حسب حروف الفبا نام كالاها و يا به ترتيب ورود و يا به ترتيب پرمصرف بودن، متوسط مصرف كردن و كم مصرف بودن و يـا                          
  .با توجه به وزن و حجم اجناس آنها در انبار قرار داد

 توليدي، اجناس و سائط نقليه، اجناس       آلات  هاي اجناس الكتريكي، اجناس ماشين      اين گروه عموماً تحت عنوان گروه     
  .شود بندي مي تقسيم.. تأسيسات، اجناس و لوازم ساختماني، مواد شيميايي، مواد اوليه مصرفي و

استفاده از اين روش هم معايبي را مانند ساير روشها دارد و ضرورت استفاده از دفتر راهنما بـراي اطـلاع از محـل و                    
  .تچگونگي اقلام در انبار حتمي اس
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لا كا ن  ا م د چي در  ي  صول اساس   ا
  . قبل از هر چيز، مسير و جا براي چيدن را انتخاب نماييد    .1
  . كالاها و مواد ناهمجنس را در كنار هم نچينيد    .2
  . قبل از جا گذاري بار، قفسه ها را خوب بررسي كنيد كه شكاف ، تيزي و يا ناهمواري نداشته باشد    .3
  .ا در سطح صاف بچينيد تمام مواد ر    .4
  . اجسام سنگين تر را در نزديك كف بچينيد و اجسام سبك تر را در قفسه هاي بالاتر قرار دهيد    .5
  .كالاهايي كه هميشه نياز است در نزديك افراد انبار شود. اصل مراجعه به كالا را رعايت نماييد    .6
  .دهيد هرگز ارتفاع چيدن را تا زير آبفشان ادامه ن    .7
  . هرگز روي صندلي ، قفسه يا جعبه نياستيد    .8
  . هرگز كالاها روي قفسه به سمت راهرو بيرون نيايد    .9

  .احتياط لازم هنگام باز كردن و بسته بندي كردن را رعايت كنيد   .10
  . هنگام استفاده از طناب، بار را محكم يا شل نبنديد  .11

  
ص-ج و ن لا  كا ي  كارت شناساي ه  ستهي ا جن ي ا رو ر  ن ب   ب آ

بايست   مي. پس از اين كه عمليات تعيين محل و چيدن كالا در انبار مشخص شد و در محل مورد نظر استقرار يافت                    
اقدام به تهيه كارت شناسايي كالا كه اطلاعات مربوط به آن كالا يعني نام و مشخصات كالا، كـد كـالا و همچنـين مكـان آن                           

 مربوطه نـصب و اطلاعـات         نمود و هر كارت شناسايي كالا را در مقابل آن كالا در طبقه              طبقهكالا يعني شماره راهرو قفسه و       
مذكور را در دفتر راهنماي اجناس انبار درج نمود تا در موقع پاسخگويي به در خواست كالا بتوان به آساني به محل اسـتقرار                        

  .آن در انبار دسترسي پيدا كرد
شود در ابعادي كوچك و به صورت مقـوايي           ارت شناسايي قفسه نيز بدان گفته مي      معمولاً كارت شناسايي كالا كه ك     

  شود گردد كه اطلاعات مربوط به هر كالا در مقابل آن نوشته مي تهيه و چاپ مي
 
ر-د ا در انب لا  كا ظت  حفا ا  ي ي دار گه    ن

ف هـر انبـاردار بـه شـمار         نگهداري يا حفاظت كالا در طول مدتي كه در اختيار انباردار است يكي از مهمترين وظاي               
  .بايست به نكات زير توجه نمايد ضمن آن كه در اين جزء از اين مرحله، انباردار مي. رود مي

  .قرار دادن اجناس و كالاها به شكلي در قفسه كه با هم اختلاط پيدا نكنند-1
  ).كاردكس( ثبت مشخصات و مقدار وارده و موجودي آن در كارتي به نام كارت انبار -2
  . كنترل گاه به گاه اجناس و كالاهاي موجود با كارت انبار آن-3
  . كنترل سالم ماندن كالاها و اجناس-4
  .سوزي و هر عامل از بين برنده يا ضايع كننده ديگر حفاظت از سرقت، آتش-5

ع لزوم قابـل  بنابراين در اين مرحله بايد اجناس و كالا به همان شكل كه تحويل گرفته شده نگهداري شود تا در موق        
رود و هدف اي ايجـاد آن   زيرا حفظ و حراست كالا در انبار يكي از اهداف اساسي هر انبار به شمار مي             . تحويل و استفاده باشد   

به منظور رعايت حفاظت و     . در واقع حفاظت و نگهداري و مصون ماندن كالا و اجناس از عوامل خارجي و دروني شركت است                 
  :هاي لازم در خصوص آن به عمل آيد كه عبارتند از وماً بايد پيشگيريحراست از اجناس و كالا عم

سوزي مانند نصب وسايل اعلام خطـر، تهيـه و نـصب وسـايل اطفـاي                  اقدامات مورد نياز در زمينه جلوگيري از آتش       
  .باشد الذكر مي حريق، اجراي نكات ايمني و بررسي وضعيت ساختمان و تاسيسات انبار از جمله موارد فوق
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هـا،    سازي انبار به منظور جلوگيري از دستبرد و سرقت اجنـاس و كـالا               نترل دائمي و ادواري موجودي كالا و ايمن       ك
  .رود يكي ديگر از موارد پيشگيري به منظور حفاظت اجناس و كالا به شمار مي

در جهـت سـالم     توجه به خصوصيات اجناس و كالا و شرايط نگهداري كالا در انبار يكي ديگر از عوامـل پيـشگيري                    
زيرا عدم توجه بـه     . رود   و نگهداري در مقابل فاسدشدني نابابي و از بين رفتن كالا و اجناس به شمار مي                تماندن كالا و حفاظ   

توانـد در     خصوصيات كالا و نگهداري آن در درجه حرارت معيني و يا گذشت زمان بيش از تاريخ مصرف و غيره هر كدام مـي                      
  . يا اجناس در انبار موثر باشدتخريب و از بين بردن كالا

هـا و غيـره       هـا، كيـسه     ها، كارتن   آشنا نمودن كاركنان انبار به علائم استاندارد و ايمني كالا كه معمولاً در روي جعبه              
زيرا در صورت عدم آشنايي كاركنان انبار به علائم  . نمايد  شود در حفظ و حراست كالا و اجناس در انبار كمك مي             ه مي ظملاح
از قلاب بـراي    «و يا   » زير باران نگهداري نشود   «و يا   » با احتياط حمل شود   «و يا   » شكستني است «دارد ايمني يا نمايش   استان

گـردد بـدون توجـه بـه          و ساير علائم ايمني باعث مـي      » بندي قابل اشتعال است     محتوي بسته «و يا » حمل كالا استفاده نشود   
ها، جابجايي   كردن بسته  اجناس و كالاي موجود در انبار در زمان باز و بستهاخطارهايي كه از طريق علائم ايمني داده شده به

  .ها در فضاي باز و غيره آسيب فراوان برساند بسته

   
 (Layout & Location in Warehouse) چيدمان و جانمايي در انبار

 محوطـه    حوطه انبارها و راهرو هـا و      و نگهداري اقلام در م    ) انبارش( جهت چينش   چيدمان به روشهاي متفاوتي كه    
  .اصطلاحان چيدمان در انبارها را مي توان موقعيـت قرارگـرفتن كالاهـا در انبـار ناميـد                 . مي شود  هاي رو بازسازمان اطلاق     

بديهي است كه منظور از پيشنهاد چيدمان براي يك پروژه خاص انتخاب مناسب ترين راه و ارائه آن براي كنار هم قرار دادن                       
براحتي مي توان ادعا كرد كه از مفهوم چيدمان بغير از مقولـه انبـار               .  به اصطلاح چينش مناسب اقلام در كنار هم مي باشد          و

 يـا حتـي سـازمان هـاي نظـامي و ارتـشها                پاركينگ ها و مكان هاي عمومي،        فروشگاه ها،   در بسياري از سازمانها، ادارات،    
ن اولين نفراتي بودند كه از مفهوم چيدمان و يا همان آرايش در آموزش ها و جنگها                  نظاميا  شايد بتوان گفت  . استفاده ميشود 

 – layout(ليكن از زما ني كه انبارها به مفهوم امروزي در صـنابع مختلـف شـكل گرفتنـد همـواره چيـدمان                       . بهره جستند 
location (         اسب جهت ايجاد فضاهاي انبار و يا به     اول پيدا كردن جاي من      يكي از مسائل مهم در انبارها بوده است در وحله

اصطلاح چينش انبار در سطح سازمان و يا جايگذاري انبار در سايت مد نظـر مـديران انبـار بـوده اسـت و در مرحلـه بعـدي                             
موقعيت قرار گرفتن هر كالا در انبار به نحوي كه براحتي قابليت رديابي داشته باشد و دسترسي آساني را به آن داشته باشيم، 

 . زء مسائل مهم انبارها بوده استج
مهارت انتخاب چيدمان بخش مهمي از استراتژي انبار مي باشد به نحوي كه يك چيدمان خوب و موثردر انبار مـي                     

همچنين يك چيدمان مفيد و قابل انعطـاف مـي توانـد سـازمان را               . تواند به عنوان يك مزيت رقابتي براي سازمان ديده شود         
  اين مهم را مي توان در شركتهاي پخش كـه داراي انبارهـاي بـسيار بـا موقعيتهـاي                  .  خود سوق دهد   براي رسيدن به اهداف   

و شبكه هاي پخش مويرگي و حتي بازارهاي خاص خرده فروشي هستند براحتي حس               جغرافيايي متفاوت داخلي و خارجي      
 توليدي با داشتن خطوط مونتاژ و بهره گيري از           در جايي ديگر مي توان قابليت ارتقاء سازمان را در انبارهاي شركتهاي             .كرد

در شركت هاي پروژه محور بدليل تفاوت عمده اي كه در ماهيت كاري مشاهده مـي                . چيدما ن موثر و منعطف مشاهده نمود      
به همين دليل است كه مدل هاي مختلط        . شود ناچار به استفاده تلفيقي از روشهاي استاندارد چيدمان در بخش كالا هستيم            

يعني استفاده از انواع چيدمان در سازمان هاي پروژه محور انعطاف پذيري و پوششهاي لازم را توسـط انبـار بـه بخـش هـاي                     
اجرايي پروژه مي دهد به عنوان مثال مي توان با بهره گيري از چيدمان فرايندي كليه مصالح سنگي و سـيمان را در قـسمت                         

  . بچينگ جهت چينش پيش بيني كرد
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 به شكل عام روشهاي گوناگوني وجود دارد انتخاب و استقرار هريك از اين روشها رابطه تنگـاتنگي بـا                    براي چيدمان 
م گردش اقلام خواهد داشت جهت يادآوري به چند نوع روش استاندارد كه در مقوله چيـدمان كـاربرد                   يصنعت و يا بهتر بگوي    

  .ميزيادي دارد اشاره ميكن
  

ي ثابت) الف  ن ها ا م د   چي
ن) ب  ما د ي چي د راين ف ي     ها
ي) ج  د ولي ي ت ن ها ا م د   چي
ي) د  مات د خ ي  ن ها ا م د   چي
ي) ه  دار ي ا ن ها ا م د   چي
ي ) و  گاه وش ر ف ي  ن ها ا م د   چي
ي) ز  ن انبار ا م د   چي

همانطور كه ديده مي شود چيدمان در انبار يكي از روشهاي استاندارد چيدمان مي باشد كه در اين زمينه چيـدمان                     
يعني فاكتورهاي زيادي بروي انتخاب نوع چيـدمان در انبارتـاثير مـي گذارنـد، از آن                 . تانباري برايند فاكتورهاي مختلفي اس    

  .جمله مي توان به موارد زير اشاره كرد
   گردش اقلام- 2   تجرب، هنر و آشنايي انبارداران به صنعت مورد نظر– 1

   نوع كالا– 4   ابعاد و اندازه– 3
  ه جايي و بارگذاري در قفسات  وسايل مورد نياز جهت جاب– 6   نوع انبار– 5
   عمر مفيد يا تاريخ انقضاء – 8   محل و يا نوع مصرف – 7
   سهولت در تردد پرسنل انبار با ايجاد راهرو هاي مناسب و استاندارد– 10   امكان مشاهده و لمس – 9
   دسترسي آسان به كالاهاي فصلي – 12  . چيدمان به نجوي كه امكان مقايسه و يا استفاده از كالاي مشابه را داشته باشيم– 11

  )عدم پنهان شدن كالا در پشت كالاهاي ديگر( چيدمان آشكار– 14  .  حتي الامكان چيدمان به نحوي باشد كه اقلام موجود در انبار قابل شمارش باشند– 13
   استفاده بهينه از فضا – 16   دسته بندي بر اساس كدينگ – 15
   تعداد پرسنل اجرايي شاغل در انبار– 18  اثر چيدمان نادرست كاهش خسارت مواد بر – 17
  )Location( شناسايي و رديابي كالا در انبار – 20   الگوي گردش مواد و جريان اطلاعات – 19

  
البته فاكتورهاي بيشتري بر چيدمان در انبارها تاثير گذار هستند و موارد فوق المانهاي شـاخص و ملمـوس در ايـن     

به نظر من اگر بخواهيم به اين عوامل موثر بر روي چيدمان در انبار ارزش گذاري كنـيم بيـشترين                    . ب مي شوند  زمينه محسو 
مقدار مختص آيتم اول يعني تجربه، هنر و آشنايي پرسنل شاغل در انبار به متريال مورد گردش و فرايند توليـد يـا اجـرا در                          

يد توليد اشنا باشد بهترين چيدمان را در صورت داشـتن تجربـه    خوب كه فراMaterial Manپروژه خواهد بود يعني يك 
همانطور كه قبلا اشاره شد انتخاب يك چيدمان صحيح در انبار سازمان مي توانـد عـلاوه        . كافي در كار انبار پياده خواهد كرد      

در ايـن زمينـه     . ه شمارآيد بر كاهش هزينه ها و دوباره كاري ها و اصلاح فرايند گردش مواد يك مزيت رقابتي براي سازمان ب                  
شايد بتـوان گفـت مهمتـرين       .بدليل وضوح انتخاب سرفصلها و طولاني شدن مبحث از توضيح آنها خودداري به عمل مي آيد               

هدفي كه از پياده سازي چيدمان مناسب در انبارها دنبال ميكنيم اين است كه همواره بدنبال روشـي در چيـدمان اقـلام در                        
ه گردش كالا و مواد داراي جرياني ساده و مناسب از مرحله دريافت تا مرحله تحويل كالا به مشتري را          انبار باشيم به نحوي ك    

 . تضمين نمايد
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ه سوم  حل ر ر: م ا ج از انب خار ه  لا ب كا و  س  جنا ن ا د دا حويل  ه ت دور ب ص ه  حل ر   م
ها يا خريـداران اسـت كـه آن هـم         اضاي قسمت سومين و آخرين مرحله انبارداري، رساندن اجناس و كالاي مورد تق          

اين مدارك و مجوزها بايد چنان واضح و روشن باشد كـه در تمـام               . بايد تحت شرايطي و مبتني بر مدارك و مجوزهايي باشد         
 علاوه بر آن هيچ كالا يا جنـسي بـدون صـدور   . مراحل بعدي بتواند روشنگر نيازهاي انبار و امور مالي و بازرگاني شركت باشد            

ديگر اين كـه    . و بدون امضاي مجاز و تصويب فرد مسئول نبايد از انبار خارج شود            ) برگ در خواست كالا و حواله انبار      (مدرك  
پـس ايـن   . هاي ذينفع بتوانند آن را مورد استفاده قرار دهند مدارك و اسناد بايد چنان كامل و روشن تنظيم گردد كه قسمت 

در ايـن   . منـد شـوند     بايد چنان دقيق عمل شود كه ساير قسمتهاي مربوطه نيز از آن بهـره             مرحله علاوه بر مسئوليت انباردار،      
  .دار يا تحويل دار بانك مشابه و قابل تطبيق دانست توان با مسئوليت صندوق مرحله مسئوليت انباردار را مي

ر ا ه انب ل   حوا
) در خواسـت كـالا از انبـار       (ن كـه فـرم      اين فرم در واقع مكمل فرم برگ در خواست كالا از انبار است و به محض اي                

تكميلي و به دست انباردار يا حسابداري انبارها رسيد پس از تحويل دادن كالاي مورد در خواست بـا توجـه بـه مشخـصات و                
تواند در ابعاد و اشكال مختلف در هر          شود فرم مورد نظر مي      مقادير كالاي تحويلي نسبت به صدور و تكميل اين فرم اقدام مي           

  .كتي تهيه و چاپ گرددشر

   
  :تعريف كدگذاري

بـه صـورت    ...) شخص با شخص، شخص بـا كـامپيوتر و        (هرگاه مشخصات و اطلاعات خاصي را در يك رابطه متقابل           
  .ايم هاي قراردادي ويژه برقرار كنيم در واقع سيستم كدگذاري را اجرا نموده بسيار خلاصه و با يك سري رمز يا نشانه

تـوان   عمل كدگذاري را مـي . پذيرد اي سهل و آسان و به سرعت انجام مي حالت عمل انتقال اطلاعات به گونه   در اين   
همينطور . انجام داد ... ، رنگها، خطوط و محورها، اشكال، علامتهاي نوري و        )فارسي يا انگليسي  (به كمك اعداد، حروف الفبايي      

  .ردهاي ذكر شده را به كار ب توان تركيبي از نشانه مي
ي ذار گ د ك ستم  ده از سي ا ف د است واي   :ف

  :هاي استفاده از سيستم كدگذاري عبارتند از مهمترين فايده
پـس از هـر تحويـل و        (بخش انبار قادر خواهد بود با وارد كردن سريع اين اطلاعات مختصر و كوتاه از هر كالا                  ) الف

  .جودي در هر لحظه از زمان در اختيار داشته باشدبه حافظة كامپيوتر شمارش دقيق، صحيح و بدون خطايي را از مو) تحول
گير بوده و امكان اشـتباه        در زمان سفارش دهي كالا بيان مشخصات كامل و توصيف تمامي خصوصيات آن وقت             ) ب

اما سفارش خريد وسيله كدگذاري ساده دقيق و قابل اطمينان بوده و مراحل بعـدي               . آورد  درپي بوجود مي    را در خريدهاي پي   
  .توان دنبال نمود  را نيز، بهتر ميسفارش

هاست كه باعث سهولت هر گونه فعاليت آمـاري و            در واقع روش كدگذاري ايجاد نوعي استاندارد كردن موجودي        ) ج
  .شود ريزي در سيستم كالاها مي برنامه

ت خستگي  با بكارگيري سيستم كدگذاري، از بيان مشخصات طولاني و دقيق كه در حجم وسيع صادرات و واردا                ) د
فراوان و كاهش دقت كاركنان انبار را در پي خواهد داشت پرهيز و با انتخاب چند حرف يا عدد مختصر و يـا رنـگ، عمليـات                           

  .گيرد مربوط به كالا در انبار به راحتي صورت مي
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ي ذار گ د ك ط  و شراي وريات    ضر
زمانهاي كوچـك عمـلاً نيـاز بـه      ممكن اسـت سـا    . در چه نياز سازمانهاي مختلف به سيستم كدگذاري متفاوت است         

اما اگر از نظر اقتصادي مقرون به صرفه باشد حتي در اين مـورد هـم وجـود نظـام     . كدگذاري مفصل اقلام خود نداشته باشند     
بدون وجود نظام كدگذاري مناسـب نظـم عمليـاتي و در نتيجـه بـازده اقتـصادي                  . كدگذاري اثر بسيار مثبتي خواهد گذاشت     

تواننـد براسـاس شـرايط و نيـاز      براي كدگذاري روش واحدي وجود ندارد و سازمانهاي مختلف مي        . د ديد سازمانها لطمه خواه  
با اين همه از نظر منطق و اساس كدگذاري همواره بايـد مـوارد              . موجود خويش نظامي متناسب با فعاليتهاي خود طرح كنند        

  .زير را در نظر گرفت
  

ن- وا ر ن،  وش ر ي  طق من د از  اي ي ب ذار گ د ك ظام  د ن كن ي  رو ي پي ع طبي و  ده    ، سا
د- ده فق  و ن  ا م ط ساز و شراي ازها  ا ني د ب اي ي ب ذار گ د ك ظام     ن
د- ه باش داشت را  ي  و آت د  جو و م ي  لاها كا ه  كلي ش  ن پوش وا د ت اي ي ب ذر گ د ك ظام    . ن
ره- ما ه ش صل ا ف ره   ما ر ش غيي ه ت از ب د ني دي ج لام  ن اق و ز ف ي ا را ه ب ك د  ظيم شو ي تن صورت ه  د ب اي ي ب ذار گ د ك ي  د ها ي نباش ي قبل   .ها
د- ص باش خ ش م د  اي لا ب كا ش  مار د ش ح وا    
ره- ما د ش چن ه  د ن د باش ك ره  ما ي يك ش دارا د تنها  اي لا ب كا    هر قلم 
د- لا باش كا ده يك قلم  دهن ن  شا د ن اي د تنها ب ك    هر 
د- ي باش و سا م د  اي لاها ب كا ه  م ي ه را د ب ك رقام  د ا دا ع    ت
د- ي باش لان طو د  ح ش از  د بي اي رقام نب د ا دا ع    ت
صو- در  ژه  وي ه  و ب اً  ب ل د غا ده شو ا ف ي است د د ي ع ذار گ د ك ط از  ق ف ه  ك ن است  ح آ ج زه ار اني ك م ي  مها ظا و ن ي  ر گي ر ا ك   .رت ب

  
ه ق طب حل  را ي م د جو مو ي  ذار گ د ك و  ي  د ر بن ا ي انب   ها

  برداري موجودي كالا  شناسايي و ليست-1
 انبـار  بايست نسبت به شناسايي اقلام موجود در بندي و كدگذاري موجودي كالا مي   قبل از هر گونه اقدام براي طبقه      

  .گيرد اين شناسايي با توجه به رويت هر يك از اقلام و توجه به مشخصات و محل مصرف آن صورت مي. اقدام نمود
شناسايي اوليه اقلام موجود در انبار به افرادي متخصص و مجـرب دارد تـا بـا اسـتفاده از تجـارب خـود نـسبت بـه                            

 در مرحله شناسايي، تعيين نام و مشخصات فني و در وصرت دارا بودن              .شناسايي هر يك از اقلام موجود در انبار اقدام نمايند         
پس از شناسايي كليه انواع اقلام موجود در     . شماره فني و ساير موارد آنها با توجه به مدارك و مستندات موجود ضروري است              

  .رود س به شمار ميشود كه در واقع ليست اوليه اقلام و اجنا انبار اقدام به تهيه ليستي از اقلام مزبور مي
بندي آنها و تعيين مشخـصات كامـل    برداري از كليه اقلام شناسايي شده موجود در انبار، اقدام به گروه           پس از ليست  

بندي و كدگذاري كه مورد نظر است بـه           بندي با توجه به نحوه سيستم طبق        معمولاً اين گروه  . شود  مي) مشخصات شناسنامه (
گردد كه نام و مشخـصات فنـي و نـوع و              بندي اقلام ليست محدودي از ليست اوليه تهيه مي          وهپس از مرحله گر   . آيد  عمل مي 

بندي شده آماده  واحد مصرف هر يك از اجناس و اقلام و تعيين كالاهاي مشابه كه مورد مصرف يكساني دارند به صورت گروه       
بندي نمودن و كدگذاري شدن اقـلام منـدرج         بقهشود آماده براي ط     چنين ليستي كه در واقع ليست نهايي تلقي مي        . شوند  مي

  .باشد در آن مي
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  بندي موجودي كالا  طبقه-2
بندي هـر     هاي همگن با نظمي منطقي براي طبقه        بندي عبارت است از جدا سازي و يك كاسه نمودن به گروه             ه  طبق
هـاي    ي اسـناد، اسـناد را بـه دسـته         بنـد   به همان گونه كه در طبقـه      . ها، شناسايي و شناخت اقلام ضروري است        يك از موجود  

رود وجـود     بندي به شـمار مـي       كنند تا ما بين آنها يك صفت مشترك كه اساس و پايه طبقه              بندي مي   مختلف آن چنان طبقه   
بندي  طبقه. بايست به صفات مشترك و هم گروه و هم خانواده بودن توجه شود           بندي مي   به همين دليل در طبقه    . داشته باشد 

باشد تا كليه مصرف كننـدگان در قـسمتهاي مختلـف يـك               در واقع يك نوع نظم دادن به موجوديها در انبار مي          كه در اسناد    
بنـدي كـالا در هـر شـركت بـا           شركت بتوانند زبان مشتركي در خصوص انواع موجوديها داشته باشد در بـديهي اسـت طبقـه                

رت، هر شركتي روش و سيستم مطلـوبي را بـا قابليـت             زيرا بنا به ضرو   . احتياجات مصرف كنندگان در آن شركت ارتباط دارد       
  .نمايد پذيري زياد كه در حين حال سادگي و قابل فهم براي كليه كاركنان باشد انتخاب و پياده مي انعطاف

بندي كالا كه منطبق با شرايط دروني يك شركت باشد امكانات بسيار زيـادي را بـراي            با انتخاب روش منطقي طبقه    
نمايـد و كـاربرد فرمهـاي     ضمن اين كه عمليات دريافت نگهداري و توزيع كالا را آسان مـي          . آورد  ري بوجود مي  عمليات انباردا 

  .كند بخشد و از اشتباهات مختلفي كه امكان بروز  آن وجود دارد جلوگيري مي  ميبهبودمختلف و رايج در شركت را 
بنـدي خاصـي    سب با فعاليتهاي خود سيستم طبقههمان گونه كه توضيح داده شد، هر شركتي بنا به ضرورت و متنا            

توان يك روش خاصي كه در برگيرندة كليه سطوح براي كليه جوانب براي كليه  به همين دليل نمي. كند را انتخاب و پياده مي
كننـد كـه      بندي از يك سري اصـول و شـرايطي پيـروي و تبعيـت مـي                 ولي كليه روشهاي طبقه   . شركتها باشد پيشنهاد نمود   

  .بندي كالا مدنظر قرار گيرد بايست در هر صورت اين اصول و شرايط در هر نوع طبقه مي
  

ي ذار گ د ك ظم  صيات يك ن صو   خ
  :يك نظام كدگذاري مناسب بايد داراي خصوصيات و ويژگيهاي زير باشد

   قابليت بسط و گسترش-
   دقيق بودن-
   مختصر و كوتاه بودن-
   مناسب و راحت بودن-
   مفهوم داشتن-
   بودن عملي-
  

ي ذار گ د ك ظام  ده از ن ا ف   علل است
   تسريع ار تباطات سازماني-الف
   ايجاد سهولت در تنظيم فرمها-ب
   كمك به استاندارد كردن كالا-ج
   تسهيل عمليات انبارداري-د
   كمك به عمليات خريد-و
   كمك به امور مالي-ر
   كمك به مكانيزه كردن نظامها-ز
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لا كا ي  د جو مو ي  ذار گ د ك ي  وشها   :ر
 

  وش كدگذاري با استفاده از حروف الفبا و اعداد ر-1
بـراي اسـتفاده از مشخـصات فرعـي آن كـالا بـا              . شود  در اين روش براي شناسايي كالاها از حروف الفبا استفاده مي          

  . شود استفاده از اعداد نسبت به كدگذاري اقدام مي
 نظر از محدوديت حـروف الفبـا، امكـان          اشكالي كه در اين روش وجود دارد اين است كه استفاده از اين روش صرف              

  .آورد بروز اشتباه و تشابه در حروف الفبا براي كالاهاي مختلف را فراهم مي
  

   روش كدگذاري با استفاده از حروف اول-2
گيرد به همين دليل به حضور ذهن افرادي كه           در اين روش كدگذاري كالاها با حروف اول كالاي مربوطه صورت مي           

 بـاطري قلمـي كدگـذاري       -بـاق (به وطر مثال باطري قلمي با استفاده از روش نيمونيـك            . ار دارند نيازمند است   با انبار سروك  
  .شود و امثالهم مي

  

  اي  روش كدگذاري با استفاده از كد زنجيره-3
ايـن كـد    . رود  هاي اطلاعاتي كامپيوتري به شـمار مـي         اين نوع كد يكي از متداولترين روشهاي كدگذاري در سيستم         

هـر  . شـود   باشد كه براي هر يك از اقلام در يك شركت در نظر گرفته مي               اي از خصوصيات مختلف مرتبط به هم مي         مجموعه
در هر فيلد از كد، اطلاعات به صورت يك كد در بـست             . شود  خصوصيت به وسيله يك قسمت از كد با عنوان فيلد معرفي مي           

  . گردد پياپي يا تصادفي نگهداري مي
  

  بندي اري با استفاده از كد طبقه روش كدگذ-4
اي بين فيلـدها وجـود دارد، هـر فيلـد      اي است با اين تفاوت كه رابطه گسترش يابنده     اين نوع كد، مشابه كد زنجيره     

ن مثال براي چنين كدي سيستم اعشاري ديـوئي اسـت كـه             ريت  تر در فيلد قبلي است و معروف        بعدي نماينده تقسيمي فرعي   
  . رود ها به كار مي ها در كتابخانهبندي كتاب براي طبقه
  

   روش كدگذاري ارقام اعشاري-5
توانـد مـورد اسـتفاده        گـردد مـي     ها از آن استفاده مـي        كه به روش ديويي معروف است و اكثراً در كتابخانه          شاين رو 

 گـروه اصـلي   روش كدگذاري با استفاده از روش ديويي بدين ترتيب است كه عدد سمت چـپ اعـشار،       . شركتها هم واقع شود   
  .هاي فرعي كالا مي باشد شود نمايانگر گروه دهد  هر رقمي كه در سمت راست اعشار نوشته مي كالا را نمايش مي

  

   كدگذاري كالا به روش اعداد-6
شود اسـتفاده اعـداد بـراي شناسـايي اقـلام و              هاي متداول و مرسومي كه در بيشتر شركتها مشاهده مي         وشيكي از ر  

تواند از يك يا دو رقـم و يـا بيـشتر تـشكيل شـده       در اين روش كد طبقه كالا از كد مخصوص كه مي. باشد ميكالاها در انبار    
توان كد مخصوص يك يا دو رقمي         هاي اصلي متعددي به وجود آمده است كه مي          هر طبقه از كالا از گروه     . باشد استفاده كرد  

شود كـه بـراي       هاي فرعي مختلفي تقسيم مي       گروه اصلي به گروه    به دنبال آن هر   . و يا بيشتر به آن گروه اصلي اختصاص داد        
پس از كدگذاري كالا به روش فوق،       . شود  هاي فرعي كد مخصوص يك يا دو رقمي يا بيشتر در نظر گرفته مي               هر يك از گروه   

ا مدل هر نوع مشخصه     مشخصات كالا را مثلاً از نظر رنگ و يا تركيب رنگها و ي            ) يا تيره (توان پس از گذاشتن علامت مميز       مي
  .شود ديگر براي كالا تعيين نمود كه معمولاً از كد مخصوص يك يا دو رقمي بيشتر استفاده مي
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ي م را  ي  ذار گ د ك ش  رو ن  راي اب د بن دا ش  ماي ر ن زي كل  ه ش ر ب صا خت طور ا ه  ن ب وا   :ت
  

/**  **  **  **  
لا كا ه  ص خ ش م د  ي  ك رع ف وه  ر گ د  ي  ك صل وه ا ر گ د  ه  ك ق طب د    ك

  
  لاكد طبقه موجودي كا

 طبقه موجودي كه وجود ندارد و يـا         9شود چون در داخل انبار شركتها عموماً بيش از            معمولاً يك رقمي انتخاب مي    
 طبقه بيشتر   9در صورتي كه تعداد طبقات موجودي كالا از         .  گروه تقسيم شوند   9گردد كه طبقات حداكثر به        اصولاً سعي مي  

  .شود رقمي مشخص ميتقسيم گردد در آن صورت كليه طبقات با كد دو 
  
   گروه موجودي كالااصليكد

 گروه موجـودي    9ولي چنانچه شركتي بيش از      . شود  يك رقمي در نظر گرفته مي     ) اصلي(معمولاً كد گروه موجودي     
بايست براي كليه     كالا براي يك طبقه از كالاي خود داشته باشد الزاماً براي اين كه كليه كالاها تعداد ارقامش يكسان شود مي                   

در غير اين صورت ضرورتي براي تعيين عدد دو رقمي براي كد گروه موجودي به      . گروه موجوديها اعداد دو رقمي تعيين نمود      
  .خورد چشم نمي
  

  كد فرعي موجودي كالا
بايست حـداقل دو رقمـي در         مي×× به دليل تنوع در مشخصات محصولات و اجناس و كالاها انتخاب كد براي گروه               

  .دهد در نظر گرفت  نوع براي انواه كد فرعي كه ريز موجوديهاي هر گروه را نمايش مي99 الي 01ا بتوان از نظر گرفته شود ت
  

  كد مشخصه موجودي كالا
تواند كد مشخصه براي كالاهاي خود انتخاب و يا اصـلاً در نظـر نگيـرد چنانچـه                    هر شركت بنا به ضرورت و نياز مي       

ولـي در   .  نوع تجاوز نمايد بهتر است كد مشخصات دو رقمـي تعيـين شـود              9 و از    تنوع مشخصه هر گروه موجودي زياد باشد      
 نوع رنگ يا مدل و يا هر مشخصه ديگري را براي كالاي خود در نظر نداشته باشـد بهتـر                     9صورتي كه اصولاً شركتي بيش از       

 تعيين مشخصه كـالا نداشـته باشـد         است از عدد يك رقمي بعد از مميز استفاده كند و يا در صورتي كه اصلاً شركتي نياز به                  
  .استفاده از كد مشخصه كالا به هيچ وجه ضرورت ندارد

تواند تسهيلاتي در جهت تسلط انبارداران و هر قسمتي كه با انبار سـرو كـار دارد را                    در هرحال نبودن كد كالاها مي     
بايست نسبت به تهيه دفتر    رح گرديد مي  فراهم آورد و با توجه به توضيحاتي كه در خصوص طريقه كدگذاري كالا در فوق مط               

هـاي تعيـين      بندي و كدگذاري كالا، گروه موجودي، گروه فرعي و انواع مشخصات مورد نظر هر كالا با شـماره                   راهنماي طبقه 
  .هاي ايجاد شدني در آينده اقدام نمود شده و جاي خالي براي گروه
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  نيازهاي شما و مناسب با نوع كالاهاي و فعاليت شماست  كدام روش بر طرف كنندهروش براي كد گذاري وجود دارد كه بايد ببينيد 9
 

ده -1 ش سا ي(رو رتيب د ت دا    )اع
ايـن   خورند و لذا كالاهاي مشابه در صورت جديدالورود بودن در كنار هم قرار نمي گيرند ، در اين روش كالاها به ترتيب ورود سريال مي

 . مشابه تا حدودي قابل رفع خواهد بود گذاشتن چند شماره براي اختصاص دادن كالاهاييكار با اعمال فاصله ي باز و خالي 

ي-2 روه گ د  دا ش اع   رو

% 30كالا را به پنج گروه هفتاد تايي تقسيم و در هريك  350كليه كالاها را به چند گروه كلي مناسب تقسيم مي نمايند ، به عنوان مثال 
كالاهـاي جديـد     شماره تبديل شود و نقص روش اول مرتفع شود و شـماره هـايي بـراي   100ه هر گروه به نحوي ك شماره اضافي قرار مي دهيم به

  .الورود موجود باشد
ي -3 شار ش اع ي(رو  . كه از عدد و اعشار استفاده مي شود و در اكثر كتابخانه ها متداول است              )ديوي

ي -4 ف و حر ش  ي(رو فباي ل  و گروه فرعي و خود  حروف مركب استفاده مي شود ، گروه اصلي با يك حرف ا اعداد و يااز حروف و ي               )ا
  . ديگر يا اعدادي ديگر مشخص مي شود كالا با حرف

مونيك -5 ش ني حرف( رو ده از  ا ف لاها است كا   )اول نام 
  )ش جمهوري اسلامي ايراننيروي زميني ارت( آورد ، مثل نزاجا  ختصار به ياد ما مي انام كالا يا مضخصات چيزي را به

ش-6 ي رو خف   م
و مفهوم خاصي يافته به نحوي كه درك آن مشكل و مـستلزم مراجعـه    ارقام ، علامات و يا حروف مورد استفاده در كد گذاري ابتدا معني

  رمز خاصي است به راهنما يا كلمه ي

ژه-7 وي دينگ  ك ش     رو
براي كدبندي ويژه ابتدا اقدام . شود  سسه يا سازمان از ذاين روش بهره گرفته ميكدگذاري اقلام انبار با توجه به نياز مو جهت طراحي و 

آنهـا شـماره    اقلام تعيين شده را گروه بندي مي كنيم و تعداد گروه هاي اصلي فرعـي را تعيـين و بـه    به تعيين نوع انبار اقلم انبار مي شود ، سپس
  .  همراه كد هر يك در دفتر راهنماي اقلام انبار منظور نمود داري اقلام را بهدر نهايت مي توان ليست بر. هايي را اختصاص مي دهيم 

در ايـن  . در آورد  **-**-** آهن در انبار داريم و مي خواهيم كد گذاري نماييم ، كد سيستم را مي توان به شـكل  به عنوان مثال تير 
و دو رقم نهايي در سمت راست نمـاينگر  ) آهن آلات( نماينگر شماره فرعي رقم بعدي ، دو) لوازم ساختماني( مثال دو رقم سمت چپ شماره اصلي 

 مي باشد) تيرآهن) كالا

د-8 ر دا ان دينگ است ك ش   رو

كدها به تناسب . انبارها تهيه مي شود  استاندارد توسط هيات هاي مختلفي به صورت دستي و يا كامپيوتري جهت كليه اقلام كدينگ   
 گردند ستخوش تغييراتنيازهاي هر سازمان ممكن است د

يعني رقم هايي خاص براي تعيين محصول نهايي ، . باشد  نمونه اي از آن شامل سه قسمت مواد خام ، مواد اصلي و محصول نهايي مي
مع بين اولين بار جوا در نظر گرفته مي شود) خاص آن محصول اصلي و نهايي(چند رقم براي تعيين مواد خام  چند رقم براي تعيين مواد اصلي و

  نمانكلاتور معروف گرديد و بعدها به تعرفه ژنو مشهور گرديد المللي به تهيه يك تعرفه بين المللي مبادرت نمودند كه به
- ستم9    نشان داده مي شود ** - ** - ** - *** -** كه به صورت    Mesc (Materiueqvi pme mt stamdvdond code )سي

گروه فرعي تر براي هر يـك از گـروه     دو رقم بعدي براي در نظر گرفتن صد گروه فرعي و صدگروه اصلي توسط دو رقم سمت چپ ، صد
 رقم قابل بيان شدن هستند و در نهايت دو رقم سمت راست به نمودار هر كالا مربوط مي مشخصات كالا با سه. هاي فرعي در نظر گرفته مي شود 

  باشد
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ه ق طب ط  و شراي صول  ي ا د جو و م ي  د لابن ا ك    
 

بندي بايد طراحان آن را  بندي موجودي كالا كه در هر نوع سيستم طبقه اصول و شرايط عمومي طبقه
  :مدنظر قرار دهند عبارتند از

هايي كه داراي صفات و وجود مشترك كاربرد مشتريك دارند در يك گروه و                بندي موجودي كالا، موجودي      طبقه -1
  .بندي گردند يا دسته طبقه

 مختلف يك شركت به همراه شرايط و نيازهاي همان شركت مدنظر قرار تبندي موجودي كالا، احتياجا  در طبقه-2
  .گيرند

بندي كالا كه قابل فهم براي كليه كاركنـان شـركت             پذيري و سادگي طبقه     بندي موجودي كالا، انعطاف      در طبقه  -3
  .باشد در نظر گرفته شود

هاي انبـار را كـه در انبـار     م جامع و مدوني پياده شود كه كليه موجوديبندي موجودي كالا، بايد سيست  در طبقه  -4
  .شوند در برگيرد وجود دارند و يا در آينده وارد انبار مي

هاي مختلف كالا بايد براساس واحدهاي شمارش رايج مشخص هر            ها يا دسته    بندي موجودي كالا، گروه      در طبقه  -5
  .كالائي با يك شماره نشان داده شود

بندي موجودي كالا، بايد شماره كالا به همراه شماره گروه يا دسته مربوطه كـه از تعـداد ارقـام يكـسان       در طبقه  -6
  .براي كليه كالاها برخوردار هستند مشخص شوند

بايست طوري انتخاب و تنظـيم شـود كـه در زمـان اضـافه                 بندي مي   بندي موجودي كالا، سيستم طبقه       در طبقه  -7
  .هاي كالا تغيير نكرده و قابل جذب در سيستم مربوطه باشد طبقات گروهنمودن اقلام جديد 

هاي عمومي كه بـر پايـه مشخـصات زيـر بنـايي و اساسـي كـالا         بايست از گروه بندي موجودي كالا، مي     در طبقه  -8
  .برخوردار هستند استفاده شود

هاي مكـانيزه و      رت استفاده از سيستم   بايست طوري صورت گيرد كه بتوانند در صو         بندي موجودي كالا، مي      طبقه -9
  .كامپيوتر قابليت انطباق بر آن را داشته باشد

بايست از اعداد چند رقمي و يا با استفاده از اعداد اعشاري بـراي نـشان دادن                   بندي موجودي كالا، مي      در طبقه  -10
  .نمودبندي  هر گروه كه نماينده وجوه و صفات كاربرد مشترك كالاها است اقدام به طبقه
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  (BAR CODE)باركد (اي  كد ميله
  

  

  

  
  

ي آن  شود و به وسـيله  اى سفيد چاپ مى روى زمينه ها يا خطوط سياه رنگى كه معمولاً بر اى از ميله مجموعه، باركد
   شود آيد و قيمت آن مشخص مى به عمل مى از كالاى خريدارى شده شناسايى لازم

 
هـاى گونـاگون    اى مـوازى بـا عـرض    اى از خطوط ميله  آنها مجموعه. طريق امواج نورى ها از ل دادهانتقاي،يا به عبارت

  دارد ي هر خط معنا و مفهوم خاصى براى دستگاه باركدخوان هستند كه اندازه)نازك پهن و(
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  دهد اطلاعات را به شكل بصرى بر روى صفحه نمايش مى ماشينى است كهن،باركدخوا
  

الكترونيكي اطلاعات به سيستم هاي كامپيوتري هـستند كـه بـا اسـتفاده از يـك        تجهيزات وروداسكنرهاي باركد،
استفاده نرم افزارهـاي   يا مادون قرمز، خطوط سياه و سفيد باركد را تشخيص داده، آنرا به اعداد و حروف قابل پويشگر ليزري

ساس نحوه ارتباطشان با كامپيوتر و نـوع منبـع نوريـشان    ا اين اسكنرها عموما بر. كامپيوتري تبديل و به آن منتقل مي كنند
  دسته بندي مي شوند

 
شما فقط نياز به يك برنامه مناسب براي . ليزري چاپ كرد توان با يك كامپيوتر عادي و با يك پرينتر باركدها را مي

  داريد ساخت و پرينت آن
 

  نشان دهنده كشور سازنده ميباشد چپ رقم اول از سمت 3 يا 2 كه ه اند رقم تشكيل شد13باركد ها از 
  رقم كنترل:رقم آخر                   كالاي توليدي:بعدي چندرقم              ي كال كننده توليد:چندرقم بعدي

  
اطلاعات هستند كـه امـروزه در جهـان كاربردهـاي           ) وخروج(هاي ورود     اي از جمله مكانيسم     كدهاي ميله باركدها  ،    

اي شناسايي كالا و حسابداري آنها در صنايع، انبارهـا،            هاي استفاده از كدهاي ميله       زمينه ين يكي از مهمتر   .فراواني يافته است  
  .است... ها، امنيت ورود و خروج پرسنل و هاي آرشيو ها و يا امور مربوط به كتابخانه فروشگاه

  
 بـه طـوري كـه در فاصـله خطـوط      گيرنـد  ن در كنار هم قرار مي   وشهاي عمودي سايه و ر      كدهاي ميله با شكل ميله    

  .گردند اي چاپ شده فضاهاي خالي سفيد وجود دارند و به نوعي تبديل به كد رمزدار مي ميله
  

هاي روشن و تاريك نمـايش داده         اي از اطلاعاتي حرفي يا عددي هستند كه به صورت ميله            اي مجموعه   كدهاي ميله 
باشند كه خطـوط       تاريخ انقضاء و غيره مي     ،، سازنده، وزن تاريخ ساخت    شوند و شامل اطلاعاتي از قبيل قيمت، نام محصول          مي

اي داراي انواع واقسام زيادي بوده كه هر  طوري كه گفته شد، كدهاي ميله  . اند  مزبور اطلاعات متعددي را در خود ذخيره كرده       
براي نمايش اين گونه اطلاعات     به همين دليل الگوهاي خاصي      . دهند  يك نوع خاصي از اطلاعات در خود ذخيره و نمايش مي          

كوچـك از روي    ×× هاي سياه و قضاي خالي بين آنها با عبـور           اي تشكيل شده از ميله      هر كد ميله  . گيرند  مورد استفاده قرار مي   
) سيگنال( علائم الكتريكي    Scannerدستگاه  . شوند  فضاهاي خالي و سياه متناظر فضاهاي موجود، خواندن و رمز گشائي مي           

گردند كه مقـصود   ها توسط دستگاههاي كشق رمز تبديل به اعداد و حروفي مي كند كه اين سيگنال آن را توليد ميمناسب با   
  .باشند اصلي از كدهاي ميله مي
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0 0  to 1 3  USA & Canada us/ca ا ك ري م دا و ا ا ان  ك

2 0  to 2 9  LOCAL USA (SHOPS/SUPERMARKETS) خل ا دا ك ري م  ا

3 0  to 3 7  France fr ه س ران  ف

4 5  + 4 9  Japan jp ن  ژاپ

5 0  United Kingdom gb ن ا ست گل  ان

5 4  Belgium.Luxembourg be/lu ژيك مبورگ - بل زا ك و  ل

5 7  Danmark dk مارك  دان

6 4  Finland fi د لان  فن

7 0  Norway no وژ ر  ن

7 3  Sweden se د  سوئ

7 6  Switzerland ch س  سوئي

8 0  to 8 3  Italy it ا ي ل ا  ايت

8 4  Spain es اا اني  سپ

8 7  Nederland nl د  هلن

9 0  - 9 1  Austria at ش طري  ا

9 3  Australia au ا ي ل را  است

9 4  New Zealand nz د وزلن  ني

9 9  Coupons ن  كوپ

3 8 0  Bulgaria bg ن ا غارست  بل

3 8 3  Slovenija si ي  اسلوون

3 8 5  Croatia hr ي واس و  كور

3 8 7  Bosnia-Herzegovina ba ي ن بوسن گووي  وهرز

4 0 0  to 4 4 0  Germany de ن ما  آل

4 6 0  to 4 6 9  Russian Federation ru ن و دراسي ه ف وسي  ر

4 7 1  Taiwan tw ن ايوا  ت

4 7 4  Estonia ee ي ون  است

4 7 5  Latvia lv ي  ليتون

4 7 6  Azerbaijan az ن جا اي ذرب  آ

4 7 7  Lithuania lt ي وان يت  ل

4 7 8  Uzbekistan uz ن ا ست ك وزب  ا

4 7 9  Sri Lanka lk كا لان  سري

4 8 0  Philippines ph ن  فليپي

4 8 1  Belarus by لا س ب  رو

4 8 2  Ukraine ua ن راي ك و  ا

4 8 4  Moldova md ي و دا ول   م

4 8 5  Armenia am ن ستا من ر  ا

4 8 6  Georgia ge ن ا ست ج ر  گ

4 8 7  Kazakhstan kz ن ا ست زاق  ق

4 8 9  Hong-Kong hk كنگ هنگ 

5 2 0  HELLAS (Greece) gr ن ا  يون

5 2 8  Lebanon lb ن ا بن  ل

5 2 9  Cyprus cy س ر  قب

5 3 1  FYR Macedonia mk ا وني د  ماس

5 3 5  Malta mt مالت 

5 3 9  Ireland ie د رلن  اي

5 6 0  Portugal pt غال رت  پ

5 6 9  Iceland is د سلن  اي

5 9 0  Poland pl ن ستا  له

5 9 4  Romania ro ي ان م و  ر

5 9 9  Hungary hu ن ا جارست  م

6 0 0  - 6 0 1  South Africa za ي جنوب ي  ريقا ف  آ

6 0 8  Bahrain bh  ن حري 0ب 4 8 

6 0 9  Mauritius mu ي ان وريت  م

6 1 1  Morocco ma ش ك را  م

6 1 3  Algeria dz ر جزاي ل  ا

6 1 6  Kenya ke ا  كني

6 1 9  Tunisia tn س  تون

6 2 1  Syria sy ه  سوري

6 2 2  Egypt eg صر  م

6 2 4  Libya ly ي  ليب

6 2 5  Jordan jo ن و د ر  ا

6 2 6  Iran ir ن را  اي

6 2 7  Kuwait kw كويت 

6 2 8  Saudi Arabia sa ي د عو ن س ستا رب  ع

6 2 9  UNITED ARAB EMIRATES ae را ا م ي تا ده عرب ح  مت

6 9 0  - 6 9 5  China cn ن  چي

7 2 9  Israel il اسرائيل 

7 4 0  Guatemala gt لا ما وات  گ

7 4 1  El Salvador sv ور د وا ل سا ل  ا

7 4 2  Honduras hn س دورا  هن

7 4 3  Nicaragua ni ه گوئ را ا ك   ني
;k7 4 4  Costa Rica cr ا ك ري ا  كاست

7 4 5  Panama pa ا م ا ان  پ

7 4 6  Republica Dominicana do يج ن مهور ك مني و  د

7 5 0  Mexico mx كزيك  م

7 5 9  Venezuela ve لا وئ ز  ون

7 7 0  Colombia co ا مبي  كل

7 7 3  Uruguay uy ه گوئ و ر  ا

7 7 5  Peru pe رو  پ

7 7 7  Bolivia bo ي وليو  ب

7 7 9  Argentina ar ن  آرژانتي

7 8 0  Chile cl ي  شيل

7 8 4  Paraguay py ه گوئ را ا  پ

7 8 6  Ecuador ec ور د كوا  ا

7 8 9  - 7 9 0  Brasil br رزيلب 

  

8 5 0  Cuba cu ا وب  ك

8 5 8  Slovakia sk ي ك  اسلوا

8 5 9  Czech cz ي مهور  چك ج

8 6 0  Serbia & Montenegro yu ن ستا ه صرب ونت م و و ر گ  ن

8 6 7  North Korea kp ره ي ك مال  ش

8 6 9  Turkey tr ه كي ر  ت

8 8 0  South Korea kr ره ي ك وب  جن

8 8 5  Thailand th د  تايلن

8 8 8  Singapore sg اپور گ  سن

8 9 0  India in ن ا دوست  هن

8 9 3  Vietnam vn ويتنام 

8 9 9  Indonesia id ي ز دون  ان

9 5 5  Malaysia my ي ز ل ا  م

9 5 8  Macau mo كائو ا  م

9 7 7  Periodicals (ISSN) 

9 7 8  - 9 7 9  Books (ISBN) 

9 8 0  Refund receipts 

9 8 1  - 9 8 2  Common currency coupons  

كدكشورها
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  :برگشت كالا به انبار توسط مصرف كننده
  

عاليت) الف و  ف دهها  كنن صرف  م مات  دا   :اق
  يا زياد بـودن    ير داشتن م چون اسقاطي بودن يا نياز به تع       يليپس از آنكه مصرف كننده تشخيص داد كه كالا به دلا          

را در چهار نسخه تنظيم نموده و كالاي مرجوعي را          » برگ كالاي مرجوعي به انبار    «بايد به انبار برگشت داده شود، لازم است         
چنانچه كالا از سوي انبار تحويل گرفته شود، نسخه چهارم به مـصرف كننـده               . ق به انبار تحويل دهد    به همراه چهار نسخه فو    

  .برگردانده شده و وي بهتر است نسخه مذكور را به عنوان نگهداري سوابق كاري يا مواد اضطراري ديگر بايگاني نمايد
  
عاليت) ب ر ف دا ر ا مات انب دا و اق   :ها 

هاي مرجوعي كالا به انبار مراجعه نمود، انباردار موظف است كه             لاي مرجوعي و برگه   پس از آنكه مصرف كننده با كا      
را » برگه مرجوعي كـالا   «شرايط كمي و كيفي جنس  يا اجناس را جزء جزء بررسي نموده و مشخص كند سپس چهار نسخه                    

  .امضاء نموده و يكي از آنها را برگشت دهنده، تحويل دهد
  

ك ن است ي ك م م ي  جوع ر م ي  لا د3ي از كا ه باش داشت را  ر  زي ضعيت  و  :  
  

د) 1( لم باش لا سا   .گيرد  در اين صورت، به انبار منتقل شده و در محل مربوط به خود قرار مي.كا
د       ) 2( ه باش داشت ر  مي ع ه ت از ب و اينك ني ده  ده ش ا ف لا است  در اين صورت برگه مربوطه به گزارش كالاي غيرقابـل قبـول را در   .كا

ماند و نسخه ديگر بـه همـراه كـالاي مربـوط بـه تـداركات منتقـل                    يك نسخه در بايگاني انبار مي     دو نسخه تكميل نموده كه      
را، امضا، نموده و بـه بخـش        ) گزارش كالاي غيرقابل قبول   (در تداركات پس از گذراندن مراحل تعمير كالا نسخه اول           . شد  مي

  .شود فرستد، كالا نيز به انبار منتقل مي حسابداري مي
تفاده شده و برگشت داده شده مستعمل شده باشد در اين صـورت كـار مـستعمل انبـار در ارتبـاط بـا          اگر كالاي اس  

  .گيرد كالاي مستعمل مرجوعي تكميل شده و كالا در بخش كالاي مستعمل انبار جا مي
د،  ) 3( ي باش ط لا اسقا  برگـشت   ها منتقل گرديده و پس از انجام عمليات مربـوط بـه              كالاي اسقاطي به انبار اسقاطي     كا

هاي اول و دوم و از فرم را به بخـش حـسابداري و برگـشت دهنـده                    كالا و تكميل فرمهاي آن، انباردار موظف است كه نسخه         
  .تحويل داده و نسخه سوم را جهت بايگاني نگه دارد

   
  منابع ورود كالا به انبار

د ي شو م ر  ا د انب وار طريق  د  چن لاها از  كا و  س  جنا   :ا
 اي داخلياز طريق خريده  
 از طريق خريدهاي خارجي 

 كالاهاي انتقالي از ساير انبارها واجناس برگشتي 

 كالا ولوازمي كه در كارگاههاي يك موسسه ساخته مي شود 

 كالاهاي اماني 
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  متداول ترين فرم هاي مورد استفاده در سيستم اطلاعاتي انبار
  
ر )1 ا   : كارت انب

انتقالات مربوط به موجودي مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط انباردار تهيـه مـي                اين فرم جهت ثبت كليه نقل و        
  : شود براي موارد زير بكار مي رود 

  ثبت مقادير ورودي و خروجي هر يك از اقلام موجودي )الف
  مبناي كنترل گردش اقلام موجودي )ب
  مبناي مقايسه با كارت حسابداري انبار و اصلاح مغايرات )ج
   اقلام كم گردش و راكدتشخيص)د
  ضبط سوابق سفارش موجودي )هـ
ر )2 ا س از انب جن خواست  در   : برگ 

اين فرم جهت دريافت كالا از انبار مورد اسـتفاده قـرار مـي گيـرد و توسـط مـصرف كننـده پـر مـي شـود و داراي                               
  : باشد  كاربردهايي بشرح زير مي

  .ذكر مشخصات و مقادير اقلام درخواستي از انبار )الف
  . مجوز تحويل جنس به درخواست كننده )ب
  . مبناي صدور درخواست خريد )ج
  . مبناي صدور حواله انبار )د

از طرف متقاضي ومصرف كننده ي جنس و ارسال آن بـه انبـار               دريافت كالا و مواد، طي تكميل فرم درخواست كالا        
انبـاردار پـس ازوصـول    . انبـار ارسـال مـي گـردد    اين فرم پس ازتاييد مسئول واحد ذير بط وامضاي مجـاز بـه         .انجام مي گردد  

درخواست كالا و اطمينان از موجود بودن كالا در انبار از طريق مراجعه به كارت يا دفاتر موجودي كالا نسبت بـه ارائـه ي آن      
مـي   اين فرم جهت دريافت جنس به انبـار ارسـال            2و1نسخ  . فرم درخواست كالا در سه نسخه تهيه مي شود        .اقدام مي نمايد  

ــردد       ــي گ ــداري م ــي نگه ــد متقاض ــاني واح ــوابق در بايگ ــداري س ــر ونگاه ــري ام ــت پيگي ــوم جه ــسخه ي س ــردد و ن   .گ
در صورت موجود بودن كالا انبار دار نسبت به تحويل جنس به درخواست كننده و صدور حواله اقدام نمايـد و نـسخه ي دوم                         

 حواله انبار از طريق تـداركات بـه امـور مـالي             2و1 ي نسخه     آن را به ضميمه    1درخواستكلا درانبار بايگاني مي گردد ونسخه       
  .انبار دار در صورت موجود نبودن كالا موظف به تكميل فـرم درخواسـت خريـد وپـي گيـري آن مـي باشـد                        . ارسال مي دارد  

تكميل و پـس   اين فرم توسط متقاضي     . در بعضي از انبارها از فرم ادغام شده درخواست وتحويل كالا از انبار استفاده مي شود               
  .ازتحويل جنس توسط انباردار و ساير مسئولان امضا مي شود

لا )3 كا صرف  م ر(برگ  ا ه انب ل   ) :حوا
  : شود و توسط انبار پر مي شود و داراي كاربردهاي زير است   اين فرم هنگام تحويل كالا به متقاضي تنظيم مي

  . درخواست كننده اعلام نوع و مقدار صادره از انبار جهت هر يك از واحدهاي )الف
  . مبناي ثبت كارت موجودي و حسابداري انبار )ب
  . مبنا تهيه صورت خلاصه گردش اقلام انبار )ج
  . مبناي قيمت گذاري اقلام صادره )د
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با توجه به ارزش موجوديهاي انبار همچنين قابل تبديل بودن آنها به نقد ضروري است در مورد صدور جنس از انبار                     
متداولترين روش صدور جنس از انبار بـه شـرح   .مل آيد و از سيستمهاي مناسب در اين مورد استفاده شوند   كنترل دقيق به ع   

  :زير توضيح داده ميشود
صدور جنس از انبار بايد با توجه به برگ درخواست كالا كه توسط واحد يا شخص متقاضي تكميل و پـس از تاييـد                        

حوالـه  «صدور كالا از انبار مستلزم صدور فرمي است كه اصـطلاحا بـه نـام    .وامضاي مجاز به انبار ارسال مي شود صورت گيرد    
ووجودجنس در انبـار كـالاي      ) 2و1نسخ  (پس از دريافت تقاضاي جنس از طرف واحد مصرف كننده كالا            .معروف است » انبار  

  .مي گردد» حواله انبار«مورد نظر، اقدام به صدور 
  :به ترتيب زير توزيع مي شودفرم حواله انبار در چهار نسخه تهيه شده و 

  . درخواست كالا به حسابداري ارسال مي شود1 حواله به انضمام نسخ 2و1نسخه -
  .نسخه سوم همراه جنس به متقاضي ارائه مي گردد-
  .نسخه چهارم حواله به انضمام نسخه دوم درخواست كالا دربايگاني انبار نگاهداري مي گردد-
صول )4 ح م ر  ا ه انب ل   : حوا

م جهت تحويل كالا از انبار محصول به خريدار صادر شده و توسط قسمت انبار محصول يا فروش تنظيم مي اين فر
  . شود 

گشت )5 ر ي(برگ ب جوع ر ر ) م ا ه انب لا ب   :كا
 هنگامي كه مازاد كالاي دريافتي به انبار برگردانده مي شود تنظيم مي شود و توسط انبار با برگشت دهنده تكميل 

  :اربردهاي زير مي باشد مي شود و داراي ك
  نشان دادن مشخصات مواد ، قطعات و ساير اقلام برگشتي به انبار با ذكر مشخصات اقلام برگشتي )الف
  . رسيدي در دست برگشت دهنده است )ب
  . مبناي قيمت گذاري اقلام برگشتي )ج
  . بت كارتهاي موجودي و حسابداري انبار ثمبناي )د
د )6 ري خ خواست  در   : برگ 

فرم توسط انبار تكميل مي گردد و به منظور خريد اقلام برنامه اي يا بر اساس مصوبات شركت مورد استفاده اين 
  : قرار مي گيرد و داراي كاربردهايي بشرح زير است 

  درج مشخصات اقلام موردنياز )الف
  مبناي تأييد و تصويب خريد اقلام درخواستي )ب
  ) خريد داخلي(مبناي انجام استعلام و عمليات خريد )ج
  در مورد خريدهاي خارجي )  Programa Invoice=PI(مبناي درخواست پيش فاكتور )د
  مبناي ثبت كارت سفارش انبار و پيگيري خريد اقلام درخواستي )هـ
  ) خريدهاي داخلي(كنترل و مطابقت اقلام خريداري شده )و

د )7 ري خ ش    :برگ سفار
لاي موردنظر استفاده مي شود و توسط ادارة خريد تهيه وبراي خريدهاي  اين فرم براي عقد قرارداد با فروشنده كا

  : خارجي بر مبناي فرم درخواست خريد تنظيم مي شود و داراي كاربردهاي زير است 
  . بعنوان درخواست خريد رسمي و قطعي از فروشنده است )الف
  . اعلام مشخصات دقيق و شرايط موردقبول به فروشنده )ب
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  .  توسط فروشنده از طريق امضاء و عودت يك نسخه از فرم تأييد سفارش)ج
  . پيگيري اقلام سفارش شده توسط سرپرستي انبار يا انباردار )د
  . مبناي كنترل اقلام مورد سفارش به هنگام دريافت آنها )هـ
كول )8 ن باس   :برگ توزي

وند مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط اين فرم هنگام توزين كالاهائيكه از كارخانه صادر و يا به آن وارد مي ش
  . شود  قسمت باسكول تهيه و تنظيم مي

ي )9 ازرس سمت ب ه ق لا ب كا د  رسي   :برگ 
 هنگام ورود كالا به كارخانه اين فرم به منزلة تأييد ورود آن مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط قسمت بازرسي 

  . صادر مي شود 
1 ي)0 ة بازرس وزان ر ش  زار گ رم  دره(ف دصا ر وا   ) :ه ، 

  .  اين فرم توسط بازرسي و هنگام ورود يا صدور كالا به كارخانه يا از آن صادر مي شود 
1 ر )1 ا موقت انب د    : رسي

اين است كمه جنس به انبار رسيده و تحويل انبار دار گرديده ولي به دلايلي چون نرسيدن  اين فرم مشخص كنندة
  : ه بودن بقيه ، همه آن نرسيده است وداراي كاربردهاي زير است كامل اجناس و يا بزرگ بودن محموله و در را

  .پذير نباشد  ضبط اطلاعات كلي اقلام وارده هنگاميكه بررسي دقيق اقلام به سرعت امكان)الف
  . بعنوان رسيد موقت در دست تحويل دهنده است )ب
  . كرايه حمل است  مبناي پرداخت پس)ج

1 ر )2 ا د انب   :رسي
رسيد كالا به انبار اين فرم به منزلة تأييد تحويل كالا به انبار بوده و توسط انبار تنظيم مي شود و هنگام دريافت و 

  :داراي كاربردهاي زير مي باشد 
  اعلام و تأييد رسيد اقلام وارده به انبار و ذكر مشخصات اقلام )الف
  اعلام رسيد محموله هاي برگشتي از فروش به انبار محصول )ب
   )در صورت عدم وجود برگ برگشت كالاهاي اماني( اقلام اماني به انبار اعلام رسيد)ج
  . قيمت گذاري اقلام وارده )د
  .ثبت كارت هاي موجودي و حسابداري آنها )هـ

اين هرم سند دريافت جنس و تحويل آن . رسيد انبار يا قبض انبار را ميتوان يكي از اسناد مهم انبار محسوب نمود
  .اس فرم مذكور، مبلغ كالاي خريداري شده قابل پرداخت به فروشنده كالا مي باشدبه انبار است وبراس

  :فرم قبض انبار يا رسيد جنس به انبار معمولا در پنج نسخه و به شرح زير صادر و توزيع مي گردد
شنده وساير اسناد در واحد مزبور پس ازكنترل آن با فاكتور فرو. نسخه ي اول ،دوم و سوم به واحد تداركات ارسال مي شود

  .دونسخه ي اول را به حسابداري ارسال و نسخه سوم را در بايگاني خود نگاهداري مي نمايد
  .نسخه ي چهارم اين فرم پس از ثبت اطلاعات مندرج آن در كاردكس يا دفاتر در انبار بايگاني مي گردد

  .نسخه ي پنجم به تحويل دهنده كالا ارائه مي گردد
1 حو)3 و ت د  رسي قيم برگ  ست م   : يل 

در شرايطي كه اقلام خريداري شده مي بايستي مستقيماً به درخواست كننده تحويل گردد اين فرم توسط او تنظيم 
  : مي شود و داراي كاربردهاي زير مي باشد 
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  . خريداري شده و ذكر مشخصات دقيق آنها) غيرانبار(اعلاميه و تأييديه رسيد اقلام )الف
  ) . متقاضي(ويل گيرندة نهايي مبناي رسيد جنس به تح)ب
  . مبناي قيمت گذاري اقلام خريداري شده )ج

رسيد  درمواقعي كه جنس خريداري شده مستقيما و بدون ورود آن به انبار به محل مصرف تحويل داده شود از فرم
  .مانند مصالح ساختماني. انبار مستقيم استفاده مي شود

  :به شرح زير است» بار مستقيمرسيد ان«مراحل ونحوه ي استفاده از فرم 
انباردار موظف است كه    . پس از تحويل جنس به مصرف كننده كه معمولا با نظارت مستقيم انباردار بايد انجام گردد               

كالا يا جنس را با نسخه ي سفارش خريد وبارنامه مطابقت نمايد وسپس انباردار اقدام به صدور قبض يا رسيد انبـار مـستقيم     
با توجه به فرم رسيد انبار مستقيم كليه عمليـات          . ين موارد اين فرم نقش قبض انبار وحواله انبار خواهد داشت          در ا . مي نمايد 

  .مربوط به ورود و خروج كالا در كارتها و دفاتر انبار منعكس مي گردد
 رسيد انبار مستقيم پس از صدور توسط تحويل دهنده امضا و همچنين توسط نماينـده ي قـسمت مـصرف كننـده                     

  .تاييد و امضا مي شود
  .فرم رسيد انبارمستقيم در چهار نسخه به شرح زير تنظيم و توزيع مي گردد

  حسابداري-نسخه اول
  تداركات-نسخه دوم
  باضمام نسخه دوم سفارش خريد به انبار-نسخه سوم

  مصرف كننده-نسخه چهارم
كاردكس حسابداري انبار ثبت مـي گـردد و         در بعضي از موسسات فرم رسيد انبار مستقيم به امور مالي ارسال و در               

  .عملياتي در انبار انجام نمي شود
1 لا )4 كا حويل  و ت   : برگ ارسال 

در شرايطي كه كالا توسط تداركات دفتر مركزي خريداري مي گردد از اين فرم براي كنترل ارسال اقلام خريداري 
ترل و تحويل و تحول اقلام ارسالي از كارخانه به دفتر همچنين براي كن... شده توسط تداركات دفتر مركزي به كارخانه و 

  : مركزي مورد استفاده قرار مي گيرد و داراي كاربردهاي زير مي باشد 
  . درج مشخصات كلي اقلام ارسالي به كارخانه )الف
  .مبناي ارسال كالا توسط تداركات مركز و پيگيري رسيدن اقلام ارسالي به شعب و كارخانجات )ب
  . تحويل و تحول اقلام ارسالي به كارخانه مبناي )ج
  . بعنوان رسيدي در دست تحويل دهنده )د

1 ر )5 ا ساب انب ح   : كارت 
اين كارت توسط مسئول كاردكس مركزي عمل مي شود و تقريباً مثل كارت انبار است با اين فرق كه ستون مبلغ 

  .  را كنترل مي نمايد يك كارت حساب هم مقدار فيزيكي و هم ريالي. هم در آن وجود دارد 
1 ر )6 ا ش انب   : كارت سفار

  : اين كارت داراي كاربردهاي زير مي باشد 
  .پيگيري اقلام درخواستي اط طريق واحد سرپرستي انبارها )الف
  .درج وكنترل مقدار اقلام درخواستي ، سفارش داده شده و تعداد دريافت شدة مربوط به هر سفارش )ب
  . ست سفارش داده نشده يا دريافت شده تعيين اقلام مورد درخوا)ج
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1 د )7 ري خ شت از  گ ر   :برگ ب
  . شود انبار اين فرم را تنظيم مي نمايد   در موارديكه كالاي خريداري شده به دلايلي پس داده مي

1 ط )8 حويل اسقا   : برگ ت
  . نظيم مي گردد اين فرم توسط انبار هنگاميكه يكي از بخشهاي كارخانه جنس اسقاطي را تحويل انبار مي دهد ت

1 لا)9 كا ج  و ر خ   :برگ 
  . اين فرم توسط افراد مجاز براي خروج كالا از كارخانه مورد استفاده قرار مي گيرد 

اين فرم هنگام خروج از موسسه يا كارخانه بايد به . مي باشد» صدور برگ خروج«خروج كالا از موسسه مستلزم 
  .نگهباني تحويل داده شود

  .شرح زير تهيه و توزيع مي گردد نسخه به 4اين فرم در 
  حسابداري- نسخه اول
  انبار -نسخه دوم
  انتظامات-نسخه سوم

  درخواست كننده-نسخه چهارم
2 ي )0 ل ي ارسا ان م ي ا لاها كا   :برگ 

   اين فرم در موقع ارسال كالا بصورت امانتي به مؤسسه يا قسمتي كه به آن نياز دارد توسط انبار دار تنظيم مي شود 
2 شت)1 گ ر ي برگ ب ي ارسال ان م ي ا لا كا   :  

اين فرم هنگام برگشت كالاهائيكه قبلاً بصورت امانت ارسال شده است مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط انبار 
  . صادر مي شود 

2 ي )2 فت دريا ي  ان م ي ا لا كا   : برگ 
اده قرار مي گيرد اين فرم براي كالاهائيكه بصورت امانت از مؤسسات يا قسمت هاي ديگر دريافت گرديده مورد استف

  . گردد  و توسط انبار صادر مي
2 ي )3 فت دريا ي  ان م ي ا لا كا شت  گ ر   :برگ ب

 اين فرم هنگام عودت دادن كالايي كه قبلاً به امانت گرفته شده مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط انبار صادر مي 
  . شود 

2 ر )4 ا ه انب ده ب ه ش خت ي سا لا كا حويل    : برگ ت
خته شده از قسمت هاي توليدي به انبار صادر مي شود و توسط قسمت هاي توليدي پر مي هنگام تحويل كالاي سا

  . شود 
2 ش )5 رو ف ساب  ح ي(صورت د رنق ي ، غي د   ) :نق

   اين فرم براي مشخص كردن اقلام فروخته شده مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط قسمت فروش صادر مي شود
2 ديل )6 ع ش(برگ ت كاه ش ،  زاي ف ي ) ا د جو و   :م
انبار را كاهش يا افزايش بدهيم ولي موجودي )  مقداري-ريالي (نانچه در صدد باشيم مقدار آماري موجودي  چ

مثلاً در انبار گردانيها براي تعديل حسابها در انبارها از اين فرم . واقعي را تغييري ندهيم اين فرم مورد استفاده قرار مي گيرد 
  . بهره گرفته مي شود 

2 د )7 ري خ ساب  ح   : صورت
  . براي مشخص كردن كالاهاي خريداري شده و توسط اداره خريد صادر مي شود 
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2 د )8 ا كنترل اسن   :برگ 
 اين فرم همراه يك دسته از فرم ها كه قرار است از قسمتي به قسمت ديگر فرستاده شوند ارسال مي شود تا در 

سط قسمت ارسال كننده فرم ها تهيه و تنظيم صورتي كه فرم هاي ارسالي تعدادشان تغيير كرده باشد مشخص مي شود و تو
  . مي شود 

2 ر ) 9 گ دي ر  ا ه انب ر ب ا لا از يك انب كا   انتقال 
فرمهـاي مـذكور   . انتقال كالا از انباري به انبار ديگر منوط به استفاده و تكميل فرم خاصي به همين منظور مي باشد   

د درخواست توسـط انبـاردار متقاضـي در آن ثبـت مـي              قبلا شماره گذاري شده اند و مشخصات كالا، كد جنس و مقدار مور            
سـه نـسخه ي اول بـه انبـار          . معمولا فرمهاي انتقال كالا در چهار و دربعضي از موسسات در پنج نسخه تهيه مـي شـود                 .گردد

ه انبار تحويـل دهنـد    . و نسخه چهارم جهت پيگيري در انبار متقاضي بايگاني مي شود          . تحويل دهنده ي كالا ارسال مي گردد      
ي كالا پس از دريافت فرم تقاضاي كالا، ستون مربوط به مقدار يا تعداد تحويلي به انبار متقاضي را تكميل وساير نـسخ را بـه                          

  :ترتيب زير توزيع مي كند
انبار متقاضي پس از دريافت جـنس نـسخه اول          . نسخه ي اول و دوم همراه جنس به انبار متقاضي ارسال مي گردد            

نسخه دوم پس از امضا و تاييد وصـول جـنس مـورد نظـر جهـت انجـام دادن عمليـات مـالي بـه                          .  نمايد تقاضا را بايگاني مي   
  .حسابداري ارسال مي گردد

ــود       ــي ش ــاني م ــده بايگ ــادر ش ــاي ص ــاي كالاه ــده ه ــالا و در پرون ــادركننده ي ك ــار ص ــوم در انب ــسخه ي س   .ن
  .لزومي ندارد) پي گيري(ه، نگاهداري نسخه ي چهارملازم به توضيح است كه پس از وصول نسخه ي اول به انبار تقاضا كنند

  نحوه وموارد استفاده از فرم انتقال كالا از يك انبار به انبار ديگر
فرمهـاي مـذكور   . انتقال كالا از انباري به انبار ديگر منوط به استفاده و تكميل فرم خاصي به همين منظور مي باشد   

 كد جنس و مقدار مورد درخواست توسـط انبـاردار متقاضـي در آن ثبـت مـي                   قبلا شماره گذاري شده اند و مشخصات كالا،       
سـه نـسخه ي اول بـه انبـار          . معمولا فرمهاي انتقال كالا در چهار و دربعضي از موسسات در پنج نسخه تهيه مـي شـود                 .گردد

انبار تحويـل دهنـده     . دو نسخه چهارم جهت پيگيري در انبار متقاضي بايگاني مي شو          . تحويل دهنده ي كالا ارسال مي گردد      
ي كالا پس از دريافت فرم تقاضاي كالا، ستون مربوط به مقدار يا تعداد تحويلي به انبار متقاضي را تكميل وساير نـسخ را بـه                          

  :ترتيب زير توزيع مي كند
انبار متقاضي پس از دريافت جـنس نـسخه اول          . نسخه ي اول و دوم همراه جنس به انبار متقاضي ارسال مي گردد            

نسخه دوم پس از امضا و تاييد وصـول جـنس مـورد نظـر جهـت انجـام دادن عمليـات مـالي بـه                          . تقاضا را بايگاني مي نمايد    
  .حسابداري ارسال مي گردد

ــود       ــي ش ــاني م ــده بايگ ــادر ش ــاي ص ــاي كالاه ــده ه ــالا و در پرون ــادركننده ي ك ــار ص ــوم در انب ــسخه ي س   .ن
  .لزومي ندارد) پي گيري(به انبار تقاضا كننده، نگاهداري نسخه ي چهارملازم به توضيح است كه پس از وصول نسخه ي اول 

3 لا) 0 ا ك گشت  ر   ب
ايـن فـرم شـامل    . واحد برگشت دهنده ي كالا بايد فرمي جهت ثبت كالاي برگـشت شـده بـه انبـار تنظـيم نمايـد                   

زينـه ي عمليـاتي يـا       همچنـين شـماره حـساب ه      .مشخصات وشماره وكدجنس و مقدار برگشت شده كالا به انبار خواهد بود           
فرم كالاي برگشتي به انبار بايد قبلا شماره . دستور كار ساختماني كه بايد بستانكار شود نيز در بعضي از فرم ها قيد مي گردد

چهار نسخه اول ضمن برگشت جنس به انبـار ارسـال ونـسخه پـنجم توسـط واحـد                   . گذاري شده ودر پنج نسخه صادر گردد      
انبار دار دريافت كننده ي جنس بايد روي هر چهارنسخه رسيد كالا را اعـلام ونـسخ اول و                   . گرددبرگشت دهنده بايگاني مي     
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نسخه ي سوم بـه واحـد برگـشت         . دوم را به دايره ي حسابداري كالا جهت ثبت قيمت كالاها در كارتهاي مربوط ارسال دارد               
  .در كارتهاي انبار بايگاني مي گردددهنده ي كالا فرستاده ميشود و نسخه ي چهارم توسط انباردار جهت ثبت 

3 فت )1 لات«دريا ر آ زا ر» اب ا ب   از ان
اين فرم براي استفاده ي موقت .از انبار مي باشد» ابزار آلات«دريافت ابزار آلات از انبار مستلزم تكميل و ارسال فرم 

ف كننده تكميل و به انبار ارسال مي از ابزارآلات مورد استفاده قرار مي گيرد فرم رسيد ابزارآلات توسط متقاضي يا واحدمصر
  :فرم رسيد ابزار آلات معمولا در دونسخه تهي و به شرح زير توزيع مي شود. گردد

  .نسخه اول در بايگاني انبار نگهداري مي شود
  .نسخه دوم در بايگاني درخواست كننده ضبط مي گردد

در مواقعي كه فقط قسمتي از ابزارآلات به انبار برگشت .  شودپس از عودت ابزارآلات به انبار نسخه ي اول از انبار دريافت مي
  . داده شود در اين صورت براي باقيمانده وسايل دريافتي فرم رسيد جديد صادر مي گردد

   
  

  اسامي برخي از فرمهاي متداول و مشترك در انبارها
خـريـد .1 خـواست  در ي .2 فـرم  خـريـد نهاي خـواست  در و .3 فـرم  رم  ارسال  دف مـوا حويل    ت

صراف  .4 رم ان د/ ف ري خ ر  غيي ده .5 ت كنن ن  مي صات تأ خ ش م رم  ط .6 ف و شـراي مت  لام قي عـ رم است  ف

ده هـا .7 دا كفايت  رم عـدم  ده  .8 ف كنن ن  مي ساب تأ ح ه  سويـ ن  .9 فـرم ت دا گـر خـواه  ي تن ختها دا  صورت پـر

1 خـريـد .0 در  ع  سري 1 فـرم ت د .1 ري خ كنترل  رم  1 ف خـريـد .2 خـواست  در ضعيت  و لام  ع  است

1 ي .3 ي نهائ ن ارزياب گا د كنن ن  مي 1  تأ ده .4 كنن ن  مي ي تأ ه ارزياب م ا شن رس 1 پ ي  .5 ضور ح ي   ارزياب

1 ن .6 گا د كنن ن  مي 1 فهرست تأ ح .7 ل صا م خواست  در رم  1 ف د  .8 ري خ خواست  در د  ايي ضعيت ت  و

1 ي .9 خواست در ي  لا كا د  ري خ ش  زار 2 گ ي  .0 ر گي دازه  ي ان دها ح وا ديل  ضريب تب ي  خل دا د  ر دا ان 2 است طباق ها .1 دم ان  كنتـرل ع

2 ي .2 ديابـ 2 ر ار  .3 د از انب وا م ج  رو خ جازه  2 ا ر .4 ا ه انب ي ب شت گ ر ي ب لا كا ضعيت   و

2 ار .5 ه انب ر ب ا 2 انب ي  .6 مان ي ا لاها كا 2 ليست  ي  .7 ف صر م ر ي غي لاها كا حويل  رم ت  ف

2 ر   .8 ا موقت انب د  2 رسي ر   .9 ا لا از انب كا خواست  در                3 ر    .0 ا ضعيت انب و  كنترل 

3 لا .1 كا ي  د جو مو كنترل  رم  3 ف د .2 ري خ ي  خواستها در ليست  3 چك  ار .3 ه انب لا ب كا د  و ور ه  وزان ر ش  زار  گ

3 گشت  .4 ر د   ب ري خ 3 از  ار .5 ه انب لا ب كا د  و ور ي  گ ش هفت زار 3 گ ر  .6 ا س انب ك د  كار

3 ر  .7 ا ه انب ل 3 حوا ه .8 رق ف مت و  د   ك را لام  ش اق رو ف ساب  ح 3 صورت عات .9 ضاي و  د  ك را لام  ن اق را دا ري خ  فهرست 

 
  .نمونه فرمت هر يك از اين فرمها در سايتهاي مختلف اينترنتي موجود است

   
 و نقل، انبارداري و توزيع كالا حمل

بخصوص توزيع فيريكي، مسئله مهم آن است كه با حداقل هزينه، سطح مطلوب و  ر طراحي يك نظام توزيع،د
بالقوه خود، اين امكان را  توزيع فيزيكي و حمل و نقل كالا به خاطر زمينه هاي. خدمات به مشتريان ارائه مي شود مناسبي از

از صرفه جويي اقتصادي برسند و ميزان رضايت مشتريان را  جهيبه مديران شركتها مي دهد كه با تدبير، به سطح قابل تو
   .بالا ببرند

و شيوه ها رها  ا عي م ي،  ك زي في و نقل  مل    ح

مصرف كننده  B معمولا توليد كننده و نقطه A ، كه نقطهB به نقطه A به كلامي ساده، جابجايي كالا از نقطه
حمل و نقل از آن جهت كه در نهايت بر قيمت نهايي سيستم . است است، شكل دهنده هسته اصلي مفهوم حمل و نقل

به سزايي  دسترسي و زمان تحويل كالا اثر مي گذارد، به نوبه خود بر ميزان رضايت مشتريان تاثير مصرف كننده، سرعت،
 بعبارتي، تصميماتي كه سفارش دهندگان .گذاشته و بر روند حفظ مشتريان فعلي و جذب مشتريان جديد اثرشاياني دارد
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موجودي جنس و حمل و نقل درباره كالا مي گيرند، بر هزينه ها و توانايي ها اثر  كالا، طراحان سيستم توزيع، مديران انبارها،
  .و در نهايت تقاضا را تحت تاثير قرار مي دهد گذاشته

 مورد توجه  معيار اصلي را همزمان5كالا  صاحبان صنايع و مديران شركتها معمولا در انتخاب شيوه حمل و نقل
ه ،سرعتاين معيارها عبارتند از . قرار مي دهند ي، هزين رس ، )كه به معني امكان استفاده از لحاظ جغرافيايي ست  ( دست

فيت لالو ) توان حمل كالاهاي مختلف  به معني ( ظر ). صورت گرفته به مفهوم امكان پيشرفت بر اساس برنامه ريزي (استق
خطوط هوايي بوده و در درجه بعد كاميون قرار  رعت انتقال كالا مي انديشد، انتخاب اولبعنوان مثال اگر صاحب كالا به س

 با توجه به(زمان از اهميت كمتري برخوردار باشد، استفاده از شيوه آبي و لوله  اگر هدف پايين آوردن هزينه بوده و. دارد

به نظر مي رسد در سالهاي اخير،  اين قوتها و ضعفهابا وجود تمام . مورد توجه قرار مي گيرد) استعدادهاي ذاتي اين شيوه
كرده و اين واقعيتي ست كه سهم رو به افزايش اين وسيله در صنعت  حمل زميني با كاميون، بالاترين ميزان مزايا را كسب

  .مي نمايد حمل و نقل را توجيه

قل صورت گرفته، همزمان رقابت و حمل و ن در اصل در سالهاي اخير به دليل تحولات و نوآوري هايي كه در صنعت
حمل و نقل افزايش يافته، كه در نهايت منجر به ارائه خدمات بهتر به  انعطاف، نسبت به نيازهاي مشتريان بين شركتهاي

كنند ادغام دو يا چند  از ايده ها و شيوه هايي كه صاحبان كالاها اين روزها از آن بسيار استفاده مي.است صاحبان كالا شده
خاصي به همراه دارد و مثلا استفاده تركيبي از راه آهن و  اين تركيبات براي صاحبان كالاها مزاياي. حمل و نقل استروش 

نمونه شيوه حمل  براي. هزينه باصرفه تر است، بلكه راحتي و انعطاف بيشتري را نيز به همراه مي آورد كاميون نه تنها از وجه
) مثلا كشتي و كاميون (جابجايي آن را بين دو وسيله حمل و نقل  در صندوق يا تريلر، امكانكالا با كانتينر يا قرار دادن كالا 

   . دهد به آساني افزايش مي
 

مك ك ا  د ب وانن ي ت م كتها  ه شر ك و نقل  مل  ح ي  صل ه ا وسيل و  وه  ج شي د از پن رتن ا د عب ماين جا ن جاب را  د  خو ي  لا كا  :آنها، 

  راه آهن -1

  كاميون -2

  لوله -3

  يمسير آب -4

  مسير هوايي -5

را در جابجايي كالا داشته و در حمل مواد  در بين اين شيوه ها و وسيله ها خطوط راه آهن كماكان بيشترين سهم
. و محصولات كشاورزي و مصالح ساختماني بسيار مورد استفاده قرار مي گيرد معدني و شيميايي، انواع خودرو و موتورسيكلت

قرار مي گيرد در  مواد غذايي و پوشاك و رايانه و كتب و محصولات كاغذي مورد استفادهبيشتر در جابجايي  كاميون كه
شيميايي كاربرد بسياري دارد و پس از آن مسير آبي است  بعد لوله قرار دارد كه در حمل نفت و مواد. جايگاه دوم قرار دارد

 مسير هوايي كم مصرف ترين. قرار مي گيردساختماني و ذعال سنگ و نفت مورد استفاده  كه براي حمل غلات و مصالح

  .گرفته مي شود شيوه حمل و نقل است و بيشتر براي جابجايي مدارك، اسناد و محصولات فاسد شدني بكار

ن -1 راه آه ر  سي   :م

بخصوص براي مسيرهاي طولاني، ارزانترين  راه آهن معمولا براي حمل كالاهاي حجيم مانند الوار و شن و ماسه
صورت گرفته در اين صنعت، خدماتي كه به مشتريان عرضه مي شود نيز  مار مي رود و اخيرا با نوآوري هايشيوه به ش

مسير محموله  تجهيزات جديد، تدارك واگنهاي بي لبه كه به حمل تريلرها كمك مي كنند، امكان تغيير .افزايش يافته است
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محصولات، از جمله خدمات نويني ست كه راه  ي بين راهيهاي در حال حركت به سمت مقاصد جديد و يا تكميل و بازپرور
   .عرضه مي نمايد آهن در بسياري از كشورهاي پيشرفته جهان،

  
ن -2 و مي ا ك ر  سي   م

در حمل كالا داشته و قسمت اعظم جابجايي  كاميون بعنوان وسيله اي براي حمل زميني كالا، سهم رو به افزايشي
انعطاف بالاي اين شيوه در زمانبندي و امكان انتقال كالا بصورت خانه به  .مي گيرددرون شهري كالاها به وسيله آن صورت 

آسيب ديدگي  ويژه اي فراهم نموده، بطوري كه از اتلاف وقت به طور چشم گيري جلوگيري مي نمايد و از خانه تسهيلات
يله كاميون بطور ساليانه در ايالت به وس طول سفرهايي كه. كالا و خسارات ناشي از دزدي به طور قابل توجهي مي كاهد

رفتن به كره ماه است كه دليل اصلي آن اين است كه كاميون وسيله اي   بار300000متحده انجام مي شود حدودا برابر 
اهن رقابت نزديك  حمل كالاهاي ارزشمند در مسافتهاي كوتاه بوده و در بسياري مواقع از نظر كرايه با راه بسيار مناسب براي

  .دارد

ه -3 ول ل ر  سي   م

اي خاص محسوب مي شوند و عمدتا براي  خطوط لوله به دليل محدوديتهاي ذاتي كه در حمل و نقل دارند وسيله
استفاده از اين وسيله . قرار مي گيرند كه خود نيز مالك خطوط لوله باشند ي مورد استفادهدجابجايي كالاهاي متعلق به افرا

  .م و مواد شيميايي بسيار به صرفه استگاز طبيعي ، نفت خا براي انتقال

ي -4 ر آب سي    م
شمالي به دليل وجود آبراهه هاي متعدد  در آمريكاي. شيوه حمل و نقل آبي متغيري وابسته از وجود آب است

پراكنده ، اين شيوه درصد قابل توجهي از حمل بار را به خود اختصاص مي دهد  داخلي و رودخانه هاي بزرگ و درياچه هاي
و غلات و نفت  براي جابجايي كالاهاي حجيم و كم ارزش مانند مواد كاني فلزي و شن و ماسه و ذغال سنگ ين شيوها.

شرايط جوي بوده و بعنوان كند ترين شيوه حمل و  از طرف ديگر اغلب تحت تاثير. مناسب بوده و هزينه اي بسيار پايين دارد
 نقل شناخته مي شود

ي -5 ر هواي سي   م

اين روش به . با اهميتي محسوب مي شود واپيما به دليل ويژگي هاي خاص خود، وسيله حمل و نقلاين روزها ه
اهميت خاصي برخوردار بوده و براي طي مسيرهاي طولاني در مدت زمان كم،  دليل سرعت بالايي كه در تحويل كالا دارد از

بسته بندي را نيز  ري كالا را كاهش داده، هزينه هايضمن اينكه هزينه هاي انبارداري و نگهدا. مناسب است وسيله اي بسيار
فاسدشدني مثل گل و كالاهاي باارزش اما كم حجم  مسير هوايي براي حمل كالاهاي. به طرز چشم گيري تقليل مي دهد 

 1حدود ( ي با تمام محاسن هواپيما ، به دليل هزينه بالا ، سهم اندك. شيوه مي باشد  مثل جواهرات و ابزار الات فني بهترين
   . در حمل كالا را به خود اختصاص مي دهد) درصد 

  
ي ك زي في ع  و هدف توزي   ماهيت 

كالاها در زمان و مكان مناسب براي ارائه  منظور از توزيع فيزيكي كالا نگهداري و حمل و نقل و آماده سازي
د اوليه و كالاهاي ساخته شده از نقطه مبدا ريزي، اجرا و كنترل جريان فيزيكي موا خدمات به مشتريان بوده و مستلزم برنامه

نظر و با كمترين هزينه است  هدف سيستم حمل و نقل به سادگي ، رساندن كالا در زمان و مكان مورد. مقصد مي باشد  به
حمل ونقل مناسب معمولا از بررسي خواسته هاي مشتريان  بدين منظور، بررسي و كارشناسي براي يك سيستم توزيع و.

جمله  مشتريان از فروشندگان توقعاتي از. خدماتي كه رقبا ارائه مي نمايند پي گرفته مي شود  ي شود و با كنكاش درآغاز م
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اجناس و در صورت نياز تعويض جنس  تحويل به موقع ، موجودي جنس زياد ، حفظ و نگهداري صحيح كالا ، پذيرش عيوب
نيز در پي ارائه خدماتي به مشتريان خود هستند كه حداقل در حد  از سوي ديگر شركتها. و خدمات پس از فروش را دارند 

  .و افزايش سهم بازار را در پي داشته باشد خدمات رقبا بوده و سود

مديران همواره در پي بهترين و قابل  با توجه به روشن بودن ماهيت و رسالت صنعت حمل و نقل ، شركتها و
با اين وجود ، ايجاد تعادل بين خواسته هاي مشتريان و . روزشان مي باشند يطانعطاف ترين سيستم توزيع با توجه به شرا

موجودي جنس زياد  بعنوان مثال حداكثر خدمات به مشتريان به معني. اهداف شركت هميشه كار آساني نيست  توانايي ها و
  .هزينه ها را افزايش خواهد دادعوامل در كنار هم  و داشتن انبارهاي فراوان است، در صورتي كه فراهم نمودن همه اين

است كه اين بخش از فرايند تجاري، ابزار بالقوه  با نگاهي عميقتر به توزيع فيزيكي آنچه در اين رابطه مهم است اين
شركتها با ارائه خدمات برتر، يا قيمت كمتر، مي توانند مشتريان بيشتري را به سوي  .مناسبي براي ايجاد و افزايش تقاضاست

به . مشتريان خواهد شد لب نمايند و به همان نسبت هر گونه كوتاهي در تحويل به موقع كالا سبب از دست دادنج خود
است اين امكان را فراهم مي نمايد كه شركتها با تمركز و كار  بيان ديگر توزيع فيزيكي كالا به دليل اينكه فرايندي هزينه بر

فيزيكي  قابتي دست يابند والبته بايد به خاطر داشت كه در سيستم توزيعهزينه ها، به مزيت ر كارشناسي در آن و كاهش
  .موجودي كالا و انبارداري قرار دارند بيشترين هزينه مربوط به حمل و نقل است و بعد از آن به ترتيب هزينه هاي

 حفظ سطح سفارش مشتري، انبارداري، ساير مواردي كه بر روند حمل و نقل و سيستم توزيع كالا اثر دارند
در سفارش كالا سرعت و دقت موجد انتفاء شركت و . است موجودي جنس و مسئوليت سازماني توزيع فيزيكي اقلام

 از نطر انبارداري نيز شركتها مجبورند. آغازي ست براي حركت سيستم توزيع و حمل و نقل مشتريان شده و در واقع نقطه

مناسب براي انبارداري از اهميت ويژه اي  تعداد و مكانهاي. جايي انباز كنندكالاهاي خود را مادامي كه فروش نرفته اند در 
جغرافيايي پراكندگي بيشتري داشته باشند، امكان تحويل سريعتر كالا به مشتريان  برخوردار است و هر قدر انبارها از نظر

مدت مي كنند اما مراكز توزيعي  و يا بلندبعضي انبارها تنها اقدام به نگهداري كالاها براي كوتاه مدت . خواهد بود بيشتر
  . نيز به عهده مي گيرند وجود دارند كه بجز نگهداري كالا وظيفه انتقال آن را

شركتها در صورت نگهداري موجودي  براي مديريت.نكته ديگر ميزان موجودي جنس در سيستم توزيع كالاست 
 و در واقع تصميم صحيح درباره ميزان موجودي، مستلزم ست كالا، تناسب فروش و سود با ميزان موجودي جنس ضروري

زيادي  نهايتا اينكه حمل و نقل و انبارداري و سيستم توزيع نياز به هماهنگي. سفارش است  آگاهي دقيق از زمان و مقدار
غلب براي را در نظر مي گيرند كه ا دارند و برخي شركتها براي توزيع فيزيكي خود كميته هاي دائمي مركب از مديران

  .توزيع كالا گرد هم آمده و تصميم گيري مي نمايند سياست گذاري در زمينه بهبود و اصلاح شيوه هاي

مورد توجه ويژه مديران صنايع و صاحبان كالا  توزيع فيزيكي كالا در بيشتر شركتها بعنوان بخشي هزينه بر بايستي
ي تواند زمينه هايي را فراهم نمايد كه شركتها هزينه هاي در اين بخش م به همان نسبت كه سوئ مديريت. قرار گيرد 
صحيح در اين بخش مي  پرداخت نموده و در نهايت رضايتمندي مشتريان را نيز از دست بدهند، مديريت جامع و گزافي را

  . مديريت كمك شاياني نمايد تواند هزينه هاي شركت را تحت اثر قرار داده و به رسالت شركت و
  

ك ونقل  مل  لاح رها ا ا   :در انب
  :براي بررسي سيستم حمل و نقل انبارها بايد ابتدا به سوالات زير پاسخ داد 

 آيا روش كنوني انبارداري دائمي است يا موقتي ؟  
 تا چه مدت از انبارهاي فعلي استفاده خواهد شد ؟  
 آيا استقرار انبارها صحيح است ؟  
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 آيا كف كارگاهها مسطح و محكم است ؟  
 ، سكوها و ستونها و غيره متناسب است ؟آيا راهروها   

  
  .جويي در ميزان هزينه و زمان و به حداقل رساندن خطرات احتمالي است نكات مهم در اين بحث صرفه

  :پيش از آنكه، بهترين شيوه حمل كالا را برگزينيم به مسائل زير بايد توجه كافي داشت
وسـيله را بايـد از نقطـه        . ل و نقل مختلف ضروري است      برخورداري از اطلاعات و شناخت كافي از وسايل حم         )الف

  .خاص آن امكانات، محدوديتها، تواناييها و درصد ايمني و ساير مشخصات بررسي نمود) تكنولوژي(نظر فن، 
  نكات مربوط به خود انبارها)ب

 از انبارهاي فصلي، تا چه مدت استفاده خواهد شد؟  
  صحيح بوده است يا خير؟آيا محل قرار گرفتن انبارها، براساس اصول  
 آيا وضعيت كف كارگاهها، راهرو، ستونها، سكوها و غيره در زمان حمل ونقل كالا به عنوان مانع عمل نخواهند كرد؟   

  .كرد آوري  درباره موادي كه حمل خواهد شد اطلاعات زير را بايد دقيقاً جمع)ج
   وزن دقيق كالا-1
   ابعاد و حجم و شكل ظاهري كالا-2
  كالا از نظر مايع، گاز يا جامد بودن نوع -3
  هاي خاص كالا، از قبيل شكستني يا سخت بودن  ويژگي-4
  :بندي و ظروف كالا، موارد زير مورد توجه قرار داد  دربارة بسته)د
  باشد يا خير؟ مي) يعني گاز، مايع يا جامد بودن( پوشش يا ظرف كالا، متناسب با نوع كالا .1
  باشد يا خير؟ متناسب مي) يعني شكستني بودن، حجم و شكل كالا(هاي حاص آن  ژگيبندي كالا، با وي آيا بسته .2
 در مورد وضعيت مسير، ميزان فاصلة مقصد تا انبار، سرعت حمل و نقل و خصوصيات مقصد كالا، بايد بـه نكـات                       )ه

  :زير توجه كرد
  باشد. .. مسير ممكن است، داراي مانع، عمودي، افقي، بخشي عمودي و بقيه افقي و -1
  . فاصله بين انبار تا مقصد حمل كالا، در انتخاب بهترين وسيله مؤثراست-2
اي است كه در حمل كالا بايد بـه آن دقـت              اي و با چه سزعتي استفاده خواهد شد نيز مسئله            اينكه از چه وسيله    -3

سرعت را بـراي حمـل يـك كـالا          از پيش بايد، حداكثر و حداقل       . سرعت دستگاه حمل ممكن است ثابت يا متغير باشد        . كرد
  .بررسي و تعيين نمود

  .گيري و تخليه بار در مقصد نيز ضروري است بررسي امكانات خاص تحويل -4
  :مكانهايي كه ممكن است كالا به آنجا حمل شود به قرار زيرند. شود  بايد بدانيم كه كالا به چه مكاني حمل مي)و
  .به انبار مواد اوليه-1
  . به بخش توليدي-2
  . به انبار موقت كالا-3
  . به انبار محصولات ساخته شده و آماده مصرف-4
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ي م ر  زي ح  ه شر ي است ب ضرور ه  قلي وسايل ن خاب  ص انت صو خ در  ه  ك ي  لاعات ط د اهم ا   :باش
 بـه صـورت   (مثل نوع و وضعيت مواد و قطعات         :شوند يا خواهند شد     عوامل مربوط به مواد و كالاهايي كه حمل مي        )  1

 .، ابعاد و شكل كالاها، وزن كالاها، سخت و جامد و شكستني بودن كالاها)مايع، جامد گاز، مايع، نيم

بطوري كه بين نوع و وضع جـنس بـا ظـروف آن بـستگي               :شوند   مي لعوامل مربوط به ظروفي كه كالاها با آنها حم        )  2
باشـند و   مايع و گازي با يكديگر متفاوت مي       مايع، نيم ظروف مورد احتياج براي حمل مواد و قطعات جامد،          . وجود داشته باشد  

ها و جامد يا شكستني بودن و وزن جنس با ظروف آنها بستگي و تناسب وجود داشـته باشـد                      همچنين بايد بين ابعاد و شكل     
 .گردد بندي و ظروف سالم و متناسب موجب حفظ و سالم ماندن كالا مي چرا كه بسته

 : مسافت سرعت و مكاني كه كالاها بدانجا حمل خواهد شدعوامل مربوط به مسير و   )3

  .تواند عمودي يا افقي باشد مسير حمل كالا مي) الف
  .مسافت حمل در انتخاب وسيله حمل و نقل مؤثر است) ب
يـا  يكنواخـت        توانـد     سرعت نقل و انتقال كالا بايد از نظر حفاظتي مورد مطالعه قرار گرفته ضمناً نوع سرعت كـه مـي                   ) پ

                                                                                   .متغير باشد بايد حداكثر و حداقل آن معين شود
شود بايد دقيقاً در نظر گرفته شود تا بتوان از هـر گونـه امكانـات موجـود اسـتفاده نمـود                        مكاني كه كالا به آن منتقل مي      ) ت

  :ن است كالا را به آنجا حمل كرد عبارتند ازهايي كه ممك مكان

 .يابد جنس خريداري شده به صورت مواد اوليه نقل و انتقال مي :انبار

 .شود اي به كارگاه منتقل مي و به چه وسيله) ظروفي( مواد اوليه و قطعات در چه ظرفي :كارگاه

شوند و نقل و انتقال آنهـا بـه چـه       ي موقت نگهداري مي    مواد اوليه و قطعات ساخته شده و به چه نحو در انبارها            :انبار موقت 
  .باشد صورتي مي

 .شوند  كالاهاي ساخته به چه صورتي به انبار منتقل و به چه نحوي نگهداري مي:انبار محصول ساخته شده

اصله با توجه به اطلاعات فوق در خصوص انواع مختلف كالاهاي واحد توليد يا خدماتي و تجزيه و تحليل اطلاعات ح            
هايي كه از نظـر حمـل و نقـل وسـايل مـشابهي لازم دارنـد، تقـسيم                     كالاهاي مشمول حمل و نقل مشخص و سپس به گروه         

  .گردند مي
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  :بازده اقتصادي در حمل و نقل انبارها
پذير است لذا  ها امكان ر فعاليتحصول به بازده اقتصادي در حمل و نقل تنها از طريق كنترل دقيق حمل و نقل و هماهنگي آن با ساي

. در اين خصوص بايد به مرحله اجرا درآورد) ريزي، سازماندهي، هماهنگي، هدايت، رهبري، كنترل برنامه(تمامي وظايف مديريت را 
  .تواند موجبات افزايش بازده اقتصادي حمل و نقل را موجب شود نكات زير و توجه به آنها مي

حمـل را كمينـه نمـود چـه از نظـر تعـداد              (د تا كمترين ميزان حمل و نقل و انتقال صـورت گيـرد              ريزي نمو   بايد برنامه )  1(
 ).مسافت

 .بايد تلاش نمود تا با ايجاد هماهنگي مناسب كالاها و مواد را به صورت دسته جمعي حركت داد)  2(

 25تر از  هاي سنگين گاه نبايد وزن نبار هيچجا كنيد و كارگران ا وسايل و مواد و قطعات سنگين را با وسايل مكانيكي جابه        ) 3(
 .كيلو را از ارتفاع كمر خود بيشتر بلند كنند

 .تر باشند گاهاً حتي حمل كالاهاي سبك با وسايل مكانيكي از لحاظ اقتصادي ممكن است مقرون به صرفه) 4(

 . ضايعات كمتر گرددهاي سعي نماييد تا ميزان برداشتن و گذاشتن كالا را كمينه نماييد تا هزينه)  5(

 .مواد و قطعات را نبايد مخلوط كرد تا در مراحل بعد نياز به جدا كردن نداشته باشند)  6(

 .تر به انجام رسانيد هاي مختلف حمل و نقل را بررسي نموده و تا حد ممكن آنرا سريع راه) 7(

 .اختصاصي براي كالاهاي مجزاوسايل حمل و نقل چند منظوره و همگاني را بكار گيريد نه وسايل حمل ) 8(

 .ترين شيوه ببريد از طرفيت وسيله نقليه حمل و نقل حداكثر استفاده را به مطلوب) 9(

 .زمان بيكاري وسايل نقليه را به حداقل ممكن تقليل دهيد) 10(

 .يرانه تدارك ببينيدوسايل حمل و نقل را مورد بازرسي ادواري قرار دهيد و براي آنها برنامه تعمير و نگهداري پيشگ) 11(

 .با آموزش افراد حمل و نقل كننده و تعليم آنها ايمني را افزايش و خطرات و صدمات مالي و جاني را كاهش دهيد) 12(

 .در حمل و نقل با مشورت مهندسين امور حداكثر استفاده را از قوه نقل بنماييد) 13(

   
  روشهاي حمل كالا

  :باشد گيرند، به شرح زير مي  مورد استفاده قرار ميانبار، كه در مهمترين روشهاي حمل كالا
ه ل ا ق   :ن

را بوسيله آن در مسير معين و ثابـت بـه حركـت در              ) اعم از مواد يا قطعات    (نقاله آلتي است، كه مي توان انواع كالا         
تـوان مـسير    البتـه مـي  . شـود  ه مـي از نقاله عموماً، در كارگاههاي توليدي، جهت جابجايي قطعات استفاد. آورده و جابجا نمود   

  . باشد حركت نقاله را چند طرفه كرد اما اينكار مستلزم هزينه نسبتاً بالايي است كه مقرون به صرفه نمي
  :هاي متفاوت نقاله عبارتند از  گونه

ابـت در   اي ث   از نقالـة تـسمه    . شـود   اين نوع نقاله، خود به دو قسم ثابت و متحـرك، تقـسيم مـي              : اي  نقاله تسمه ) الف
اي متحـرك بـه       نقالة تسمه . شود  اي كه بر روي يك نقاله قرار گرفته، استفاده مي           مسيرهاي مونتاژ دستگاهها، و بصورت تسمه     

از اين نوع تسمه عموماً جهت انتقال در مسيرعمودي، از بالا به            . دليل خاصيت متحرك بودن در هر مكاني قابل استفاده است         
  .، داشته باشد)ناوداني(يا منحني شكل ) مسطح(شود و مي تواند سطح صاف  پايين يا بالعكس استفاده مي
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توان آن نهاده و به شكل آويزان و معلـق            اي است كه هر گونه جسم را مي         ها به گونه    شكل اين نقاله  : نقاله آويزي ) ب
  .جابجا نمود
هـا    از اين نقالـه   . در حركت است  اين نقاله، به دو شكل ثابت و متحرك بر روي غلطكهايي متحرك             : نقاله غلطكي ) ج

  .توان در خطوط مونتاژ نيز استفاده كرد مي
از . توان در هر اندازة دلخواه مورد استفاده قرار داد اين نوع نقاله را به دليل متغير بودن طول آن مي    : نقاله گارمني ) د

  .شود اين نقاله بيشتر در فضاهاي محدود استفاده مي
هايي است كـه بوسـيله مكـش     ايجاد خلاء استفاده شده و به شكل لوله      ) فن  (اله از تكنيك    در اين نق  : نقاله هوايي ) ه

از نقالة هوايي يا نئوماتيك معمولاً در سيلوها و براي جابجايي گندم، جو، برنج، و هر گونه                 . كند  كالا را بين دو نقطه جابجا مي      
  .شود حبوبات استفاده مي

  .گيرد دي حمل كالا، جابجايي از طريق اين نوع بالا برنده سطلي انجام ميدر مسيرهاي عمو: بالا برندة سطلي) و
راثقال   :ج

جراثقالهـا  . باشـند   اي ديگـر جراثقالهـا مـي        اي به نقطه    بهترين وسيله، براي جابجايي و انتقال اجسام سنگين از نقطه         
ند؛ كه از هـر كـدام در شـرايط خـاص           دار متحرك باش    ممكن است؛ ريلي الكتريكي، زنجيري دستي يا الكتريكي و دستي پايه          

  .شود استفاده مي
ي دست ه  راب   :ا

و بسته به فضاي انبار، نوع كالا از نظر حجم و وزن، و مسافتي كه   . شود  معمولاً از اين وسيله نقليه، مكرراً استفاده مي       
  .شود، نوع مناسب آن را مي توان، انتخاب نمود كالا جابجا مي

خرك ا    :پالت ي
امـا ارزانتـر    . در پالتهاي چوبي استهلاك بيشتر و لذا ايمني كمتر اسـت          . شوند  وبي و فلزي تقسيم مي    پالتها به نوع چ   

  :در استفاده از انواع پالت به نكات زير بايد توجه كرد. پالتهاي فلزي از ايمني بيشتري برخوردارند. باشند مي
 خواهيم جابجا نماييم؟  چه نوع خاصي از كالا را مي  
  چگونه است؟)  از جهت اندازة دربهاي ورودي، راهروها، سالنها عبور و فاصله ستونها از هم(خصوصيات انبار  
 كنيم؟ از چه نوع ليفتراكي استفاده مي  

جابجـا  ) هـاي صـنعتي مخـصوص       به كمـك ماشـين    ( در خواهيم بود كالاها را به صورت يكجا         ابا استفاده از پالت، ق    
 شكل بهتري استفاده خواهد شد، همچنـين ميـزان ايمنـي در انبـار را بـالا بـرده و                     در اين حالت از فضاي انبار نيز به       . نماييم

  .علاوه بر اينها در زمان، نيروي انساني و هزينه حمل، صرفه جويي به عمل خواهد آمد. پذيرد كنترل موجودي بهتر صورت مي
جعبـه،  .كـار مـي رود    پالت سكوي كوچك قابل انتقالي است كه براي حمل ونقل و يا ذخيره كردن مواد بـه                  
  .كارتن، كيسه هاي مواد بي شكل، لوازم شكستني، و قطعات سنگين قابل چيدن روي پالت است

   
  
  
  
  
  
  

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

5 2   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

ع پالت ها وا   ان
  چوبي بيش فشرده. 4           پلاستيكي. 3                   فلزي. 2                   چوبي. 1
ي چوب ع پالت  وا   ان

  )ل استاز دو طرف قابل حم( دو طرفه-1
  )از چهار طرف قابل حمل است( چهار طرفه-2
   پالت چوبي يك رو-3
   پالت چوبي دو رو-4

ي چوب ي پالت  زايا   م
   قرار گرفتن مواد با تعادل و پايداري بيشتر روي پالت بواسطه اصطكاك كافي بين سطح و پالت-1
   لغزش كم تر در كف انبار به هنگام برداشتن پالت توسط ليفتراك-2
   ارزان تر بودن چوب-5                                         سادگي تعمير-4                              بودنسبك  -3

ي چوب عايب پالت    م
  خطر حريق. 2                                      استحكام كمتر. 1
  عمر و دوام كمتر. 4                           .فرسودگي و از بين رفتن هنگامي كه در معرض آب و مواد شيميايي باشد. 3

ي فلز   پالت 
  .در ساخت اين نوع پالت از قطعات فلزي استفاده مي شود كه اين قطعات يا با هم پيچ و يا جوش مي خورند

  مزايا
  .خطر حريق ندارد. 2                                .لاك كمتري نسبت به پالت چوبي داردهاست. 1
  .به راحتي قابل تميز شدن است. 4                                    .مير و نگهداري كمتري احتياج داردبه تع. 3

  :معايب
بواسطه اصطكاك كمتر بين سطح پاييني پالت و كف انبار در بعضي مـوارد خطـر لغزيـدن هنگـام برداشـت توسـط              

  .ليفتراك وجود دارد
ي ك لاستي ي پ لتها ا   پ

اين پالتها در مقايسه با پالتهاي چوبي و فلزي استحكام كمتري دارند اما بـراي               .اخته مي شود  از مواد پلي استايرن س    
  .نواحي مرطوب مناسب هستند

س پالت ك   با
در اين نوع پالتها حمل و نقل قطعات شكستني ، غير مقاوم يا بستهاي              .باكس پالت را مي توان پالت ديواره دار ناميد        

  .كوچك امكان پذير است
  مزايا

  .براي اقلامي كه شكل مناسب و هندسي ندارد مناسب است. 1
  .حمل و نقل اقلامي كه تعادل ندارند. 3                                      كاهش خطر سقوط كالا و كاهش حوادث. 2
   

تها ل ا س پ ك ع با وا   ان
  پلاستيكي. 3                     فلزي. 2                   چوبي. 1

  .ستفاده از باكس پالتهاي فلزي معمول تر استا     :نكته
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ن ي ماشي عت صن ي    :ها
  .ها از انواع متفاوتي برخوردارند، و به رانندة آموزش ديده و كارآزموده نيازمندند اين ماشين
كهاتوان  از انواع اين ماشينها مي را فت ي   . را نام برد كه بسيار متداولندل

شد؛ اما امروزه از وسايل مدرني چـون كانتينرهـاي             كاميون استفاده مي   در گذشته، براي حمل ونقل بيشتر از ريل و        
  .گردد بسيار مجهز و قابل نصب بر روي كاميونها و تريلرها استفاده مي

 125/9: طـول « انجام شده؛ كه عبارتـست از     (ISO)تعيين اندازة اين كانتينرها، به وسيله سازمان استاندارد جهاني          
معمولاً در حمل كالا، ميزان هزينه، زمـان و حـداقل مخـاطره را، در    . باشد مي»  متر 4380/2فاع  متر و ارت   438/2متر، عرض   

  .گيرند نظر مي

   
  انبارداري كيسه ها

  .مواد كيسه اي بايد از سمت دهانه بسته به طرف تيرك يا ديوار انبار شوند. 1
  .كيسه ها بطور دقيق و تميز روي هم قرار بگيرند. 2
  .چراكه ممكن است آسيب ببينند و محتويات آن به بيرون بريزد. برآمدگي كيسه ها به سمت بيرون اجتناب شوداز. 3
  .دداحتياطات فوق در هنگام قرار دادن روي پالت رعايت گر. 4

  انبار كردن بشكه ها و ظروف محتوي مايعات خطرناك
 گهداري شوندبشكه ها و ظروف خطرناك بايد در انبار هايي با خصوصيات زير ن:  
 كف و بدنه انبار از مواد نسوز باشد.  
 كف انبار داراي شيب كافي باشد و به حوضچه هاي مخصوصي وصل شود.  
  سانتي متري و همچنين كف از بتن و مصالح غير قابل نفوذ ساخته شوند7,5ديوارهل تا ارتفاع .  
 ي فلزي نگهداري شوندبشكه ها و ظروف بايد در سكوهاي سيماني، بتني، آجري و يا جايگاهها.  
       بشكه هاي محتوي مايعات خطرناك بايد در محل خنك نگهداري شوند و سرپيچ اين بشكه ها را بايد بـا احتيـاط كامـل

  .براي تخفيف فشار داخل بشكه باز كرد و دوباره بست و اين عمل را هفته اي يك يا دوبار درصورت لزوم تكرار نمود
  

ر  ظور پ من ه  را ب ي  خال ي  ه ها ك ش دب اشن ر ب زي صيات  صو خ ي  دارا د  اي د ب ي شون م ر  ا رناك انب ط خ عات  ماي ار از  وب د ن  د ر   :ك
  .چنانچه پر كردن مايعات قابل اشتعال است ، داراي سرپيچ و يا روپوش محكمي باشد كه مانع از خروج بخارات مذكور شود. 1
  .و خشك شوندچنانچه براي پر كردن ساير مايعات غيرقابل اشتعال بكاررود بايد قبلا تميز . 2
  .بشكه هاي خالي را از بشكه هاي پر جدا نمود. 3

چنانچه بشكه هاي غير قابل اشتعال باشند، و اين بشكه ها غير قابل مصرف باشند بايد آنها را پاره كرده و يـا در هـم كوبيـد و غيرقابـل      
  .قبل از خارج كردن از دور، كاملا شسته و خشك نموداما اگر اين بشكه ها براي مايعات قابل اشتعال باشند، بايد آنها را .استفاده كرد

بشكه هايي كه براي مايعات خطرناك بكار مي روند بايد قبل از پر كردن از نظر نشت و ساير نقائص بطور دقيق مورد معاينه قـرار داد و                            
  .نمود و بعد مورد استفاده قرار داداگر با مايع ديگري پر مي شوند بايد با محصول خنثي يا بخار آب يا آب جوش كاملا شسته و خشك 
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ي ح طرا در  ي  م مو مات ع زا ل رها ا ا  انب

اين . بعد از پياده سازي و ساخت انبار دچار كمترين مشكل باشيم در طراحي انبارها نكاتي را الزاما بايد لحاظ كرد كه          
هركدام از  . مرحله طراحي بايد در نظر گرفته شودومشترك ويك سري نكات اختصاصي مي باشندكه در  نكات غالبا عمومي

  .خسارات وآتش سوزي خواهد گردد اين انبارها بايد داراي نكاتي ايمني باشند كه رعايت آنها موجب كاهش

بايد از مصالح غير قابل اشتعال ساخته  در انبارهاي سرپوشيده و مسقف ديوارها وسقفهاي تمام انبارها بدون استثناء .1
  .در انبارها ممنوع است بردن چوب وپلاستيك ومواد قابل اشتعالشود وبكار

 .كف انبارهابايد ازبتون مسلح ومقاوم باشد تا دربرابر فشار وزن اجسام قابليت تحمل فشار راداشته باشد .2

  .كف انبارها بايد داراي شيب ملايم باشد تادرصورت شستشوي مرتب آب درمكانهايي ازانبار جمع نشود  .3
انبارها بايد بنحوي باشد كه براحتـي ماشـينهاي آتـش نـشاني درحدفاصـل بـين انبارهـا حركـت كننـد                       فاصله بين    .4

  .وانباررادور بزنند 
هر انبارمسقف بايد حداقل داراي دو درب يكي در طول و يكي در عرض باشد و يكي از دربها بايد ماشين رو طراحي                 .5

  شود 
درب بزرگ انبار بايد داراي يك درب       . بدون شكاف ودرز باشد   درب انبارها بايد ازجنس فلز وسطح داخلي آن صاف و          .6

  .كوچك جهت تردد پرسنل و دريافت جنس نيز باشد
  .پنجره انبارها بايد فلزي ومجهز به حفاظ فلزي وتور سيمي باشد  .7
  .داخل انبارها به نسبت حجم ووسعت انبار مي بايد دستگاه تهويه وهواكش مجهز گردد  .8
باشد ،تادرصورت بروز حريق سريعاً اطـلاع داده         ) … بي سيم آيفون و    –تلفن  (سيله ارتباطي   در داخل انبارها بايد و     .9

  .شود
واز داخل لولـه هـاي مخـصوص انجـام گيـرد وكليـدوپريزهاي              ) توكار(سيستم سيم كشي برق درداخل انبارها بايد         .10

ساخته ميشود تعبيه چـاه ارت      در صورتي كه مجموعه انبارها در يك جا         . روشنائي نوع ضدجرقه وانفجارانتخاب شود    
  . مخصوص انبارها الزامي است

لامپهاي روشنائي بايد داراي حفاظ با حباب باشد واز وسائل ودستگاههاي حرارتي شعله بازدرداخل انبارهرگز نبايـد                  .11
  .بهتر آن است كه از دستگاه حرارت مركزي استفاده كرد.استفاده كرد 

  . آتش نشاني باشد انبارها بايد مجهز به وسائل وابزارهاي .12
  .اگزوز اين وسايل بايد مجهز به فيلتر جرقه گير باشد) ليفتراك( درصورت ترددوسائل نقليه درداخل انبارها .13
  . متر باشد4,5ارتفاع ديوار انبارهاي مسقف بايد حد اقل  .14
 متر فـضاي    100ياز به    متر انبار ن   1000هر انبار يا مجموعه انبار نياز به يك سري دفاتر اداري دارد به طور كلي هر                  .15

اداري دارد كه بهتر است در مرحله طراحي ديده شود ضمن اينكه بخشي از اين فضا در داخل انبار مـسقف در نظـر               
  .گرفته ميشود
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  نكات مهم در طراحي انبارهاي عمومي
 مـسائل مطروحـه بـه كليـه         .به طور كلي چون مواردي كه در طراحي انبار لازم است ديده شود حالت عمومي دارد                

  :انبارها از نظر فرم ساختماني به سه صورت زير مي باشند. انبارها بازخواهد گشت
ده. 1 ي پوشي ارها   .كه از تمام اطراف بسته است و داراي سقف و وسايل ايمني كامل مي باشد: انب
د     . 2 ر ا گ ا هان ده ي ي سر پوشي ارها . آن باز است و فاقد حفاظ جـانبي اسـت          اين انبار داراي سقف بوده ولي چهار طرف          :انب

  .اين نوع انبارها كالاها را فقط از باران و آفتاب حفظ مي نمايد
ه    . 3 ط حو م ا  از ي ي ب ارها  اين انبار بصورت محوطه بوده و جهت نگهداري ماشين آلات و لوازم سـنگين مـورد اسـتفاده      :انب

  .قرار مي گيرد
   

  هاي پروژهفضاهاي لازم براي سازمان انبار
 

ديف ن ر كا راژ م  مت

ر                   .1 ا ر سرپرست انب فت 1 د 5 ع6, رب م ر مت   

داقل  ح د  من ر كا ي هر ه ازا 3ب ع3, رب م ر  مت   2.                   
  

ن  دا من ر كا ر فت د(د خري ن  وري م مأ راه  م ه ه  )ب

د  و د ح ي  گان اي ع1ب رب م ر   مت

حت                   3 را 1 اتاق است ي 5 را ع ب رب م ر مت ر4  ف   ن

4.                   
  

ده ر پوشي ا ض  انب 1عر ا 2 1ت ر 5 مت    
1طول از  ا 8 3 ت ر0 مت    

ع از  فا رت ا 5ا ر7 ت مت   

5.                   
  

از  وب ر ر  ا و (انب لبها  ا د، ق ر گ ميل ع  وا ي ان دپو 1 ...)جهت  0 0 ع0 رب م ر مت   

  
 :شونده دارد قلام نگهداريهمچنين، انبار نياز به مكانهاي زير بسته به تعداد پرسنل و نوع و حجم ا

   انبار نگهداري اقلام خاص اتاق قرنطينهنشده بندي  فضاي قفسهشده بندي  فضاي قفسه سرويس بهداشتي   آبدارخانه
  

 

   
   احداث انبارها نكات كلي در

  . بايد از سطح زمين هاي اطراف بالاتر باشد . 1
  . آبگير و نمناك نباشد . 2
  . و سقف ها بدون استثناء بايد از مصالح غير قابل اشتعال بكار برده شود ديوارها . 3
  . كف انبارها بايد از بتن مسلح و مقاوم باشد تا در برابر وزن اجسام قابليت تحمل را داشته باشد. 4
  . كف انبارها بايد داراي شيب ملايم باشد تا در صورت شسشتو آب در محل هايي از آن جمع نشود . 5
  . فاصله بين انبارها بايد به نحوي باشد كه به راحتي ماشين هاي آتش نشاني در حد فاصل بين آنها حركت كند . 6
  . درب انبارها بايد از جنس فلز و سطح داخلي آن صاف و بدون شكاف باشد . 7
  . پنجره انبارها بايد فلزي و مجهز به حفاظت و تور سيمي باشد .8
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  . سبت حجم آن دستگاه تهويه و هواكش داشته باشدداخل انبارها بايد به ن. 9
سيم كشي برق بايد توكار و از داخل ولوله هاي مخصوص انجام گيرد و كليـد و پريزهـا و روشـنايي از نـوع ضـد                           .10

  . جرقه باشد 
ايـد  لامپ هاي روشنايي بايد داراي حفاظ با حباب باشد و از دستگاه هاي حرارتي شعله بـاز در داخـل انبارهـا نب       .11

  . استفاده كرد 
  . انبارها بايد مجهز به وسائل و ابزار آتش نشاني باشد .12
  .  متر است در نظر گرفته شود 20فواصل بين هر رديف از اجناس در انبارهايي كه عرض آنها بيش از .13
  . در صورت تردد وسائط نقليه در داخل انبار اگزوز آن مجهز به فيلتر جرقه گير باشد .14
  . ه چيدن بسته ها به روي چيدن آجر به طوري باشد كه مهار باشد نحو.15
  .  سانتي متر باشد 60فاصله كالاهاي ديوار جانبي حداقل .16
  .  متر باشد 5/4 متر و ارتفاع آن نبايد بيش از 2فاصله بين رديف هاي كالا بايد حداقل .17
  .  يك متر باشد ارتفاع سقف كالا تا نزديك ترين روشنايي نبايد كمتر از. 18
  . استعمال دخانيات اكيداً ممنوع مي باشد.19
  . مواد ضايع بايد از انبار تخليه شد .20
  . آبدرخانه يا محل استراحت در داخل انبار نباشد .21
  .هر جنسي جداگانه انبار شود .22

   
  :عوامل مؤثر در تعيين موقعيت فيزيكي انبار در كارگاه

 مناسب فيزيك انبار، بايد در ابتدا محل مناسبي را براي انبار در نظر رفت كه در اين راستا جهت تعيين طراحي
  :ترين عوامل عبارتند از مهم

ر -1 ظا د انت ور م فيت    .اي انبارها بر حسب براورد مقدار اجناسي كه بايد در آنها ذخيره شود تعيين ظرفيت فعلي و توسعه :ظر
ن -2 كا گاه م ر كا ن  و در ي    .رساني به كارگاه حداكثر شود هاي حمل و نقل حداقل و خدمت وي كه هزينه به نح:ياب
ده       -3 ارش ي انب لاها كا د  ص ق م و  دأ  مب ي  ريب ق ن ت عيي لازم ) مينيمم هزينـه حمـل و نقـل و زمـان          ( جهت حداقل رساندن مسافت كل       :ت

  . است كه بهترين نقاط ورودي و خروجي انبار تعيين شود
ي -4 را ي ب ف كا ي  ضا ف و  مل  ي ع د مورآزا ع ا سري    فضاي كافي براي تخليه، بارگيري يا عبور وسايل نقليه يا تردد افراد: ت
ه -5 راه   هزين ي  ده    ها ا م و آ ي  داز ي  ان ةآي  هاي مسطح و بـا ارتفـاع مناسـب و شـيب كـم جهـت كـاهش هزينـه            انتخاب زمين  :ساز

   خاكبرداري و خاكريزي تسطيح،
رها -6 ا ي انب من   .ز كارگاه باشد كه از نظر مسائلي حفاظتي و آسيبهاي محيطي ايمن باشدالمقدور در مكاني ا انبار حتي :اي
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  انتخاب مكان فيزيكي انبار 
ترين عواملي كه بر تعيين محل مؤثرند به شرح زير  در ابتدا بايد محل مناسب انبار را تعيين نمود در اين راستا مهم

  :باشند مي
هـا ذخيـره      ظرفيت فعلي و آتي انبارها بر حسب مقدار كالايي كه در آن            يعني تعيين    :ظرفيت مورد انتظار     )١(

  .شود يا خواهد شد مي
هزينـه حمـل و   ( كه مـسافت كـل     به طوري:شوند تعيين تقريبي مبدأ و مقصد كالاهايي كه انبار مي       )٢(

ج و مسافت آن تا محـل       به حداقل ممكن برسد براي اين كار به بررسي ميزان ورودي از هر مبادي و مسافت آن و خرو                  ) نقل  
شـود مثـال ايـن مـورد       بهره گرفتـه مـي  OR يا Operation Researchهاي  مصرف بايد پرداخت در اين راستا از تكنيك

 .تعيين بهترين محل انبارها براي توزيع كارهاي وارداتي است

 . بهترين طريق آنهاي فرعي و تعيين ها و راه راه آهن يا بزرگ از طريق آبي، هوايي، راه: نوع حمل و نقل )٣(

 ساختن سيلو براي غلات و حبوبات در كنار نواحي كشاورزي و يا سردخانه براي انبـار كـردن             :اهداف خاص  )٤(
 .هاي ميوه يا ساير مواردي كه مورد نظر ماست صيدهاي ماهي از دريا يا ميوه در كنار دريا و يا باغ

خليه، بارگيري يا عبور وسايل نقليـه يـا         فضاي كافي براي ت   : آزادي عمل و فضاي كافي براي تسريع امور        )٥(
 .تردد افراد

 گراني زمين درون شهري و ارزاني خارج از شهر موجبـات گـسترش عمـودي يـا ارتفـاع                    :محدوديت زمين  )٦(
هـاي شـهر را بـا ترافيـك مواجـه خواهـد               شود و ايجاد انبار در خارج از شهر تردد در مدخل ورودي             انبارها در داخل شهر مي    

 .ساخت

ريـزي را بايـد       بـرداري و خـاك      هاي تسطيح و خـاك       هزينه  :Setupسازي    اندازي و آماده    ي راه ها  هزينه )٧(
هاي مـسطح و بـا ارتفـاع مناسـب و شـيب كـم        ها را به راحتي هدايت نمود لذا زمين كمينه نمود و بتوان آب باران و فاضلاب   

 .تر است ارجح

 .شود يا نواحي خاص مي كه موجب منع احداث انبار در ناحيه :هاي قانوني محدوديت )٨(

 يعني بايد تردد وسايل نقليه و سر و صدا، مزاحم همسايگان نـشود و در محـل و محـيط                     :تناسب با محيط   )٩(
 .غير مسكوني مناسب احداث شود

هـايي    از طريق مثلاَ ايجاد انباري با ساختمان و نمـايي زيبـا در كنـار جـاده    :تبليغات و نماياندن شركت  )١٠(
 .اصلي يا فرعي

 .محل انبار در جايي باشد كه از امكاناتي چون آب، برق، تلفن و ايمني بتوان بهره گرفت: يخدمات شهر )١١(

اي هستند كه در طراحي و تعيين مناسب محل انبارها قبل از ايجاد آن بايد مورد توجه قرار  اين موارد از نكات عمده 
دهـي امـور و       ودار گردش كار آن هـم جهـت نظـام         توان از فلوچارت يا نم      اما جهت طراحي سيستم فيزيكي انبارها مي      . گيرند

  .رعايت تقدم و تأخر كارها بهره گرفت 
  

ش خ د ب اي مناسب ب ر  ا ع انب م جت م ا  ر ي ا ي انب ح طرا گرفت  جهت  ظر  در ن را  ي  ختلف م ي    ها
ش خ ن ب ي اي م را  د ها  دا ر  را ي ق كل ه  دست ه  در س ن  وا   :ت

سازي كالا رعايت مـوارد       هاي ذخيره   ان سالن  در طراحي ساختم   :سازي اقلام كالا ومواد     هاي ذخيره   ـ سالن ) الف
  :زير مهم است
  .ل انبار كه در دو مورد هزينه ديواركشي و كارايي عمليات حمل و نقل مؤثر استكش )١(
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نوع ساختمان انبار و توجه به شيب سقف و نوع سقف انبارها و استفاده از تير، ورق يا خرپا در جاي مناسـب                        )٢(
 .آن

ز نظر عبور و مرور افرار و تجهيزات حمل و نقل و حفاظت و ايمني انبارها و           هاي ورودي و خروجي ا      نوع درب  )٣(
ابعاد درها با توجه به عبور تجهيـزات حمـل و           . جلوگيري از ورود افراد متفرقه و عدم تبادل حرارتي بين انبار و محوطه بيرون             
د و وجود و نصب درهاي كوچـك جهـت          اي باش   نقل بايد طراحي و ساخته شود و بهتر است كه به صورت كشويي و يا كركره               

 .است تا فقط در موارد خاص از دربهاي كشويي استفاده گردد عبور و مرور افراد ضروري

شود يا خير و به طوري باشـد          كه از سكوي تخليه و بارگيري بهره گرفته مي          نحوه دريافت و ارسال كالا و اين       )٤(
انتظار بارگيري يـا تخليـه را ببـار نيـاورد و بـراي ايـن كـار راهروهـاي                 هاي در     كه از كارايي برخوردار باشد و ترافيك كاميون       

 .اي جهت دريافت و راهرو يا راهروهاي ديگري براي ارسال و بارگيري در صورت لزوم تعبيه گردد جداگانه

ايجاد سكوهاي تخليه و بارگيري با ارتفاع و زواياي مورد نظر و مناسب و رعايت شـرايط اقليمـي در سـاخت                       )٥(
 .سكوها

ها و راهروها و مـسير        هاي حساس انبار مثل ديوارهاي حايل، ستون        سازي مناسب در قسمت     سازي و كف    پس )٦(
 . . . وسايل نقليه سنگين و سكوهاي تخليه و بارگيري و 

ها و ديوارها و سقف انبارها و ورق آلومينيم           بكارگيري مواد ساختماني مناسب مثلاَ فولاد در ساختمان ستون         )٧(
جويي و با رعايت اقـدامات ايمنـي    هاي صنعتي و در صورت امكان به علت صرفه      ها و ديوار انبارها و ساختمان      در پوشش سقف  

سـازي    تـر كـردن فـضا كمتـر كـردن هزينـه گـرم               استفاده از چوب در ساختن اسكلت انبارها و بكاربردن آجر به علت خنـك             
 .ها سقفي و ديواري و فلزي ها نسبت به پوشش ساختمان

ساخته بتوني چرا كه زمان ساخت بنا را كم و انبـار و نـسبت بـه              هاي سيماني و قطعات پيش      بتونبكارگيري   )٨(
امروزه در ساخت انبارها از مصالح متعدد  و متنوع بهره گرفتـه             . نمايد گرچه ساخت آن نسبتاَ زياد است        سوزي مقاوم مي    آتش
 .ها ها و پروفيل براي خرپاها و اسكلت سقف فها و شناورها، ورق فلزي براي پوشش سق شود مثل بتون براي پي مي

 گستردگي اين بخش اداري و مالي متناسب با ميزان فعاليت انبـار و تعـداد افـراد                  :هاي اداري و مالي     ـ بخش ) ب
  .است

  .تواند گسترده يا محدود باشد هاي هر انبار مي ها نيز متناسب با ميزان فعاليت  اين بخش:هاي خدماتي  ـ بخش) ج
  :شود هاي خدماتي موجود در يك مجتمع بزرگ انبار اشاره مي  زير به بخشاما در

  ـ شعبه بانك جهت سهولت انجام امور مالي 
  نشاني و خدمات ايمني  ـ مراگز آتش

  ـ پمپ بنزين جهت وسايط نقليه حمل و نقل 
  ـ تعميرگاه مجهز تجهيزات حمل و نقل 

  ـ كارگاه بخاري، آهنگري، جوشكاري 
  ات يدكي و ملزومات مصرفي ـ انبار قطع

  ـ پاركينگ براي استفاده كاركنان 
  ها و كانتيرهاي در انتظار تخليه  ـ ترمينال جهت استفاده كاميون

  باني  هاي ديده ـ ساختمان مسكوني براي كاركنان و نگهبانان و برج
  كن دوشي و نمازخانه و رستوران و ناهارخوري براي كاركنان  ـ رخت

  هاي عمومي براي كاركنان  شوئي اشتي و دستهاي بهد ـ سرويس
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  :ترين تأسيساتي كه در يك مجتمع انبار مورد نياز است عبارتند از اما مهم
  تأسيسات مربوط به برق و آب  )١(
 هاي سطحي  تأسيسات فاضلاب و آب )٢(

 تذسيسات گرمازا و سرمازا و وسايل مورد نظر آن  )٣(

 ساير خطرات تأسيسات اغلام خطر در هنگام حريق و اطفاء آن و  )٤(

  :اما در طراحي بايد به نكات زير توجه نمود
  .نوع كالاهايي كه عموماَ نگهداري مي شود )١(
 .ظرفيت مورد نظر انبارها )٢(

 .شرايط جغرافيايي و اقليمي )٣(

 .ميزان دسترسي به زمين )٤(

 .شبكه ارتباطي كشوري و درون مجتمع انبارها )٥(

 .وسايل حمل و نقل خارجي و داخلي )٦(

 .هاي آينده و در نظر گرفتن نكات و فضا و برنامهتوسعه آينده انبارها  )٧(

 :هاي مختلف زير صورت پذيرد تواند در زمينه ها مي هاي اقتصادي اين بررسي بررسي )٨(
 هاي مختلف  بررسي ايجاد مجتمع انبار در محل  
           ها   ترين هزينه    عمده هاي مختلف و متفاوت و استقرار تجهيزات و كار          بررسي ايجاد مجتمع انبار در يك محل با توجه به سيستم

  :ها عبارتند از هاي مختلف جهت انتخاب بهترين آن در هنگام مقايسه و بررسي طرح
بـرداري و     آهن هزينه خاك    ها، ساخت جاده فرعي يا راه       سازي آن   برداري و آماده    اي مثل تسطيح و خاك      هاي سرمايه   هزينه) الف
هـا و   ترك كشي و ديواركشي و هزينه خريد تجهيزات حمل و نقل و ليفت    سازي و خيابان    سازي و ساختمان و محوطه      سازي و كف    پي
هاي بانكي تا زماني كـه اسـتفاده از انبـار شـروع           و هزينه كارمزد وام   ... ها و     ها و پالت    هاي انبار نمودن مثل انواع قفسه       و هزينه ... 

  .اي  نه سرمايهبرداري بايد به حساب هزينه عملياتي منتقل شود نشده چرا كه در دوره بهره
و هزينه سوخت و نگهداري و تعميـرات تجهيـزات          ) مزد كارگران و كاركنان     حقوق و دست  (هزينه عملياتي مثل نيروي انساني      ) ب

  .ها و هزينه بيمه و آب، برق و تلفن و تبلبغات و كارمزد بانكي ها و پالت حمل و نقل و قفسه
 
 

  ساير الزامات و ملاحظات
خ -1 و ب ر  ا عيت انب وق ن شم ختلف آ م ي    :ها
a. طراحي گردد تا نياز به تردد ) اي جهت مراجعه تعبيه دريچه(اي  گونه قسمت دريافت درخواست كالا و تحويل جنس بايد به

  .مراجعين به داخل انبار و يا دفاتر نباشد 
b.                     يـد و از طـرف ديگـر        انبار بايد در محلي ساخته شود كه از يك طرف اجرا جهت دريافت اقلام وقت زيـادي را صـرف ننما

 جهت تردد وسايل نقليه وحمل بـار         هاي دسترسي   نزديك به مبادي ورودي باشد تا كنترل روي ورود اقلام داشته باشد و راه             
  . نيز وجود داشته باشد

c.         ع ارتفـا . هاي مناسب و رعايت شرايط اقليمي در ساخت سكوها لازم است  ايجاد سكوهاي تخليه و بارگيري با ارتفاع و شيب
 .  ميليمتر باشد1320 تا 1220گردد بايد بين  محلي كه بار در آنجا تخليه مي

d.  سانتيمتر باشد100 تا 80حداقل عرض راهروها بايد بين .  
e. فضاي اصلي انبار بايد محصور و جدا از دفاتر باشد به نحوي كه نياز به تردد پرسنل غير به داخل انبار نباشد.  
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ر -2 ا جره انب و پن   :درب 
a. سانتيمتر50* 120ها و انبار   متر اتاق100*120ها  ابعاد پنجره. (ها و انبار بايد داراي پنجره كافي باشند اتاق (  
b. هاي حمل بار به آساني صورت گيرد درب اصلي انبار بايد به نحوي باشد كه امكان ورود وخروج دستگاه.  
c.       هاي كشويي يا     باشد و ترجيحاً از درب       متر مي  3ها حداقل     ض درب باشد و عر     متر مي  3,5معمولا حداقل ارتفاع درب اصلي

  .اي استفاده شود كركره
d. وجود و نصب درهاي كوك جهت عبور و رور افراد ضروري است.  
e. هاي بيروني با حفاظ باشند كليه پنجره.  
f. دار باشد جهت ارباب رجوع جلو پنجره تحويل كالا به صورت شيرواني يا سقف.  
g. باشد) رو انسان(و كوچك ) رو ماشين(رها بهتر از داراي دو درب بزرگ انبا.  
ر -3 ا كف انب و    :سقف 
a.     تن روي آن باشد تا جهت جابجايي بارهـاي سـنگين از   3سقف انبار به نحوي باشد كه امكان تعبيه ريل و جرثقيل سقفي 

  آن استفاده شود
b.            يفتراك دستي روي آن به راحتي امكان پذير بوده و تحمل مناسـبي             كف انبار بايد به نحوي باشد كه تردد چرخ دستي و ل

  . داشته باشد
c.  شيب كف نيز مناسب باشد(كف انبار داراي زهكشي مناسب باشد .(  
d. اي كه اختلاف ارتفاع زيادي را در كنار و وسط انبار به وجود آورد ها نبايد زياد باشد به گونه شيب سقف سوله.    
e.   هـا و سـيمان پـاكتي و        مانند لولـه  (باشد جهت انبار نمودن اقلام حجيم         ي بيرون انبار كه كنار ديوار انبار مي       معمولا از فضا

. و از اطـراف بـاز باشـد       ) امتداد سقف انبـار   (شود كه اين قضا بايد به نحوي باشد كه داراي سقف بوده               استفاده مي ...) روغن و   
  .باشد  متر مي3عرض اين قسمت 

f. باشد% 10نبايد بيش از ها  شيب رمپ.  
g.  ميليمتر باشد13ارتفاع و اختلاف شيب كف در هيچ كجاي انبار نبايد بيش از  .  
  
  

ر ا   كف انب
كف انبار بايد نسبت به مايعات غير قابل نفوذ و داراي سطحي صاق و غيرلغزنده باشد و فاقد هرگونه ترك و                     

در رابطه با نوع كـالا و تجهيـزات حمـل و نقلـي كـه مـورد                  مقاومت كف انبار نيز     .شكاف باشد و به راحتي تميز شود      
  .استفاده قرار مي گيرند تعيين مي شود

ر ا   سقف انب
سقف انبار بايد به گونه اي باشد كه از ورود آب باران به درون انبار جلوگيري كرده و درعين حال در هنگـاه                     

  .آتش سوزي دود و گرماي حاصله را خارج كند
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ر -4 ا ع انب فا رت   :ا
a.                    بنـدي    قفسه. (ارتفاع انبار در پروژه هايي كه محدوديت فضا وجود دارد بايد به نحوي باشد كه بتوان از ارتفاع استفاده نمود

  )دو طبقه
b.        ميليمتـر وبـراي انبارهـاي بـا ارتفـاع بيـشتر از           460 متر فضاي آزاد بالاي آن بايد        4,570براي انبارهاي با ارتفاع كمتر از 

  .باشد  ميليمتر مي915ي آزاد آن  متر ، فضا4,570
ر -5 ا داشت انب و به ي  من   :اي
a.     وجود گرد و غبار باعث بـه مخـاطره افتـادن سـلامت كاركنـان انبـار                 : هاي مناسب    و در مكان    تعبيه هواكش به تعداد لازم

 در ايـن ميـان   .نصب هواكش بايد طوري صورت گيرد كه گرد و غبار را از يك نقطـه بـه نقطـه ديگـر انتقـال ندهـد               . شود  مي
جهت حذف گرد و غبار موجود در انبار، براي نظافت انبار بهتر است             . باشند  ها مي   اي بهتر از ساير هواكش      هاي استوانه   هواكش

  .از جاروهاي مكانيكي استفاده شود
b.   سطح پنجره نسبت به  . اي باشد كه تا حد امكان انبار از نور طبيعي برخوردار شود             طراحي انبار بايد به گونه    : نور و روشنايي

هـاي انباشـت    هـا و بلـوك   قفـسه . پنجم داشته باشد و رنگ ديوارها نيز روشن انتخاب شود سطح سالن بايد نستبي معادل يك  
شـدت نـور در     . اي بايد قرار گيرند كه مانع نفوظ نور به داخل انبار و تاريك شدن آن نشوند                 اقلام نيز در طرح استقرار به گونه      

 .  لوكس باشد215انبار بايد 

c.    استفاده از جريان آب گـرم و سـرد بـسيار مناسـب             (استفاده از وسايل برودتي و گرمايي مناسب        : كنترل دماي محيط انبار
در محيط انبار و ايزوله كردن سقف انبار براي جلوگيري از تغييـر دمـا در فـصول مختلـف از راهكارهـاي مناسـب در                          .) است

دمـاي داخـل   . باشد ري از به مخاطره افتادن سلامت كاركنان و نيز اقلام موجود در انبار مي        كنترل دماي محيط انبار و جلوگي     
  . درصد باشد50 تا 40همچنين رطوبت انبار بايد بين .  درجه سانتيگراد در كنترل باشد30 تا 15انبار بايد بين 

d.  رهاي محولـه، الـزام بـه اسـتفاده از لـوازم      آموزش لازم براي هر فرد جهت كاهش سوانح در حين انجام كا      : ايمني كاركنان
 20كننـده بـراي حمـل بارهـاي بيـشتر از              در هنگام كار و اسـتفاده از وسـايل حمـل          ... ايمني نظير كلاه، دستكش، عينك و       

  .باشد كيلوگرم از عمده نكات مهم در جهت رعايت ايمني كاركنان انبار مي
e.   هاي بـرق، غيرقابـل اشـتعال     نظير پوشش حفاظتي سيم(ي و تأسيساتي رعايت استانداردهاي ساختمان: پيشگيري از حريق

نظيـر شـير   (نصب وسايل اعلام خطر، نصب وسايل اطفـاي حريـق   ) بودن ديوارها و سقف و اتصال به زمين اسكلت فلزي انبار    
زا   اردادن مواد آتش  خودداري از قر  (و در نهايت رعايت نكات ايمني در حين انجام كار           ) هاي دستي   كننده  آتش نشاني، خاموش  

  )و مواد شيمايي در ميان ساير اقلام، جلوگيري از چيدن كالا تا سقف يا نزديكي ديوارها، آشنايي كاركنان با اقلام
f.    نظيـر محـل انبـار، ضـخامت و ارتفـاع ديـوار، موقعيـت               (ملاحظاتي جهت حراست انبار از سرقت       : پيشگيري سرقت از انبار

  ...)ها و قفل آنها و  ربها نسبت به زمين، د پنجــره
جهيزات -6 ع ت   :نو
a. براي بار سبك(هاي شاخ جلو و تراكهاي دستي  ليفتراك: اي براي بارهاي پالتي و شاخه(  
b.  و چرخ دستي)  كيلو20زير (نيروي انساني ): اي فله(براي بارهاي غير پالتي  
ه -7 س ف و ق ن  ا م د ر چي ا ي انب ضا ف مناسب  ي  د   :بن
a.     جهـت جريـان هـوا، تأسيـسات و         ( سـانتيمتر از سـقف       60بـا رعايـت حـداقل فاصـله         : فضاي بالاسري استفاده حداكثر از

  .اجناس بلند و باريك را بهتر است عمومي انبار كرد. بندي شود ، بقيه فضا، پر و قفسه)كشي سيم
b. اي بيروني انباربينند در فض نگهداري برخي اقلام كه در محيط آزاد صدمه نمي: استفاده از فضاي خارج ساختمان  
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c.   اي در نظر گرفته شود كه ضريبي از ابعاد كالا باشد تا حداكثر استفاده از فـضاي                   ها به گونه    ابعاد قفسه : رعايت ابعاد اجناس
  .ها بشود داخل قفسه

d.  ند و در صـورت     اي در نظر گرفته شود كه دو نفر به راحتي از آن عبور نماي               ها بايد به گونه     فاصله بين قفسه  : ها   فاصله قفسه
  .دستي، ليفتراك و وسايل حمل ديگر، بايد به اندازه كافي فضا عبور و مرور وجود داشته باشد استفاده از چرخ

e.     در خصوص كالاهايي كه بايد پيمانه، وزن يا متـر شـوند بايـد در نزديـك محـل                   : گيري و توزين    در نظر گرفتن محل اندازه
  .گيري باشند اندازه

f.   جهت يافتن سريع اقلام بهتر است از يك نقـشه راهنمـا كـه چيـدمان     : ها قرار كالاها به همراه كدهاي قفسهتهيه نقشه است
  .ها در آن مشخص باشد، استفاده شود هاي انبار به همراه كدينگ قفسه قفسه

g. از مهمترين عوامل در چيدن و استقرار كالاها عبارتند از: چيدن و استقرار كالاها:  
  i.  پـذيرتر بايـد انبـارش شـوند     تـر و دسـترس    اجناس پرمصرف در نقـاط نزديـك      ): استفاده(جعه   ميزان مرا .
  )مصرف و كند مصرف تفكيك اجناس در سه گروه تندمصرف، ميان(
  ii. خانواده بودن هم( وجه اشتراك(  
  iii. مشخصات فيزيكي  

سـپس اقـلام     بتدا اقلام تنـد مـصرف     يك روش ساده عبارت است از چيدن اقلام به ترتيب ميزان مصرف آنها يعني ا              
  .به طور كلي ميتوان به شرح زير روشهاي چيدمان را دسته بندي كرد. ميان مصرف و بعد اقلام كند مصرف
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  ها هاي مختلف انبار كردن موجودي روش
حروف )1                  ( ا  ره ي ما رتيب ش ه ت ن ب د ر ك ر  ا گ(انب ر  ظ در ن ا  يب د جو و م ر  كث دا ح ن  فت   ).ر
حروف )2                  ( ا  ره ي ما رتيب ش ه ت ن ب د ر ك ر  ا ي(انب د جو و م داقل  ح ن  فت ر گ ر  ظ در ن ا   ).ب

ي)3                  ( د جو و م د  و ور رتيب  ه ت ن ب د ر ك ر  ا لاها(ها  انب  ).كا

ه)4                  ( س ف ره ق ما ستم ش ن سي داشت ر  ا ختي در ا ا  د ب و ور رتيب  ه ت ن ب د ر ك ر  ا   .انب
  

ي د جو و م ر  كث دا ح ن  فت ر گ ر  ظ در ن ا  حروف ب ا  ره ي ما رتيب ش ه ت ن ب د ر ك ر  ا   :انب
 اين روش مستلزم داشتن كاتالوگ يا دفتر راهنماي اقلامي است كه از طريق آن اقلام را يا به ترتيب شماره جـنس                        

يد اقلام مورد اسـتفاده اسـتاندارد       براي استفاده از چنين روشي با     . هاي انبار بايد چيد     در قفسه ) الفبا(و يا به ترتيب نام جنس       
باشد يعني اقلامي باشند كه بطور مداوم مورد استفاده مؤسسه قرار گيرد و از طرفي حداكثر موجودي مورد نياز ثابت و معلوم                      

بدين نحو رجوع انباردار به اقلام مختلف به ترتيب مذكور بسيار ساده بوده و با مراجعـه بـه شـماره يـا حـرف مربوطـه                            . باشد
از طرفي چنين روشي محتاج فضاي زيادي است كه بتوان براي هر            . تواند به آساني به جنس مورد نظر دسترسي پيدا كند           يم

. قلم جنس به مقدار حداكثر موجودي جا در نظر گرفت ولي هيچ وقت از كل محل يا فضاي در نظر گرفته شده استفاده نكرد                       
توان به آساني آن را در بين      صورتي كه جنس جديدي وارد انبار شود نمي        يكي ديگر از نكات منفي اين روش اين است كه در          

اجناس ديگر قرار داد چون يا از نظر فضاي موجود در مضيقه خواهد بود يا اينكه اگر جنس جديد در محلي خـارج از ترتيـب                      
  .شود اي يا الفبا قرار گيرد آنگاه مزيت دسترسي ساده منتفي مي شماره

ري ه ت ن ب د ر ك ر  ا حروف انب ا  ره ي ما ي(ب ش د جو و م داقل  ح ن  فت ر گ ر  ظ در ن ا    ):ب
تفاوت اين روش با روش قبلي در جلوگيري كردن از اتلاف فضاي انبار است كه محل اجناس را بـا در نظـر گـرفتن                           

كنند به اين نحو كه براي هر قلم جنس به مقدار حداقل مصرف و به ترتيـب شـماره جـنس و يـا                          حداقل موجودي تعيين مي   
شود كه هر روز به ميزان مصرف يـك   ها مشاهده مي شود مثال خوب اين روش در سوپرماركت      لفبا در قفسه چيده مي    حروف ا 

ها را چيده ولي در انبار اصلي به مقدار مصرف چند هفته يا چند ماه جنس وجود داشته و چيده خواهد                 ها جنس   روز در قفسه  
ت مفقود يا پنهان شدن اقلام از ديد انباردار، انباردار دير پي بـه ايـن                اما اشكال عمده اين روش در اين است كه در صور          . شد

جا شدن اجناس قبلـي و بـه طـور كلـي              برد ضمن اينكه در اين روش نيز اقلام جديد در موقع ورود به انبار باعث جابه                 امر مي 
  .شود جايي زايد و ضايعاتي را موجب مي گردد يا حداقل جابه تغيير نظام موجود در انبار مي

لا كا د  و ور رتيب  ه ت ن ب د ر ك ر  ا   :انب
 به منظور استفاده كامل از فضاي انبار و همچنين آزاد بودن در مقابل تغييرات بازار يعني آمادگي دريافـت اجنـاس                       

رود، روش انبار كردن به ترتيب ورود است كه براي هر گـروه               جديد يا بطور كلي اجناس جانشين، روشي كه بيشتر به كار مي           
و بعد از تعيين ) مثلاً اجناس الكتريكي، مكانيكي يا يدكي خودروي خاص(شود  اس يك فضاي معيني در نظر گرفته مي  از اجن 

عيب اين روش دسترسي مشكل بـه ايـن         . شوند  ها چيده مي    شود در اين محل     ها، اجناس به ترتيبي كه وارد انبار مي         اين گروه 
  .كند  صرف وقت زيادي را ايجاد مي كند و در موقع تحويل و تحول امكان اقلام است كه به حافظه انباردار بستگي پيدا مي
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ه س ف ره ق ما ستم ش ن سي داشت ر  ا ختي در ا ا  د ب و ور رتيب  ه ت ن ب د ر ك ر  ا   : انب
ابتدا بايـد انبـار را بـه        . توان بهرين روش انبار كردن را به وجود آورد          هاي قبلي مي    با اعمال اين روش نسبت به روش        

ها چيده  اي داد سپس اجناس را به ترتيب ورود در قفسه سيم نمود و به هر قسمت و يا هر قفسه شمارههاي مختلف تق قسمت
و جلوي هر يك از اقلام كارتي نصب گردد كه اطلاعات مربوط به آن جنس يعني شماره جنس، نام و مشخصات جنس واحد                       

فسه هر جنس بر روي كارت انبار مربوطه ثبـت و           به اين ترتيب شماره ق    . شود  مصرف و همچنين شماره قفسه در آن درج مي        
  .توان به فوريت به محل كالا پي برد و با آساني به آن دسترسي پيدا كرد در موقع تحويل و تحول مي

ها توجه به وزن و حجم اجناس است به طوري كـه اجنـاس كـم حجـم و                     از نكات عمده در چيدن اجناس در قفسه         
  .رندهاي فوقاني قرار گي سبك در طبقه

هـا    اين شـماره  . گذاري شود   بايست شماره   ها و طبقات مي     جهت مشخص كردن محل اجناس در انبار، راهروها، قفسه          
شود لذا بازيابي اجناس در مواقـع احتيـاج بـا مراجعـه بـه                 گر مكان اجناس است در كارت هر جنس در انبار ثبت مي             كه بيان 

  .پذير است كارت جنس مورد نظر به سادگي امكان
 
 

ديف شر رو ن  وا ا عن زاي عايب م ي م گ ديها ويژ من از و ني  ها 

حروف  1 ا  ماره ي رتيب ش ه ت ب
ي( د جو و م ر  كث دا  )ح

ختلف     - م لام  ه اق ي ب رس دست ي  گ د د     -  سا ا ي زي ضا ف ج  حتا م    
ر     - ا ي از انب د زيا ش  خ ن ب د ان م ده  ا ف لا است    ب
د     - دي ج لام  د اق و ور گام  در هن كل  ش م   

ا     - م راهن ر  فت د ا  اتالوگ ي ك ن  داشت ي  م لا   ي اق
ده     - ا ف د است ور م لام  ن اق د و د ب ر دا ان    است
علو م    - م و  از ثابت  د ني ور م ي  د جو و م ر  كث دا ح  

قلم ي هر  را  ب

حروف  2 ا  ماره ي رتيب ش ه ت ب
ي( د جو و م داقل   )ح

ر     - ا ي انب ضا ف لاف  ي از ات ر گي و جل    
- 

د      - دي لام از  ن اق د ان م ن  ا پنها د ي و ق ف م  
ر دا ر ا   انب

لام      - د اق و ور گام  در هن كل  ش م د  دي  ج

ي     - م لا ي اق ما راهن ر  فت د ا  اتالوگ ي ك ن  داشت    
ده     - ا ف د است ور م لام  ن اق د و د ب ر دا ان   است

لا 3 ا ك د  و ور رتيب  ه ت ر     - ب ا ي انب ضا ف مل از  كا ده  ا ف    است
ي     - زين گ جاي ا  فت ي دريا ي  گ د ا م    آ

ن شي جان ا  د ي دي ج س  ا جن  ا

لام     - ه اق كل ب ش م ي  رس دست    
ر     - دا ر ا ي انب ه قو ظ ف حا ه  از ب   ني

گ     - وه  ن ر عي م ي  ضاها ف در  س  ا جن ي ا د  بن

ر  4 ا ختي در ا ا  د ب و ور رتيب  ه ت ب
ه س ف ق ماره  ستم ش ن سي داشت

حت     - را و  ن  ع، آسا ي سري رس دست    
ر     - ا ي انب ضا ف مل از  كا ده  ا ف    است
ي    - زين گ جاي ا  فت ي دريا ي  گ د ا م  آ

ن شي جان ا  د ي دي ج س  ا جن  ا

 

سمت   - ه ق ر ب ا سيم انب ق و   ت ختلف  م ي  ها
ماره سمت ش ي ق ذار و ق گ هها  س   ها ف

لام     - كارت اق صب    ن

  
   

   عوامل قرار گرفتن كالا در انبار بهترين
 

لا)1 كا صرف  م ا  ضا ي ا ق ن ت زا   مي

ر)2 ا ن انب ما خت ع سا و نو ي  ظاهر كل  و ش عيت  وق م و  حل    م

ه)3 شاب ه ت ج   و

ر4) ا جهيزات انب و ت كانات  م   ا

ي5) ك زي في صيات  صو   خ

لا6) كا ي  ف كي صيات  صو    خ
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6 5   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

ص)1 م ا  ضا ي ا ق ن ت زا لامي ا ك   رف 

كه به طوركلي مي توان به سه دسـته پرمـصرف،متوسط مـصرف وكـم     .باشد منظور ازمصرف يا ميزان ارسال كالامي
   . كه بهتراست كالاي پرمصرف نسبت به دو نوع ديگردردسترس باشد.نمود مصرف تقسيم

ي) 2 ظاهر كل  وش عيت  وق م و حل  ن و م ما خت ع سا رنو ا   :انب
هـاي   وجـود سـتون   ه محل وموقعيت ساختمان انبار،ظرفيت مفيد وقابـل اسـتفاده،  كالادرانباربايد ب هنگام قراردادن

  . توجه نمود...وانبار، ارتفاع وابعاد مختلف انبار داخل انبار،درب هاي ورودي و خروجي انبار،تهويه و نورگيري و شكل ظاهري
ه )3 شاب ه ت ج   :و

اء روشـنايي درقـسمت   زدريـك قـسمت و اج ـ  ر موتواءزمثلاً اج.مصرف كالا مي باشد يكي ديگرازعوامل،تشابه ياتشابه
اين خود تشابه كالا ها را مي  لوله ها درقسمت ديگر كهوويا آچارها دريك قسمت . دراين تشابه مصرف را مي رساند  ديگركه
دسترسي به موقع  اقلام مشابه وهم مصرف دركنارهم باعث كوتاهي مسافت،كاهش خستگي،تسهيل در لذا قرارگرفتن. رساند 

   .ها مي گردد پاسخگويي به درخواست ر فراهم سازي كالا دو
ر)4 ا جهيزات انب و ت كانات  م   :ا

ايـن  .امكانـات وتجهيـزات موجـود درانبـارمي باشـد         :تيكي ديگرازعوملي كه درتعيين محل قـراردادن كـالا مؤثراس ـ         
  .رداخل انباروساير تجهيزات انبا نقلتجهيزات شامل ؛ وسايل حمل و 

ي)5 ك زي في صيات  صو    :خ
   .ديگرازعوامل درتعيين محل قراردادن كالاخصوصيات فيزيكي مي باشد يكي

لا) 6 كا ي  ف كي صيات  صو    :خ
  .،قابل انفجار، سمي بودن و گران قيمت مي باشد كالا فاسد نشدني: اين خصوصيات شامل

  

   
  

  :وري از فضاي انبار نكات مورد توجه در چيدن و حداكثر بهره
ف ر از  كث دا ح ده  ا ف ياست لاسر ا ي ب   :ضا

. بندي يا استفاده از پالت بر روي هم قرار بدهيـد              الامكان اجناس را نبايد پخش چيد بلكه به وسيله قفسه           يعني حتي  
بنـدي    متر از سقف بقيه فـضا را پـر و قفـسه              سانتي 60از بالكن يا امكانات آويزان كردن بهره گيريد و با رعايت حداقل فاصله              

كشي و تعمير سقف و جاي كافي براي جريان هوا، بتوان فضاي              ي مثل حريق يا تعميرات لوله و سيم       نماييد تا در مواقع ضرور    
  .كافي در اختيار داشت

ن ما خت ج سا خار ي  ضا ف ده از  ا ف   :است
بعضي ديگـر از اجنـاس را       . توان بدون صدمه ديدن در محيط آزاد انبار كرد          بعضي از اقلام مانند آجر و قطعات را مي         

قطعات فلـزي   . هاي اران يا ساير وسايل با هزينه كم در فضاي باز قرار داد              ا نايلون كشيدن يا برزنت يا زدن سقف       توان ب   نيز مي 
  .توان در محيط يا فضاي آزاد نگهداري نمود را نيز با بكار بردن موادي مثل ضد زنگ يا روغن خاص مي

س جنا دازه ا   : رعايت ان
توان حـداكثر اسـتفاده را از         ازه ابعاد آن ضريبي از اندازه كالا باشد مي        ها طوري نصب شوند كه اند       كه قفسه   در صورتي 
 45 يـا  35 يـا  25هـايي بـه عـرض     متـر اسـت درسـت كـردن قفـسه            سانتي 10ها برد مثلاً اگر اندازه كالا         فضاي داخل قفسه  

  .شود متر عرض بلا استفاده مي  سانتي5متري جايز نيست چون  سانتي
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ي م مو ن ع د ر ك ر  ا   : انب
ها كم عرض و با ارتفاع بلند،         كه جنس باريك ولي بلند باشد آنرا بايد بصورت عمودي انبار كرد يعني قفسه               ارديدر مو 

  ...).ها، تيرها و غيره  مثل ميله(متناسب با كالاي خود را در برگيرند 
ه س ف ه ق صل ا   :ها ف

عبور نمايند و در صـورت اسـتفاده از     هاي بايد طوري در نظر گرفته شود كه دو نفر به راحتي از آن                  فاصله بين قفسه  
 .دار يا فروك ليفت يا وسايل ديگر به اندازه كافي فضا بايد وجود داشته باشد ميزهاي چرخ

صرف م صل  ف ن  فت ر گ ر  ظ   : در ن
جا كردن محل آن استفاده از فضاي انبارهاي موجود           توان با جابه    در مورد بعضي از اجناس كه مصرف فصلي دارند مي         

  ).جا شوند خ كه بعد از زمستان بايد جابهمثل ضدي(نمود 
دازه حل ان م ن  فت ر گ ر  ظ در ن ن    و توزي ي  ر   :گي

  .گيري باشند  در خصوص كالاهايي كه بايد پيمانه، وزن يا متر شوند بايد در نزديك محل اندازه
 

   
   تاً به دو گروه مختلف تقسيم مي شوند انبارقاعد

ي)1 كز ر م ي  رها ا ي)2                                                      انب رع ف ي  ارها  انب

 انباررا به نوع شرايط توليد وحجم جنس توليد شده محل استقرار انباررا كه تا حدامكان بايـد بـه محـل                     ،كارشناسان
سـرعت  شـده ودرعـوض    وارسال كالا نزديك باشد انتخاب مي كنند با اين روش در هزينه نقل وانتقال صرفه جـويي  دريافت
دارد واين درمورد ساخت هردوگونه انبارچه مركزي و چه فرعـي   رفته وبه ميزان قابل توجهي درسود دهي توليد تأثير كاربالا

   .رعايت مي شود

   
  روشهاي مختلف استفاده از اجناس انبار 

از قبيل فيلم عكاسي    ( د  در انبار اجناسي ممكن است وجود داشته باشند كه در يك زمان معين بايستي مصرف شون               
و اين زمان با نوشتن تاريخ روي بسته بندي مشخص مي شود ولي غالباً اتفاق مي افتـد كـه مقـادير زيـادي                        ) يا شير خشك    

  .جنس به علت استفاده نكردن به موقع تاريخ مصرف آنها گذشته و غير قابل استفاده اند 
  : سيستم وجود دارد 2براي استفاده از اجناس 

1  (     FiFo )    First - in – First- out(   
2      ( LiFo )    Last –in- First- out(   

وه  مال شي ع ي  ( LiFoاست واي ان ستم ) ن لاً سي و م ع م و  در است  ا اً ن ب ل د FiFoغا ي شو م مال  ي است اع مل طريق ع د  چن ه  ه ب ك  .  
ي  مل ي ع وشها   FiFo ر

جناس داراي بسته بندي بزرگ و يا در ظروف بزرگ قرار داشـته              اين روش وقتي قابل اجراست كه ا       :روش دو كارتي    ) الف  
در اين صورت براي هر بسته دو كارت نوشته مي شود كه يك كارت بر روي بسته مربوطه چـسبانيده شـده و كـارت                         . باشند  

ول بايد از انبار خـارج  ديگر را انباردار نگاه مي دارد و در هنگام درخواست انباردار از روي كارتهاي معين مي داند كدام بسته ا                  
  .شود 

در اين روش بين پارتي جديد و قديم ده سانتي متر فاصله مي گذارند تا از هم جدا باشند و ايـن            : روش فاصله توقفي    ) ب  
  .فاصله را فاصله توقفي مي نامند و يك روش استفاده از اقلام موجود در انبار اسـت 
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در اين سيلوها ، جنس از دريچـه        . ن در سيلوهاي مخصوصي نگاهداري كرد        بعضي از اجناس را مي توا      :روش قوه ثقل    ) ج  
به همين طريق براي اجناسي كه در شبكه و يا داراي بـسته             . پايين برداشته مي شود و جنس جديدي از بالا اضافه مي شود             

د و در ايـن    بندي مدور هستند مي توان محفظه هاي مخصوصي ساخت كه در قسمت تحتـاني داراي يـك شـيب مـي باشـن                      
  .محفظه ها نيز جنس جديد از بالا اضافه مي گردد و برداشت هميشه از قسمت پايين مي باشد 

 است به اين طريق كه در محـل مخـصوص هـر جـنس              FiFo بهترين راه انجام سيستم        اين روش اكثراً   :روش متحرك   ) د  
در اين روش جهت برداشـت جـنس را         . افه مي پكند    اجناس را از يك طرف برداشته و اجناس تازه وارد را به طـرف ديگر اض              

  . از چپ به راست و يا از راست به چپ يا از پشت به جلو و يا جلو به پشت  مثلاً. بايد تعيين نمود و هميشه ثابت نگاه داشت 
ايـن  . نـد   در اين روش براي هر جنسي در انبار دو برابر مساحتي را كه لازم دارد تعيـين مـي كن                   : روش مساحت دوبل    ) و  

مساحت را به دو قسمت تقسيم مي نمايند و پارتي اولي را در يك قسمت مي گذارند و از آن استفاده مي كنند و پـارتي دوم                           
  .را هنگام رسيدن در قسمت ديگر آن مي گذارند و تا جنس اول تمام نشود از جنس پارتي دوم استفاده نمي شود 

   
  :ن در انبار داري بازرسي هاي ايمني و اهميت آ

 بازرسي هاي ايمني و بهداشت از مسئوليتهاي عمده سرپرستان هر قسمت مي باشد ايشان موظف به بازرسي هـاي                   
مهمتـرين قـسمتها يـا      . ايمني و بهداشتي از قسمت خود مي باشند چرا كه اين امر مي تواند از بروز حادثه جلوگيري نمايـد                     

  :ر مي گيرند و نكاتي كه بايد مسئولين امر از آنها آگاه باشند به شرح زير مي باشند بخشها و وسايلي كه مورد بازرسي قرا
د  وا م و نقل  مل    :ح

  .ـ انبار كردن 
  .ـ بار زدن و يا تخلية بار در انبار 

  .ـ علائم دستي موجود در انبار 
  .ود در انبار موج. . . . . ـ جراثقالها ـ نقاله هاي متحرك هوايي و زميني مثل ارابه هاي دستي و 

ي  كار ط  حي   :م
  .ـ نظافت انبارها 

  .ـ استقرار ماشين ها و وسايل حمل و نقل و كيفيت استقرار آنها در انبار 
  .ـ راهروها و تناسب ايمني كار در انبارها 

  .ـ پلكانها ـ سطح هاي شيب دار و نردبانهاي انبار 
  .ـ زمين محيطهاي كاري انبار 

ي  دست ر  زا و اب لات    :آ
  .ت ابزارهاي دستي انبارها ـ وضعي

  .در به كار بردن ابزارهاي دستي انبارها ) صحيح ( ـ روش اشتباه 
  .ـ بازرسي و نگهداري ابزار دستي انبارها 

  .ـ اشكالات موجود در تهيه ابزار دستي انبارها 
  .ـ نظافت ابزارهاي دستي و آلات موجود در انبارها 

ي  د ر ف ظت  حفا وسايل   :  
  . و يا ساير وسايل و حفاظت از چشم ـ عينكهاي حفاظتي

  .ـ دستگاههاي تنفسي ، لوله هاي هوا ، ماسك و غيره جهت مواقع ضروري 
  .ـ كفش ، كلاه ، دستكش ، پيش بند و لباسهاي كاري متناسب با انبارها و كارهاي آن 

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

6 8   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

  .ـ اشكالات موجود در تهية وسايل حفاظت انفرادي 
  .ا به كار گرفته نمي شوند ـ وسايل حفاظت فردي كه مهيا شده ام

د  ر وا م ر    :ساي
  .ـ بازرسي الكتريسيته و وسايل و برق كشي انبارها و ايمني آنها 

  ـ بازرسي محيط شيميايي كاري و جنبه هاي ايمني شيميايي و فيزيكي كار 
  در انبارها . . . . . . . ـ بازرسي گرد و غبار ، دود ، گاز و بخار و 

   مواد و آلات ـ بازرسي نحوه حمل و نقل
  ـ بازرسي وسايل اطفاء حريق مثل اسپرينكلرها 

و نقل  مل  ح در  ي  من   :اي
 اكثر عوارض ناشي از حمل و نقل مواد به اين علت مربوط است كه كارگران از يك متد صحيح در بلند كردن مـواد                        

لـه هـاي متحـرك و جراثقالهـا و       اگر جعبه ها و گاري هـاي دسـتي و موتـوري ، نقا             . سنگين و حمل آنها استفاده نمي كنند        
آسانسورها همه بر طبق مقتضيات انبارها و متناسب با محيط كاري در انبارها تعيين شود در امر ايمني كار انبارهـا بهبـودي                       

براي حمل و بلند كردن اجناسي با لاية خارجي خشن و سخت يا قسمتهاي تيز و برنّده اسـتعمال                   . شديد به چشم مي خورد      
ست از آسانسورها نبايد بيش از ظرفيتشان بهره گرفت و در حمل هـوايي مـواد بـا جراثقالهـاي هـوايي بايـد                        دستكش ضروري 

مسئله ريزش احتمالي مواد را حل نمود در كاراندازي نقّاله ها افراد كنار بايستند و از سرويسكاري و روغنكاري آنها در موقـع                       
ل نقاط نقاله جهت رفع فوري حادثه بايد كليدهاي قطع و وصـل كـار   كار و در حالت متحرك جداً خودداري شود در تمام طو     

گذاشت سطح زمين بايد غير قابل لغزش باشد در محل عبور كارگران كه از روي نقاله هاست بايد پلي ساخت و سرعت نقالـه                 
امكان چيزي در راهروها    راهروها بايد متناسب با وسايل حمل و نقل باشد و در صورت             . ها را متناسب با كاركنان تنظيم كرد        

اصول و مقررات و حد مجـاز سـرعت و نحـوه            . سد معبر نكند و براي راننده هاي ماشينهاي حمل و نقل ايجاد اشكال ننمايد               
حمل و رانندگي با وسايل و ماشينهاي حمل درون انبار بايد به رانندگان آنها آموزش داده شود و به تعمير و نگهداري وسايل                       

  .توجه نمائيد حمل و نقل نيز 
ي  كار جو  ا  ر ي سف م ي ات من   ) :هوا ( اي

هواي محيط كاري و انبارها بايد عاري از گرد و غبار ، دود ، گاز و بخارهاي بيش از حد مجاز باشد چرا كه                           
  ) .ممكنست باشد ( براي سلامت افراد و وسايل و موجوديها خطر آفرين است 

صورت ايجاد تا حد ممكن از تهويه هاي طبيعي با طراحي ساختمان آنها             لذا بايستي سعي نمود تا ايجاد نشوند و در          
را رفع كرد اما در صورت عدم رفع كامل آن مي توان از سيستمهاي تهويه استفاده كرد و اگر باز هـم رفـع نـشد يـا ايـن كـه            

   حفاظت فردي بهره گيرند امكان استفاده از تهويه وجود نداشت در آن صورت كارگران انبارها بايستي از ماسكها و وسايل
ي  س فّ جهاز تن ظ    : حفا

بايد سعي نمود تا گرد و غبار و گاز و بخار را در محيط كاري و انبارها كم نمود به طوري كه حداقل هـشت سـاعت                           
تنفس مداوم در آن محيط هيچگونه خطري نيافريند و در صورت عدم امكان ايجاد چنين محيطي استفاده از وسايل حفاظت                    

  .فسي ضروريست كه داراي انواع متعددي متناسب با شرايط كاري است جهاز تن
ي  اي مي وا شي م قابل  م در  ظت    :حفا

 تقريباً مي توان گفت كه اكثر مواد شيميايي براي سلامت افراد مضرّ بوده و جراحات شيميايي بسيار خطرناك است            
 وسايلي كـه در آنهـا        توجه به نكات زير در تهية     . مي شود    از لباسها و دستگاههاي تنفسي مناسب استفاده          در اين رابطه غالباً   

  : مواد شيميايي خورنده در آنها جريان دارد ايمني كار را بالاتر مي برد 
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جنس مخزن ، ظرف يا لوله هائي كه مواد شيميايي خورنده در آنها وجود دارد بايد با مادة شـيميايي موجـود                       ) 1( 
  . مقاومت داشته باشد در آن متناسب باشد و در مقابل آن

در مواقع نمونه برداري و كنترل بايد لوازمي به كار برد كه مانع از ترشح و چكيدن و پخش موا شيميايي گردد  ) 2( 
از اين نظر نوع ظروف و وسايلي كه در آنها مواد شيميايي خورنده انبار و يا مصرف مي شود ميبايستي به طور دائمي مشخص                 

نگ زرد علامت احتياط است لذا بهتر است روي ظروف و وسايلي كه محتوي مواد شيميايي خورنده مي                  باشند چون معمولاً ر   
  .باشند رنگ زرد زده شود براي مواد سمي هم همين كار را بايد انجام داد 

در مواقعي كه سوپاپ ـ شير ـ پيچ و غيره به كار مي رود جهت جلوگيري از خطر حفاظ سربي ـ لاستيكي يـا      ) 3( 
  .لاستيكي ضروريست پ

  . در تلمبه ـ پمپ و غيره طرفي كه مايع را خارج مي نمايد بايد در مواقع غير ضروري كاملاً مسدود باشند  ) 4( 
  .در اتصالي لوله ها و جاهايي كه احتمال خطر هست بايد مومهايي مقاوم در قبال مواد شيميائي به كار برد  ) 5( 

انها  دب ر و ن انها  ك ي پل من   : اي
وها و نردبانها و پلكانها جهت استفاده ارتباطي ميان زمين و سطح با فضاي بالكن و سكو مي باشـد و در انتخـاب               سك

  : پلكان و نردبانهاي صحيح و متناسب بايد به موارد زير توجه داشت 
 چـه تعـداد   اسـتفاده مـي شـود   ) مثل روز ، هفته ، ماه ، سال        ( تعداد دفعاتي كه از آن در واحد زماني خاصي           ) 1( 

  است ؟ 
  احتياج به حمل لوازم و وسايل در موقع بالا يا پائين كردن از آنها هست يا خير ؟ ) 2( 
  سن و وضعيت جسمي و بدني افرادي كه از پلكانها و نردبانها استفاده مي كنند چقدر و چگونه است ؟ ) 3( 

پلكانهاي بيش از چهار    .  درجه نبايد برسد     50 درجه بوده و به      40 درجه تا    30بي خطرترين زاويه شيب پلكان بين       
عرض ايـن  . پله عادي بايد با نرده باشند و در صورت عدم امكان نصب پلكان مي توان از نردبانهاي ثابت عمودي استفاده كرد                

ب بايـد بـا كـف     سانتيمتر بوده و پله آخر نردبان در موقع نص        30 سانتيمتر و فاصله بين پله ها        50 تا   40نردبانها در انبار بين     
بالكن و يا سكو هم كف و هم سطح باشد نردبانهائي كه ارتفاعي بيش از ده متر دارند بايد با قفـسهاي جـداره و دور نردبـاني                            

  .مجهز باشند اين قفسها از ارتفاع دو متري تا انتهاي نردبا نصب مي گردند 
ه  سيت ري كت ل ظ ا حا ل ي از  من   :اي

در وصـل   . لكتريكي توسط افرادي با صلاحيت و تجربه كـافي انجـام گيـرد               سيم كشي و تعميرات و كليه كارهاي ا       
كردن سيمها و اتصال زمين بايد دقت كافي نمود تا از اتـصال سـيمها بـه يكـديگر و هـم چنـين توليـد الكتريـسيته سـاكن                              

سـيمهاي هـوايي   . اتصال كردن لوازم و ماشين آلات الكتريكي به زمين كمك زيادي به ايمني خواهـد كـرد          . جلوگيري شود   
بايد در ارتفاع بي خطري قرار گيرند و هر چه ولتاژ قويتر باشد بايد ارتفاع سيم هوايي را بلندتر نمود توجه به نكات زيـر مـي                           

  :تواند از حوادث الكتريكي انبارها جلوگيري نمايد 
حتراق و مايعات فرّار و اليافي كه زود ـ مكانهايي كه در موقع كار در آنجا بخار يا گاز قابل اشتعال و غبار قابل ا) الف 

  .آتش مي گيرند بايد توجه بيشتري به لوازم وسيمهاي الكتريكي آن محلها نمود 
ـ به نقاطي كه گازهاي قابل اشتعال و احتراق به طور غير مستقيم و غير عادي و اتفاقي مثلاً در نتيجة خرابـي                       ) ب  

  .بيشتري مبذول داشت ماشين آلات ممكن است متمركز شوند بايد توجه 
يكي از وظايف مهم مسئول امور ايمني آشنا نمودن كارگران بـا طـرز صـحيح                : ايمني در كاربرد آلات و ابزار دستي        

كار با ابزار دستي است چرا كه عدم آشنايي با اين ابزارها و غفلت در مراقبت از آنها و قرار دادن آنها در اماكن نامناسب بنـابر                           
بـراي ابـزارآلات و ابـزار دسـتي قفـسه يـا ظـروف و محفظـه هـاي          . از علل توليد حوادث به شمار مـي رود         آمارهاي مربوطه   
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ابزاري كه روي زمين افتاده مي تواند موجـب لغـزش ، زمـين افتـادگي          . مخصوصي لازم است تا منظم در يك جا قرار گيرند           
 خوب آب داده نشدن قطعه اي كه ممكنست در حـين  كارگران ، پيچ خوردن ، در رفتن يا شكستن پا شود و در همه جا مثلاً      

  .كار بشكند مي تواند حادثه آفرين باشد 
حريق  ي از  من    :اي

 سوخت و حرارت دارد و با حذف يكي از اين سه آتش خاموش مي شود   آتش سوزي بستگي به سه عنصر اكسيژن ،
عادي آنها باعث غفلتهاي منجر به حريق شده است در حالت معمولي سه عنصر فوق جدا و تحت كنترل هستند ولـي حالت . 

  : مهمترين عوامل آتش سوزي عبارتند از 
  .ـ روشن كردن كبريت و سيگار در محيطهاي آتش گيرنده 

  .ـ عدم رعايت نظافت در انبار و يا ايجاد صاعقه 
  .ـ وجود وسايل حرارتي خراب در انبارها يا وسايل الكتريكي و سيم كشي خراب 

  .اي آزاد يا وجود گاز و بخارهاي قابل اشتعال در هوا ـ شعله ه
  .ـ امكان اشتعال خود به خود بعضي از موجوديهاي مواد يا قطعات 

استعمال دخانيات بايد در انبارهاي مجاز و غير مجاز مشخص شود و با علامتي لازمه داده شود يا جاي خاصي براي                     
هم چنين انبارداري صـحيح و رفـع ضـايعات از عوامـل جلـوگيري از                . ود  آن كه از لحاظ ايمني مصون است در نظر گرفته ش          

انبار كردن مقادير زيادي مواد قابل اشتعال در انبار بايد طوري باشد كه بتوان در مواقـع حريـق از گـسترش آن                      . حريق است   
ارت بخـاري و دود كـشها       جلوگيري كرد و در صورت كم بودن در ظرفهاي فلزي در بسته قرار داده شود اصطكاك نقاله و حر                  

مواد قابل احتراق و اشتعال را بايد از حوالي شعله هاي . در انبار مي تواند آتش آفرين باشد و اين قسمتها بايد محافظت شوند 
اشتعال خود بـه    . آزاد دور كرد يا آنكه با سپرهاي فلزي ، پنبه نسوز يا شيشه نسوز يا پارچه هاي كرباسي نسوز حفاظت كرد                      

اد قابل احتراق در نتيجة اكسيداسيون تدريجي در مواقعي كه تهويه كافي براي برطرف كردن حـرارت حاصـله وجـود          خود مو 
انبارهاي داراي اسكلت فلزي و سقف فلزي كه به هم متصل بوده و هادي الكتريـسيته هـستند در                   . ندارد به وقوع مي پيوندد      

اسكلت ساختمان از نظر هدايت جريان الكتريـسيته بـه هـم متـصل              مقابل صاعقه حفاظت كامل دارند ولي اگر سقف فلزي و           
كشف حريق تا حدود زيادي اگر زود باشد از  . نباشند اين گونه ساختمانها بايستي با ميله برق گير و اتصال زمين مجهز شوند               

وسايل اعلام خطـر در     ) ش نشاني   به مأموران ايمني يا آت    ( خسارات مي كاهد و انباردارها بايد بلافاصله مراتب را اعلام نمايند            
نقاط مختلف انبار با رنگ قرمز نصب مي شود براي جلوگيري از مزاح كاركنان آن را درعبه هاي با درب شيشه اي مي گذارند   
تا در موقع حريق آن را بشكنند و به محض شكستن شيشه اكثراً دستگاه خود به خـود كـار مـي كنـد و عمـل ديگـري لازم                              

بوده و با بـالا     ) ترموستات  ( واع دستگاههاي كشف حريق اتوماتيك وجود دارد و بيشتر آنها داراي گرماسنج             نيست بعضي از ان   
. رفتن حرارت و يا از روي شدت بالا رفتن گرما و بالاخره ممكن است از روي يك درجه حرارت معـين شـروع بـه كـار كنـد                            

وسـايل  . جهز به سلولهاي فتوالكتريـك صـورت مـي گيـرد     بعضي از اوقات كشف حريق با دستگاههاي اتوماتيك كشف دود م 
شيرهاي آب بايد در خارج انبار به نحـوي نـصب   . اطفاي حريق از ضروريات انبارهاست و با بازرسيهاي مكرّر بايد آماده باشند       

باشد بتوان به كليـه      متر ن  2/76كه طول هر يك بيشتر از       )  اينچ   5/2(  ميليمتر   5/63گردد كه با به كار بردن دو لوله به قطر           
شيرهاي آب بايد در حوضچه ها گذاشته يا عايق شوند تا در زمستان يـخ نــزند و بايـد حـداقل       . نقاط داخلي انبار آب رساند      

  اما با توجـه به نوع موادي كه آتش گرفته اند . سالي يك بار تمام لوله ها را تحت فشار آزمايش كرد تا فاقد سوراخ باشند 
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ختل م ع  وا د ان رن زي ح  ه شر ه ب ك د  ر دا د  جو و ي  دست ي  ده ها كنن ش  مو خا ي    .ف
  .خاموش كننده هاي مناسب آبي ، سود اسيدي و كفي : حريق مواد قابل احتراق  ) 1( 
خاموش كننده هاي دستي كفي ، اكسيد و كـربن يـا پودرهـاي خـشك                : حريق مايعات قابل اشتعال و روغن        ) 2( 
  .شيميايي 

خاموش كننده هاي اكسيد و كربن و پودرهـاي خـشك           : يكي داراي جريان الكتريسيته     حريق تجهيزات الكتر   ) 3( 
  .شيميايي 

در انبارها مي توان از دستگاههاي ثابت آب پاش خودكار استفاده كرد اين دستگاهها معمولاً به وسايل كشف حريق                   
 ) Sprinkler( ه نام آنهـا اسـپرينكلر   متصل بوده و به مجرد كشف حريق شروع به كار مي كنند ك   ) Detector( اتوماتيك  

مي باشد اين دستگاهها هم همواره بايد مورد بررسي قرار گيرند اين دستگاههاي ثابت كه با مواد مختلف شـيميايي و گـازي                       
شن و ماسه هم در اطفاي حريق موثرنـد         . كار مي كنند بايد در نقاطي كه مايعات قابل اشتعال وجود دارد به كار گرفته شود                 

  .ذا سطلهاي شن و ماسه نرم را نيز در نقاط مختلف انبار مي توان قرار داد ل
صورت  و  ي از سر  من و اي ظت    :حفا

 بر خلاف تصور مردم سقوط اشياء كوچك و ريز هم به انـدازة اشـياء درشـت خطرنـاك اسـت اسـتفاده از كـلاه در                          
اب شئي بر سرشـان الزامـي اسـت كلاههـاي لبـه دار بـه            انبارهايي كه جراثقالهاي هوايي كار مي كند و احتمال سقوط يا پرت           

  .حفاظت صورت و چشم نيز كمك مي نمايد 
شم  چ ي  من و اي ظت    : حفا

كاركناني كه داراي چشم ضعيف هـستند بايـستي از          . حفاظت چشم يكي از مهمترين عوامل حفاظت انفرادي است          
ت حوادثي را براي خود و يا ساير كاركنان ايجاد نمايند در عينكهاي نمره اي استفاده نمايند زيرا در غير اين صورت ممكن اس

  كارهايي كه امكان صدمه و آسيب رسيدن به چشم وجود دارد نيز به كار بردن عينكهاي خاص آن كار ضروري و الزامي است 
 ـ                        ه در زمينه حفاظت صنعتي و بهداشت و ايمني كار مي توانيد به مدرسه عالي حفاظت و بهداشت محـيط كـار يـا ب

  .جزوات و آئين نامه هاي اداره كل بازرسي وزارت كار مراجعه نمائيد 
  

و جهيزات  و ت لام  ا  وسايل اع طف   ،حريق ا
  .وسايل اعلام واطفا حريق بمنظور پيشگيري وحفاظت از حريق وجوددارد بشرح ذيل مي باشند   تجهيزات و

ه محض مشاهده حرارت يـا گـاز مخـاطره آميـز            سيستم اعلام خطر اتوماتيك مانند سنسورهاي حرارتي يا گازي كه ب           -1
  عمل 

مي نمايند ومراكز آتش نشاني راباخبر مي نمايند ويا درصورت بروز آتش سوزي بـه طوراتوماتيـك بـه اطفـاء حريـق مـي        
  . پردازند 

  .سيستمهاي اطفا، حريق اتوماتيك يا دستي كه درصورت بروز خطر عمل مي كنند  -2
  .ر اتوماتيك يا دستي كه وضعيت را بمراكز مربوطه خبر مي دهد  آلارم سيستم يا سيستم اعلام خط -3
  نصب فاير باكس وهايدارنت وخاموش كنندهاي مناسب در محلهاي مورد نظر  -4
  ايجادايستگاه آتش نشاني با وسايل موتوري وچرخدار با پرسنل آموزش ديده  -5
  آنها تهيه وتدارك وسائل حفاظتي مقابله با حريق ووسائل نجات وطريقه كاربرد -6
  نصب علائم هشداردهنده وبازدارنده بمنظور پيشگيري از حوادث  -7
تهيه وتدوين دستوالعملها وآئين نامه هاي مناسب با وضعيت محل آموزش افراد دررابطه بااقدام بموقع در هنگام بـروز                    -8

  حوادث واجراي دقيق مقررات وهماهنگي لازم بين پرسنل درمواقع اضطراري 

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

7 2   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

 اي وپيشگيري كليه موارد ياد شده توسط افراد مسئول ودوره ديده وگزارش موارد مشكوك               بازرسي هاي مرتب ودوره    -9
 به سرپرست ومديران مربوطه

گاز  كف  د آب ، انن م ده  كنن ش  مو خا د وا  وژنهاCO2م ل وها ي  اي مي ي ش درها    پو
  ده باعث اطفا ء حريق مي شود  مي باشد كه با خاصيت خنك كننده گي فوق العا  A آب بهترين ماده خاموش كننده براي آتش هاي نوع -1
  .  بكار ميرود وپوشش مناسبي بمنظور خفه كردن حريق مي باشد Bكه درمورد حريقهاي نوع ) فم (كف آتش نشاني يا  -2
 كه منشا، الكتريكي دارد بكار ميرود چون عايق الكتريسته مي باشد وبعلت سنگيني جاي اكسيژن را C كه بيشتر درمورد حريق نوع CO2گاز  -3

  .يرد كه باعث خفه شدن حريق مي شود ميگ
  .   مناسب مي باشد وبسرعت حريق را مهار مي كندD   و C  و  Bپودرهاي شيميائي كه براي مقابله سريع با حريق نوع  -4
 .    مناسب مي باشدD  و Cهالوژن ها كه بيشتر در سيستمهاي اتوماتيك اطفا، حريق مصرف مي شوند وبراي حريقهاي   -5

  
مهم ر  ك ذ د گ: ت ده شو ا ف ي است س ف ماسك تن ا ًاز  م حت ي  ست اي ن ب د آ ر رب كا ع  وق م در ه  ك د  ي باشن م ي  م ده س عا ل فوق ا ن  وژ ل ي ها   .ازها

و  جهيزات  ر ت ط خ لام    وسايل اع
كليه كارگاهها كه فعاليت آنها امكان مخاطرات شديد يا نسبتاً مهم آتش سوزي دارد بايـد مجهـز بـه وسـايل اعـلام                    

ر (وقوع حريق  ايل بايد متعدد بوده واعلام خطر در هرقست از ساختمان كارگاه كه بصدا در مي آيد براي  باشند اين وس)آژي
  .كليه اشخاصي كه درساختمان هستند بطور وضوح قابل استماع باشد 

  )آشكار سازها (انواع دتكتورها 
  .يب زير نصب گردد درمحلهائيكه امكان آتش سوزي وجوددارد انواع دتكتورها را باتوجه به موارد استعمال آن بترت

  
  . درجه سانتي گراد ويا اينكه تغييرات ناگهاني حرارت باعث بصدادرآمدن دتكتور مي شود 74دتكتور حرارتي كه حرارت ثابت مانند  .1
دتكتور دودي كه درمحلها ئيكه امكان سوختن مواد درآنها دودتوليد كند نصب ميگردد كه در صورت ايجاد دود شـروع بـه صـدا ميكنـد                           .2

  . دتكتورها ي حرارتي ودودي را تواماً نصب مي نمايند اصولاً
  دتكتورگازي در محلهائيكه امكان نشت گاز قابل اشتعال وانفجار وجوددارد استفاده مي شود  .3
  .دتكتورشعله اي باديدن شعله آتش سوزي بصدا در مي آيد  .4

موم و س ي  اي مي د شي وا م ي  ارها ي انب ي ها گ   ويز
شود كه انواع تركيبات شيميايي و سموم به اشكال مختلف گاز ، مايع و جامـد در                 انبار شيميايي به محلي گفته مي       

متـر  100انبار كوچك داراي مـساحت حـداكثر   .آن بطور موقت نگهداري مي شودو به دو دسته انبار كوچك و بزرگ مي باشد 
 مترمربع بوده و مجهز بـه       100از  انبار بزرگ داراي مساحت بيشتر      . متر نباشد  1,5مربع بوده و عرض راهرو داخل آن كمتر از          
  .وسايل مكانيكي يا موتوري حمل و نقل باشد

براي جلوگيري از پيدايش خسارات مالي و جاني، مواد شيميايي بايـد طبـق اصـول و مقرراتـي ذخيـره و نگهـداري                        
. ول جلـوگيري شـود    بايد مطمئن شد كه مواد انبار شده با يكديگر واكنش نشان نمي دهنـد و از ورود افـراد غيـر مـسئ                      .شوند

بعضي از مواد ممكن است داراي خطرهاي گوناگون باشند،مثلاَ بنزن كه علاوه بر سميت، آتش زا و پس از تبخيـر و مخلـوط                        
اقـدامات  .  ايمني در نظـر گرفتـه شـود    شدن با هوا قابل انفجار هم هست، لذا بايد هنگام انبار كردن آنها جنبه هاي مختلف         

ت يك خاصيت خطرناك ممكن از ديدگاه هاي ديگر نيز كافي باشد ليكن هميشه اين طور نيست                 ضروري براي انبارداري جه   
  . و در نتيجه هنگام بر پاكردن انبار و تدوين روشها بايد همه خواص خطرناك يك ماده را در نظر گرفت
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ي  اي مي د شي وا م ي  د ه بن ق طب و  سيم  ق   ت
جره  ) 1 ف من د وا له و ساير مواد آتش زا سبب انفجار شوند و يا اينكه به شوك و                موادي كه مي توانند توسط گرما، شع       :م

زيرا به صورت خشك و خطرنـاك       . تهيه مي شوند  ) خيس(اصطحكاك،حساس تر از دي نيترو بنزن هستند،اغلب به صورت تر         
 بخـار داغ مـي   حتي با لوله هـاي . بوده، بعضي از آنها در تماس با فلزات، نمكهاي بسيار حساس به انفجار را تشكيل مي دهند   

نشانه يا علامت ماده    ) EEC(در تقسيم بندي    . اين مواد قادراند مواد قابل انفجاري را با هوا توليد كنند          . توانند شعله ور شوند   
  . منفجره، يك بمب در حال انفجار و قيد كلمه مواد منفجره مي باشد

ايشگاهي انجام نمي گيـرد، بلكـه قـضاوت    طبقه بندي يك ماده به عنوان ماده منفجره هميشه طبق برآورد هاي آزم          
  : شايد بهتر باشد كه ماده منفجره را به دو نوع تقسيم كرد. كلي درباره ي عملكرد آن نيز در نظر گرفته مي شود

  .  ماده منفجره اي كه براي ايجاد انفجار به كار برده مي شود-الف
واسطه خاصيت قابل انفجار بودن خـود مخـاطراتي    ماده اي كه بدين منظور مورد مصرف قرار نمي گيرد ولي به         -ب

  . را به بار مي آورد
ي   ) 2 م د س وا ممكن است اين .  ورود مقدار كمي از مواد سمي به بدن مي تواند بيماري مهلك يا مرگ به وجود آورد    :م

 بعـضي از ايـن مـواد اثـر          .خطر با بلعيدن، استنشاق بخار، فيوم، غبارها و در بسياري از مواقع در اثر تماس پوستي ايجاد شود                 
بايد مسئله حفاظت را جدي گرفت . جمع پذيري دارند بنابراين اثرات مقادير كم در تماس هاي مكرر مي تواند خطرناك باشد

در حالتي كه پوست با مواد آلي سمي تماس پيدا كـرده           .  بدون معطلي رسيدگي كرد     و هر گونه تماس شخصي و يا لباسي را        
  : مواد سمي شامل مواد زير مي باشد. حلال هاي متداول و يا آب داغ شستشو داداست نبايد آن را با 

  . مواد خيلي سمي، كه سبب خطرهاي بهداشتي بسيار وخيم حاد يا مزمن و حتي مرگ مي شوند) الف
  . مواد سمي، سبب خطرهاي بهداشتي جدي بصورت حاد يا مزمن مي شوند) ب
گرفته جهت اين مواد، به اين صورت       ) EEC( براي تندرستي طبق در نظر       مواد زيان آور، داراي خطرات محدود     ) پ

  . است كه يك جمجه و دو استخوان متقاطع را نشان مي دهد
ده    ) 3 كنن د  سي ك د ا وا  موادي كه در اثر تماس با ساير مواد به خصوص مواد آتش زا، گرماي زيادي توليـد مـي كننـد                      :م

روش استاندارد شناخته شده اي كه درستي آن آزموده شـده باشـد بـراي               .  انبار شوند  بايد دور از مواد آلي و مواد احيا كننده        
  . تعيين يك ماده به عنوان اكسيد كننده وجود ندارد

بطـور  .  يك ماده در اين گروه به خواص اكسيد كننده ماده فعال به وجود آورنده آن توجه مي شـود                    براي قرار دادن  
ا در نظر گرفت كه گرچه در دسته مواد منفجره طبقه بندي نشده اند ولي در اصل هـم                   ر» پراكسيد هاي آلي  «مثال مي توان    

، اين )EEC(منفجره طبقه بندي مي شوند به دليل بي ثباتي، و هم اكسيد كننده به دليل داشتن اين خاصيت در دستورهاي 
  . گرديده است، مشخص مي نمايندمواد را با دايره اي كه در درون آن شعله اي وجود دارد و كلمه اكسيد كننده درج 

ر      ) 4 گي ش  ر آت ا سي د ب م جا د  وا  موادي كه به آب و يا هواي مرطوب واكنش نشان مي دهند و مقـادير زيـادي گازهـاي                    :م
اين مواد .)  درجه سانتيگراد دارند21شامل گازهاي بسيار قابل اشتعال پايين تر از        . (بسيار آتش گير خطرناك توليد مي كنند      

بـراي ايـن    ) EEC. (ا به دليلي آتش مي گيرند و چنان پيگير و شديد مي سوزند كه ايجاد مخاطره مي نمايند                 خود به خود ي   
    . را در نظر گرفته است» فوق العاده قابل اشتعال«ماده يك شعله با جمله 

ده   ) 5 خورن د  وا و پوسـت در  در اين مورد حفاظت چشم ها .  موادي هستند كه مي توانند نسوج زنده را خراب كنند     :م
بايـد وسـايل    . بسياري از اين مواد خورنده مي توانند در مدت چند ثانيـه پـس از تمـاس، صـدمه برسـانند                    . اولويت قرار دارند  

تعـدادي از مـواد خورنـده شـديداَ بـه آب            . شستسو در دسترس بوده، اگر كسي از آن بخورد فوراَ بايد مقدار كافي آب بنوشـد               
  .  فلزات معيني، گازهاي بسيار آتش گير توليد مي كنندواكنش مي دهند و تعدادي نيز با
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ده    ) 6 كنن حريك  د ت وا ش آور (م شامل مواد جامد، مايع، غبار و بخار هستند كه مي توانند سبب تـورم پوسـت يـا                  ) : سوز
  . غشاي مخاطي و يا تحريك دستگاه تنفس شوند

   
ي اي مي د شي وا م د  وا م ع  وا ر ان ا و انب ي  دار گه   ن

جره   ) الف ف من د  وا براي اين مواد در كشورهاي مختلف مقررات شديدي از نظر ايمن بـودن انبارهـا و جلـوگيري از                    :م
انبارها بايد از ساختمان دور باشند، تـا در صـورت وقـوع انفجـار از                . دزديده شدن مواد براي مقاصد جنايي وضع گرديده است        

زم را براي ساخت بهترين نوع انبار در ارتباط با ماده           سازندگان مواد منفجره معمولاً دستورهاي لا     . خسارات زياد اجتناب شود   
  . منفجره ساخته شده، ارائه مي دهند

در اطراف آنهـا    . قفل باشد ) مگر در مواقع استفاده   (انبار ها بايد از مواد بسيار محكم ساخته شده و درب آنها هميشه              
تهويـه انبارهـا بايـد خـوب و از          . ز وجـود داشـته باشـد      نبايد منبع روغن، گاز، چربي، بنزين و فضولات قابل اشتعال و شعله با            

كف انبارهـا بايـد از      . از نور طبيعي يا لامپ هاي الكتريكي قابل حمل بايد استفاده شود           . پيدايش رطوبت و دم جلوگيري شود     
  . چوب يا مواد ديگري كه توليد جرقه ننمايد، ساخته شود

ي   ) ب م د س وا د تقريباَ غير ممكن است و هميشه خطر خـروج مـواد سـمي               مهر و موم كامل ظروف حاوي اين موا        :م
اگر امكان تجزيه اين مواد در اثر حـرارت،         . لذا انبارها بايد مجهز به تهويه قوي باشند       . قابل تبخير در محيط اطراف وجود دارد      

يم خورشـيد و دور از      رطوبت، اسيد يا دود اسيد موجود باشد، بايد آنها در يك محل سرد با تهويه خـوب و دور از نـور مـستق                       
  . حرارت و جرقه داد و آنهايي را كه ممكن است با يكديگر واكنش نشان دهند در انبارهاي جداگانه نگهداري كرد

ده    ) پ كنن د  سي ك د ا وا عـده  . اين مواد كه منبع اكسيژن هستند، احتراق را دامن زده و شدت آتش را زياد مي كنند                : م
اگـر ظـروف محتـوي    . اعد مي كنند و برخي ديگر براي اين كار احتياج به حرارت دارند           اي در دماي هواي انبار، اكسيژن متص      

لـذا بايـد ايـن مـواد را     . اين مواد آسيب ديده باشد، احتمال اختلاط آنها با مواد قابل احتراق ديگر و ايجـاد آتـش وجـود دارد          
 حتي با نقطه اشتعال پايين يا كمي قابـل اشـتعال            انبار كردن مواد اكسيد كننده قوي در مجاورت مايعات،        . جداگانه انبار كرد  

درون انبار بايـد    . بسيار خطرناك است و ايمن تر اين است كه كليد مواد قابل اشتعال را دور از مواد اكسيد كننده جاي دهيم                    
  . خنك، مجهز به تهويه و تأسيسات آن در مقابل آتش مقاوم باشند

عال    ) ت د قابل اشت وا ابل اشتعال بايد كاملاَ خنك باشدتا در صورت اختلاط بخار آنهـا بـا هـوا                محل نگهداي مواد ق   : م
اكسيد كننده هاي قوي بايد دور از مـواد بـسيار           . محل نگهداري بايد دور از منبع آتش و يا حرارت باشد          . احتراق ايجاد نگردد  

 دسـتگاه يـا انـشعاب برقـي در انبـار            هرگونه. قابل اشتعال و موادي كه ممكن است خود بخود بسوزند، انبار و نگهداري شوند             
  . مايعات فرار بايد از نوع ضد شعله بوده و در نزديكي يا در داخل انبار هيچ نوع چراغ يا شعله باز وجود نداشته باشد

تاسيسات انبارداري بايد داراي اتصال به زمين باشد و بطور دوره اي مورد بازرسي قرار گيرنـد، تعبيـه وسـايل آگـاه                       
  . كار براي دود يا آتش ضروري استكننده خود 
ده   ) ث خورن د  وا  اين مواد ممكن است به ظروف خود آسيب رسانده و در فضاي انبار پخش شـوند، بعـضي از آنهـا                   :م

مـه و دود اسـيدها مـي توانـد مـواد            . فرار و برخي با رطوبت، مواد آلي و ساير مواد شيميايي واكنش شديد نشان مـي دهنـد                 
اين مواد را بايد خنك و در درجه حرارت بـالاي نقطـه انجمـاد    . خراب كند و به كاركنان آسيب برساندساختماني و وسايل را     

آنها نگه داشت، زيرا ماده اي نظير اسيد استيك كه ممكن است در درجه حرارت نسبتاً بالا منجمد شود، ظـرف خـود را مـي                        
بعضي مواد ديگر اسيد پر كلريك      . به خارج منتشر مي گردد    تركاند و پس از اينكه درجه حرارت به بالاي نقطه انجماد رسيد،             

محـل  . علاوه بر قدرت شديد خورندگي، عامل اكسيد كننده قوي نيز مي باشد و مي تواند سبب آتش سـوزي و انفجـار شـود                       
  : وصيات زير باشد نگهداري مواد خورنده بايد با ديوار ها و كف نفوذ ناپذير از كارخانه و انبارهاي ديگر مجزا بوده و داراي خص
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  .  كف انبار از مواد مقاوم مانند سيمان سخت، زغال سنگ سوخته يا غيره باشد-
  .  كف انبار شيب دار و مربوط به محلي براي جمع شدن مواد پخش شده باشد-
    . تهويه قوي-
 هيـدروفلوئوريك را   اسـيد   گاهي لازم است مواد خورنده يا مايعات سمي را در ظروف مخصوص نگهداري كرد، مثلاً               -

  . قرار داد و از ظروف ساير اسيدها دور نگه داشت» سرزين«بايد در ظروف سربي، كائوچويي يا بطري هاي 
  . بايد در دسترس باشد) دوش و بطريهاي مخصوص شستشوي چشم( وسايل كمكهاي اوليه -
   

ظروف  و  وسايل  ي  را ه ب ص خ ش م لائم    ع
  : كه مواد خطرناك در آنها نگهداري مي شود بايد هر نوع ظرف بزرگ و كوچك و وسايل ديگري

  . داراي رنگ ساده و مشخصي باشد) 1
  . با نصب پلاك محتويات داخل آن شناسانده شود) 2
  . دستور العمل هاي لازم براي به كار بردن محتويات آن بنحو بي خطر و بدون زيان همراه داشته باشد) 3
   

ي اي مي د شي وا م ي  دار گه در ن ي  من كات اي   ن
                       محل انبار بايد به نحوي انتخاب شود كه از سه جهت اطراف ساختمان به لحاظ دسترسي خودروهاي امـدادي و وسـايل

  .اطفاء حريق و ارسال وسايل در شرايط اضطراري آزاد باشد
 راهروي انبار بايد عاري از كالا بوده و با رنگ سفيد از دو طرف خط كشي و مشخص شده باشد.  
    ي به نحوي انتخاب گردد كه حدال سه جهـت اطـراف سـاختمان بـه لحـاظ دسترسـي خودروهـاي                      محل انبار مي بايست

  .امدادي و وسايل اطفاء حريق و ارسال تجهيزات تضروري در شرايط اضطراري آزاد باشد
            منـابع آب   , بـازار ميـوه جـات     , بيمارسـتانها , مـدارس فروشـگاهها   , محل انبار بزرگ مي بايست دور از مناطق مـسكوني

ضمنا احداث اين انبارها در مناطقي كه سطح آبهاي زيرزميني بالا مي باشد ممنـوع  . ميدني و ذخائر آب احداث گردد  آشا
  .احداث محل انبار بايد در مناطقي كه سطح آب زير زميني بالا باشد ممنوع است.است

 دفتر انبار بايد جدا از منطقه نگهداري مواد شيميايي باشد.  
 د دربهاي اضطراري در نظر گرفته شودعلاوه بر درب اصلي باي.  
    درب بايد مجهز به قفل ايمني و پنجره ها و هواكش ها نيز بايد مجهز به حفاظ باشد تا از ورود افراد غير مسئول ممانعت

  .بعمل آيد
 پنجره ها بايد داراي سايبان باشد تا از ورود مستقيم نور خورشيد ممانعت بعمل آيد.  
        متر جهت   1بلوك بندي و شماره گذاري شود و در كنار هر بلوك راهروهايي به عرض حداقل                كف انبار بايد خط كشي و 

  .جابجايي، بازرسي عبور هواي آزاد در نظر گرفته شود
 هر بلوك بايد حاوي يك نوع محموله با مشخصات يكسان باشد.  
            سموم ، آتـش زايـي و عـدم اجـازه           علائمي چون خطر    .علائم هشداردهند بايد در خارج انبار و به زبان فارسي نصب شود

  .ورود به افراد غير مسئول از جمله علائم هشدار دهند مهم است
 بكاربردن چوب، تخته و پلاسنيك در ساختمان انبار بكلي ممنوع است.  
                    همچنـين كـف آن لغزنـده       .كف انبار بايد از بتن يا سنگ فرش بوده و نسبت به نفوذ مواد شيميايي غير قابل نفوذ باشـد

  .ه و فاقد هر گونه ترك يا شكاف باشدنبود
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                         زه كشي هاي فاضلاب انبار مواد شيميايي بايد به گونه اي باشد تا از ورود فاضلاب به درون آبراهها و يا مجاري فاضـلاب
  .عمومي جلوگيري شود

                      يكـي لازم و    ميزان ذخيره آب مورد نياز آتش نشاني و همچنين سيم كشي برق و تناسب قطر سيم هاي برق با بـار الكتر
  .نيز كليد ضد جرقه در كليه ي انبارها بر حسب دستورالعمل ها بايد در نظر گرفته شود

 محوطه انبار بايد عاري از پوشال ، مواد خشك و خرده چوب و كاغذ و ساير مواد قابل اشتعال باشد.  
 تانداردهاي آتش نشاني باشدانبار بايد با توجه به مواد نگهداري شده مجهز به سيستم اطفاءحريق و مطابق با اس.  
 روشنايي بايد به گونه اي باشد كه مواد شيميايي و سموم موجود در معرض تابش نور مستقيم خورشيد قرار نگيرد.  

   
ي اي مي د شي وا م و نقل  مل     ح

حمل و نقل اين مواد ممكن است در سطح مجتمع، از كارخانه اي به كارخانه ديگر و يـا از شـهري بـه شـهر ديگـر                            
طريقه حمل و نقل بستگي به حالت فيزيكي، خاصيت شيميايي، مقدار ماده مورد حمل و بعد مسافت بين مبدأ . پذيردصورت 

حمل و نقل مواد پيمانه اي است مثل حمل مـواد در            . و مقصد، كه با توجه به اين عوامل وسيله حمل و نقل انتخاب مي شود              
است، مانند حمل توسط نوار نقالـه و يـا          ) پيوسته(و غيره و يا پياپي      داخل ظروف و بشكه ها توسط كاميون، راه آهن، كشتي           

  ). خطوط لوله(لوله ها 
ي    د ه بن ست  براي اينكه بتوان اجناس را به آساني بارگيري و باربري كرد بايد بسته بندي آنها مناسب با ايـن منظـور      :ب

  . باشند
  گاهي ممكن است از قبـل     .  موج وار است، مي ريزند      مواد جامد؛ را در بشكه هاي چوبي يا آهني كه ديواره آن            -الف

  . در پاكت هاي كوچك كاغذ، ظروف كوچك شيشه اي يا پلاستيكي بسته بندي شده باشند
 مايعات؛ در ظروف شيشه اي، پلاستيكي كوچك و يا در مخازن بزرگ نگهـداري و از طريـق لولـه منتقـل مـي                          -ب

  . كنند
 مخازن بزرگ نگهداري شده براي حمل و نقل از طريق لوله عبور داده مي  گازها؛ در سيلندرهاي كوچك و يا در       -پ

  . شوند
و نقل       مل  ح ن  ا كن ر ا ك ش  موز مسئله ويژه در حمل و نقل، تماس پرسنل با مواد شيميايي مـي باشـد كـه از خـواص              : آ

ه وسايل پرسنل عامل خـط      اين اشخاص بيشتر شامل باربرها، كمك راننده ها، خدم        . مخاطرات و اندازه مجاز آن اطلاع ندارند      
آهن يا جاده، كاركنان انبارها و هركسي كه موقع حادثه ديدن وسيله حمل و نقل و يا بروز هر مسئله اي در معرض خطر قرار 

 در مورد مواد خطرناك مسائل ايمني مربوط بـه آنهـا راهنمـايي شـده انـد،        همانگونه كه كارگران صنايع شيميايي    . مي گيرد 
  . يابند) مختصر(قل نيز بايد در آن مورد آگهي كارگران حمل و ن

   
ي اي مي د شي وا م و نقل  مل  ح در  ي  من كات اي   ن

تمام فيلترها و قسمت هاي اتصال بايد طوري ساخته شوند كه در موقع عبور قطعات و ذرات ناخواسته، يا بروز آلودگي بـه     ) 1
  . نندهر گونه كه باشد سيستم را قفل و از عبور ناخواسته مواد جلوگيري ك

در جاهايي كه گردهاي بسيار نرم به وسيله دستگاههاي هوايي كه قسمتهاي فلزي در تمام مـسير انتقـال گـردد، از نظـر                        ) 2
  . هدايت الكتريكي به يكديگر و به زمين وصل شوند

  . نبايد مواد بسيار مخاطره آميز از مناطق پرجمعيت عبور داده شوند) 3
  . روني كاميون چسبانده مي شود تا مشخص كننده مخاطره آميز بودن مواد باشدعدالت صريح و واضح به جدار بي) 4
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اگر مواد شيميايي مخاطره آميز از بين دو شهر عبور مي كنند، آئين نامه ايمني وسايل حمل و نقل به همان شدت داخل                       ) 5
  . شهرها در بزرگراه ها نيز اجرا شوند

  . ايي مواد بايد مجهز به سيم برق گير باشندتمام كاميون ها و وسايل نقليه براي جابج) 6
  .فاصله كافي براي عمليات انبار كردن و بطور كلي مقررات موضوعه جهت مواد قابل اشتعال و انفجار كاملاً رعايت شوند) 7

   
ر ا ي ب ك اني ك م و  ي  دست و نقل  مل  ح ي  من   اي

  . بواسطه حمل ونقل رخ مي دهدصدمات مربوط به كمر يكي از مشكلات شايع در ميان كاركنان انبار است كه
د از رتن ا ن عب د ي ب ضا در اع ن علل آسيب  ري مت   :مه

 چرخش در ناحيه كمر  
 دسترسي به بار و بلند كردن بار در ناحيه بالاتر از ارتفاع شانه و قد  
 بلند كردن اشيا در وضعيت بدني بد  
 داشتن لبه هاي سفت و تيز  
 نشستن و ايستادن بمدت طولاني  
 و                                                عدم مهار بار...  

  .محل آسيب ناشي از حمل و نقل و جابجايي بار ناحيه كمر است
ر ا طرات ب خا   م

  سنگين بودن بار. 1
  بد حجم بودن بار يا فله اي بودن آن. 2
  وجود مشكلات چنگش. 3
  ...و. 5                                           وجود لبه هاي تيز. 4

ر  كا ط  حي م طرات  خا   م
  محدوديت هاي فضا. 1
  سطوح يا كف نامناسب. 2
  اختلاف سطح ها در كف. 3
  ...سرما و / شرايط گرما . 4
  وجود باد. 5
  ...شرايط نامناسب فيزيكي چون صدا، روشنايي و. 6

ر  ا ن ب د ر ك د  ن بلن واني   ق
  كيلوگرم توصيه مي شود23حداكثر وزن مجاز براي بار حدود .  
 ح در جلوي بار قرار بگيريدبطور صحي.  
 پا ها را به اندازه عرض شانه باز كنيد.  
 زانو ها را خم و عضلات شكمي را منقبض كنيد.  
 از هر دو دست استفاده نماييد  
 بار را تا اندازه ممكن به بدن نزديك كنيد  
 چراكه عضلات پا ها قوي ترند(بار را با پاها بلند كنيد نه با كمر(  
  كمر را خم نكنيد.فقرات را حفظ نماييدانحناي طبيعي ستون.  
 كمر را نچرخانيد  
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         درغيـر  .در هنگام قرار دادن بار روي زمين نيز بار را جلوي خود نگه داريد و بهتر است بار را روي ميز قـرار دهيـد
  .اينصورت بدون خم كردن كمر و فقط با خم كردن پا بار را روي زمين قرار دهيد

   
  

ه  مون لن ورا مومدست و س ي  اي مي د شي وا م ي  ر ها ا ي انب گيها ژ وي و  ط  مل شراي  ع

  مكان و طراحي ساختمان انبار: الف 
 انبار مواد شيميايي به محلي اطلاق مي گردد كه انواع تركيبات شيميايي و سموم به اشكال مختلف گاز ، مايع و جامد در آن -1

  .بزرگ مي باشد بطور موقت نگهداري مي شود و بر دو دسته انبار كوچك و انبار 
 5/1 متر مربع بوده و عرض راهرو داخل آن كمتر از 100 انبار كوچك به انبار هايي اطلاق مي گردد كه داراي مساحت حداكثر -2

  .متر نباشد 
 به اين گونه انبارها چنانچه مجهز. متر مربع باشد 100 انبار هاي بزرگ به انبار هايي اطلاق مي گردد كه داراي مساحت بيش از -3

راهروي طولي . وسايل مكانيكي يا موتوري حمل و نقل باشد ، راهروها مي بايست متناسب با عبور وسايل مذكور منظور گردد 
همچنين ظرفيت انبار با ميزان . بايد تا انتهاي انبار خالي از كالا بوده و با رنگ سفيد از دو طرف خط كشي و مشخص شده باشد 

ظرفيت اضافه جهت جابجايي سهل محموله و احتياجات % 15گهداري مطابقت داشته و حداقل سموم و مواد شيميايي مورد ن
  .احتمالي آينده در نظر گرفته شود 

 محل انبار مي بايستي به نحوي انتخاب گردد كه حداقل سه جهت اطراف ساختمان به لحاظ دسترسي خودرو هاي امدادي و -4
  . در شرايط اضطراري آزاد باشد وسايل اطفاء حريق و ارسال تجهيزات ضروري

بيمارستانها ، بازار ميوه جات ، منابع آب   محل انبارهاي بزرگ مي بايست دور از مناطق مسكوني ، مدارس ، فروشگاهها ،-5
  .ضمناً احداث اين انبارها در مناطقي كه سطح آبهاي زير زميني بالا مي باشد ممنوع است . آشاميدني و ذخاير آب احداث گردد 

 در مبادي وروديهاي انبار براي ممانعت از خروج تراوشات به خارج از انبار ضروري مي RAMP وجود گذرگاههاي شيبدار -6
  .باشد اين گذرگاه بايستي در داخل انبار و در خارج انبار در ورودي ها احداث گردد 

  . بدون عبور از ساير ساختمانها بايستي به انبار دسترسي مستقيم باشد -7
اين ديوارها بايستي روي . ديوار هاي داخلي بايستي صاف و صيقلي بوده ، عاري از ترك و لبه باشد تا به آساني پاكيزه شود -8

  . پوشيده باشد قرار گيرد و ديوار دور تا دور تمام انبار را در بر مي گيرد cm14بند يا سدي كه از مواد نفوذ ناپذير به ارتفاع 
  .جدا از منطقه نگهداري سموم و مواد شيميايي باشد  دفتر انباردار بايد -9
  . علاوه بر درب اصلي انبار بايستي درهاي اضطراري نيز در نظر گرفته شود -10
 درب ها بايستي مجهز به قفل ايمني و ميله هاي حفاظتي بوده ، پنجره ها و هواكش ها نيز بايد به ميله هاي حفاظتي مجهز -11

  . مسئول ممانعت شود بوده تا ورود افراد غير
در غير .  چنانچه از وسايل جانشيني ديگري براي هواكش و نور استفاده مي شود اجباري براي ساخت پنجره نمي باشد -12

  .اينصورت بايد پنجره ها سايه بان داشته  تا از ورود نور مستقيم خورشيد ممانعت شود 
اين . از تجمع بخارات شيميايي مواد و خطر آتش زايي تعبيه گردد  سيستم هواكش مناسب ، مجهز به فيلتر جهت ممانعت -13

  . سطح كف باشد 150/1سيستم بايد به نسبت وسعت انبار نصب شود و سطح آن بايستي حداقل 
 متر جهت 1 كف انبار بايستي با خط كشي بلوك بندي و شماره گذاري شود و در كنار هر بلوك راهروهايي به عرض حداقل -14

  . ، بازرسي عبور هواي آزاد در نظر گرفته شود هر بلوك بايستي حاوي تنها يك محموله با مشخصات يكسان باشد جابجايي
علائم خطر سموم ، آتش زايي و عدم اجازه ورود .  علائم هشدار دهنده بايستي در خارج از انبار به زبان فارسي نصب گردند -15

  .نده مهم است به افراد غير مسئول از جمله علائم هشدار ده
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 سيستم خنك كننده و گرم كننده بايستي به گونه اي تعبيه گردد كه موجب گرم شدن و يا سردشدن مستقيم مواد انبار -16
  .استفاده از وسايل گرم كننده هوا كه با نفت و گاز مي سوزند ممنوع است . نگردند 

  .گاز در انبار هاي كوچك بطور كلي ممنوع است  ايجاد هر گونه مخزن جهت نگهداري مواد شيميايي مايع و يا -17
 محل انبارها مي بايست به نحوي انتخاب گردد كه راههاي دسترسي مناسب براي حمل و نقل خودروهاي امدادي در شرايط -18

ستحكام و ويژه موجود باشد به نحوي كه بدون برخورد با مانع تا درب ورودي انبار امكان پيشروي باشد و ساختمان محل انبار ا
  .ايمني مناسب را جهت نگهداري مواد شيميايي و سموم داشته باشد 

 ديوارها و سقف و سرپناه تمام انبارها بدون استثناء بايد از مصالح غير قابل اشتعال ساخته شود ، بكاربردن چوب ، تخته ، -19
اجزاء مقاوم نظيرخرپاها و تير آهن و يا حمال هاي . پلاستيك و خرپا هاي چوبي و تخته اي در ساختمان انبارها بكلي ممنوع است 

بتوني با مصالح غير قابل اشتعال بايد به طريقي عايق كاري شوند كه در برابر آتش سوزي براي مدت حداقل دو ساعت و ستونها 
  . ساعت مقاومت نمايند 3براي مدت 

شيب و آبروي كف . ايي و سموم غير قابل نفوذ باشد  كف تمام انبارهابايد بتون يا سنگ فرش بوده و نسبت به مواد شيمي-20
محوطه طوري باشد كه مايعات در زير كالا ها جمع نشود همچنين صاف بوده ، لغزنده نباشد و فاقد هر گونه ترك و يا شكاف 

  .باشند 
تصل باشد تا از ورود  در انبار هاي بزرگ مواد شميايي و سموم ، هرگونه زه كشي بايد براي دفع فاضلاب به حوضچه اي م-21

  .فاضلاب به درون آبراهها و يا مجاري فاضلاب عمومي جلوگيري شود 
 ميزان و مقدار ذخيره آب مورد لزوم آتش نشاني و همچنين سيم كشي برق و تناسب قطر سيم هاي برق با بار الكتريكي -22

  .موجود بايد در نظر گرفته شود لازم و نيز كليد ضد جرقه در كليه انبارها بر حسب دستور العمل هاي فني 
  . محوطه انبار ها بايد عاري از پوشال ، خاشاك و خرده چوب و كاغذ و ساير مواد زائد قابل اشتعال باشد -23
 انبارها مي بايست به تناسب موادي كه از آنها نگهداري مي شود مجهز به وسايل ضروري اطفاء حريق مطابق استانداد هاي -24

  .ني باشد سازمان آتش نشا
  . در كليه انبارهاي مواد شيميايي و سموم نصب سيستم هاي هشدار دهنده اجباري است -25
 روشنايي طبيعي انبارها مي بايستي به گونه اي طراحي گردند كه مواد شيميايي و سموم موجود در آنها در معرض تابش -26

  .مستقيم نور خورشيد قرار نگيرند
  . دريك يا دو دامنه ذيل مي بايستي قرار گيرد GMPواد نگهداري شده طبق استاندارد دماي انبارها حسب نوع م-27

   درجه سانتي گراد2-5دماي سردخانه اي ، ) الف 
   درجه سانتي گراد8 -15انبار خنك ) ب
  . درصد تنظيم گردد 40 ميزان رطوبت انبارها مي بايست زير -28
ار مي بايست دما سنج و رطوبت سنج نصب گرديده و بطور روزانه كنترل  جهت كنترل دما و رطوبت ، در چند نقطه انب-29

  .شود 
 جهت جلوگيري از بروز حادثه و پيشگيري از صدمات جاني ، هر انباري مجهز به تابلوهاي هشدار و علايم راهنما بوده و محل -30

  .نصب اينگونه هشدارها و علايم مناسب و قابل رؤيت باشد 
  . متري قابل ديدن و خواندن باشند 15ي بايست از فاصله حداقل تابلوها م : 1تبصره 
  .معنا و مفهوم تابلوها مي بايست به كاركنان آموزش داده شود  : 2تبصره 

 50 كيلوگرمي و يك دستگاه كپسول پودر گاز 12 انبار مواد شيميايي و سموم بايد حداقل مجهز به دو دستگاه پودر گاز -31
  .سبت حجم انبارها ، داراي تعدادي سطل آتش نشاني سرباز محتوي ماسه خشك سرند شده باشند كيلوگرمي بوده و به ن

  . كپسول هاي آتش نشاني مي بايست حسب زمان اعتبار مورد بازديد قرار گيرند -32
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   انبارداري سموم و مواد شيميايي-ب
به عبارتي . تر وارد انبار شده زودتر نيز خارج گردد  موجودي بايستي به گونه اي نگهداري شود كه محموله اي كه زود1-1ماده

  .محموله هاي قديمي تر قبل از محموله هاي جديد مصرف گردد 
 محموله ها در انبار بايستي يطور مرتب بازرسي گردند تا وضعيت آنها شامل فساد ، سفت و تراكم شدن ، رسوبي 2-1ماده

  .ف بررسي گردند شدن ، ژله اي شدن ، تغيير رنگ و نيز وضعيت ظرو
  . محتوي ظروف آسيب ديده و نشت نموده بايستي فوراً بسته بندي و برچسب گذاري گردند3-1ماده
  . مكان آلوده بايستي سريعاً پاك شود 4-1ماده
  . ابزار كار آلوده بايستي زدوده و پاكسازي شود 5-1ماده
ان ممكن است صدمه ديده و براي فرد ايجاد خطر نمايد  از ايستادن بر روي بسته بندي ها و ظروف كه با وزن انس6-1ماده

  .خودداري شود 
ظروف خالي كه قرار است امحاء گردند بايستي در مكان ويژه و مطمئني جهت ممانعت از سرقت و استفاده مجدد براي : تبصره 

  .ساير مقاصد قرار گيرند 
  .نيات خودداري شود  هنگام كار در انبار از خوردن ، آشاميدن و استعمال دخا7-1ماده
  . انبار دار و كارگران انبار بايد آموزش هاي لازم ذيل جهت انبارداري ، ثبت و حمل و جابجايي را ببينند 8-1ماده

   شناخت رفتار انواع سموم و مواد شيميايي مطابق طبقه بندي انجام شده در آئين نامه-
  جايي و حمل به منظور اجتناب از بروز حوادث اطلاعات لازم مبني بر رفتار احتياطي لازم در حين جاب-
   اطلاعات مربوط به نحوه عملكرد در حين بروز حوادث احتمالي در جهت كاهش خطرات حادثه نسبت به انسان و محيط زيست -
ت  اطلاعات لازم در زمينه اطفاء حريق ، كمكهاي اوليه ، استفاده از وسايل ايمني و حفاظتي مناسب ، روشهاي مناسب جه-

  جلوگيري از مخاطرات ناشي از نشت و تراوش مواد 
  . اطلاعات لازم در خصوص طبقه بندي انواع مختلف سموم و مواد شيميايي -

  . انباردار موظف ست از وجود ابزار ها و لوازم ضروري اطمينان داشته باشد 9-1ماده
  :اظتي ذيل استفاده نمايند  انباردار و كارگران در هنگام كار بايد از وسايل ايمني و حف10-1ماده

  . لباس يكسره آستين دار بلند از جنس مقاوم كه تمام بدن را بپوشاند -
   عينك حفاظتي مناسب جهت حفاظت از چشم در مقابل حوادث و خطرات ناشي از سموم و مواد شيميايي-
   ماسك مناسب جهت تصفيه بخارات و گازهاي ناشي از مواد سمي-
  ب دستكش لاستيكي مناس-
   چكمه لاستيكي ضخيم-
  . ، نئوپرن و يا پيش بندهاي يكبار مصرف از مواد پلي اتيلني كه از گردن تا پايين زانو را بپوشاند PVC پيش بند از جنس -

  سيستم ثبت سموم و مواد شيميايي در انبار
  . سيستم ثبت بستگي به ميزان كارآيي انبار و تجهيزات موجود در آن دارد -
  .ت شده بايستي حداقل در دو نسخه در مكاني جدا از انبار نگهداري شود  اطلاعات ثب-
  . فرم ساده اي از مشخصات محموله بايستي به محموله چسبانده شده و در كنار بلوك ها قرار گيرد -
  . سيستم ثبت بايستي دقيق ، شامل جزئيات ريز باشد -
  .محموله توسط انباردار ثبت گردد  به محض ورود و خروج محموله بايستي مشخصات كاملي از -

  : مشخصات شامل موارد ذيل مي باشد 
نام شيميايي و تجارتي محموله ، تاريخ ورود و يا خروج ، مبداء و يا مقصد ، فرمولاسيون ، مقدار كل حجم واحد ، بسته بندي ، تاريخ 

  . روز باشد نام توليد كننده ، شماره پارت ، اين آمار بايستي به ساخت تاريخ انقضاء ،
  . بطور روزانه يك بازرسي سريع از ظروف و شبكه ها انجام و هرگونه نقص گزارش و رفع گردد -
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 نحوه آرايش و طبقه بندي مواد شيميايي و سموم در انبارها مي بايست به نحوي باشد كه امكان رؤيت و دسترسي به 11-1ماده
  .آنها به آساني امكان پذير باشد 

ارهاي بزرگ مي بايست دور از مناطق مسكوني ، منابع آب آشاميدني ، مناطق در معرض سيل و بطوركلي  محل انب12-1ماده
  .مناطقي كه داراي قابليت خطر آفريني براي انسان و محيط زيست باشد احداث گردد 

 شود تا هواي انبار  در داخل انبارها بايد به نسبت وسعت آن بر حسب مورد دستگاههاي هواكش مجهز به فيلتر نصب13-1ماده
  .مرتباً تعويض گردد 

  .انبار گردند ) مطابق با قوانين جاري (  كليه مواد شيميايي و سموم مي بايست در بسته بندي هاي استاندارد 14-1ماده
 در . . . )آتش گيري ، انفجار ، (  سموم و مواد شيميايي در گروههاي مختلف حسب حالت فيزيكي ، قابليت خطرزايي 15-1ماده

  .طبقه بندي انبار قرار گيرند 
  . مواد شيميايي و سمومي كه سميت آنها بسيار زياد است در قسمتي جداگانه از انبار قرار گيرند 16-1ماده
 سال همراه با تاريخ ساخت و تاريخ مصرف كه بطور خوانا در روي 2 سموم و مواد شيميايي داراي طول عمر كمتر از 17-1ماده

  .درج شده باشد در محلي از انبار قرار گيرند كه انقضاء تاريخ مصرف انها براحتي قابل رويت باشد بسته بندي آنها 
  .حسب فرمهاي استاندارد مجهز باشد ) گزارش دهي(  هر انباري مي بايست به سيستم ثبت ورود و خروج مواد 18-1ماده
ري روي هم قرار گيرند تا فشار بيش از حد مجاز بر آنها  بشكه ها و بسته بندي مواد شيميايي و سموم مي بايستي طو19-1ماده

  )طبق دستورالعمل توليد كننده رفتار شود . ( وارد نشود 
  . مقاومت جنس مواد بسته بندي  به ميزاني بايد پيش بيني گردد كه متناسب محتويات داخل آن باشد 20-1ماده
  .نسبت به نفوذ رطوبت و تاثير حرارت داراي مقاومت باشد  جنس مظروف مي بايست به گونه اي انتخاب شود كه 21-1ماده
  . نگهداري انواع مواد قابل اشتعال در ظروف سرباز يا قوطي و بشكه هاي داراي نشت بطوركلي ممنوع است 22-1ماده
لزي مناسب  براي نگهداري شيشه ها ، قوطيها و ظروف محتوي مواد روغني و مايعات قابل اشتعال بايد قفسه بندي ف23-1ماده

  .در انبار فراهم گردد به نحوي كه از وارد آمدن فشار و در نتيجه شكستگي يا ساييدگي ظروف مذكور جلوگيري بعمل آيد 
 حلال ها و ساير موادي كه داراي فشار بخار بالايي هستند نمي بايستي در معرض نور مستقيم در بشكه هاي سياه پر 24-1ماده

  .شوند 
ه بندي هاي مواد شيميايي و سموم بطور هفتگي ميبايست از نظر محل نگهداري ، نشت مواد ، وضعيت  ظروف و بست25-1ماده

  ايمني ، وسايل حفاظت فردي شاغلين در انبارها و محيط انبار و همچنين عمليات پاكسازي مورد بازديد قرار گيرد 
گهداري شوند و در صورت لزوم مي بايست با استفاده  مواد شيميايي و سموم ناسازگار نمي بايستي در كنار يكديگر ن26-1ماده

  .از ديوارهاي مستحكم و خاكريز پيش بيني هاي لازم را اعمال نمود 
  . متر فاصله از ساير مواد قرار گيرند 15 مواد شيميايي با قابليت اشتعال بالا و ميل تركيبي زياد مي بايست حداقل با 27-1ماده
   .ت ظروف و بشكه هاي خالي جهت انتقال محتويات ظروف آسيب ديده موجود باشد در هر انبار مي بايس28-1ماده
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ر ها ا د از انب دي از ست ب لي    چك 
ديف ع ر ضو  مو

؟ 1 د  ده ان ه ش م ر بي ا در انب د  جو و م د  وا م و  لا  كا ا   آي

ي 2 وتور م ر  و غي ي  وتور م ه  قلي وسايل ن ور  ر م و  ور  ي عب را ر ها ب ا ن انب ما خت عيت سا وق م ا  ر آي ا ي انب د و ور درب  ي  جلو ا  ع ت وان م ا  د ب خور ر ن ب دو زوم ب ل د  ور م  
؟  مناسب است 

؟ 3 د  ي باش م ش  ر ف گ  ا سن ن ي و س بت جن ر از  ا كف انب ا   آي

ده است ؟  4 صب ش ش ن ك ي هوا گاهها دست ر  ا در انب ا   آي

؟ 5 د  ر گي ي  م صورت  ي  خوب ه  ر ب ا در انب ه  ا تهوي  آي

چوب  6 ده  ر خ و  خاشاك  ر از پوشال ،  ا ه انب ط حو م ا  د ؟آي ي باش م د پاك  وا م ر  و ساي ذ  كاغ    و 

؟ 7 د  ده ان ي ش ش ك ط  خ ا انتها  ر ت ا ي انب طول ي  و ها راهر ا     آي

؟  8 د  ه ان ت ف ر گ را  ف را  ي  شان ش ن و آت ي  من وسايل اي ا  ر ب كا طرز  و  ي  من و اي ظت  حفا ص  صو خ در  لازم  ي  ش ها موز رها ، آ ا ن انب ا كن ر ا ك ه  كلي ا   آي

در ان 9 د  م و آ فت  ر ص  صو خ م ي  وتور م وسايل  ا  د ؟آي ي باشن م ي  شان ش ن سول آت كپ ه  جهز ب م دام  ك ر ها هر  ا  ب

1 ده است ؟  0 صب ش ه ن ولي ي ا مك ها ك ه  عب ج ر  ا در انب ا   آي

1 ؟ 1 ده است  ي ش ش بين ي پي مناسب ي  وشناي ر ر  ا و انب داز  ران ا طراف ب در ا ا   آي

1 دقيق ب 2 طور  ه  ي ب من سئول اي م ه  وسيل ه  ي ب من ر اي ظ ه از ن ط حو م ر  ا طيل انب ع ن ت ر قا م وز  ر ه  م ا ه د ؟آي د ر گ ي  م ص ثبت  صو خ م ر  فت د در  ه  ج و نتي د  دي  از

1 د ؟ 3 دار د  جو و د  دي ض  عر م در  ي  ف ا ك د  دا ع ه ت ع ب و من م اً  ق طل م خانيات  د مال  ع در است ده  دهن ر  دا ش لائم ه ا ع  آي

1 داقل  4 ح لا  كا ا  د آي و باش ر و آب د شيب  اق ف ر  ا كف انب ه  ك ي  صورت د ؟ 5در  ر دا ه  صل ا ف ن  مي ز ح  ط ا س ر ب مت ي    سانت

1 ر 5 ا طراف انب ا ا د ؟آي ر دا د  جو و ي  شان ش ن ي آت و ها در خو ن  د ز ور  د ي  را از ب ي ب ضا ف   

1 ؟ 6 ده است  رعايت ش ده  ده ش چي ي  لا كا ن  ري ع ت ف رت م و  ر  ا ن سقف انب مناسب بي ه  صل ا ف ا   آي

1 د ؟ 7 اش ن ب د ر ك ر  مها ي قابل  ش سوز ع آت وق م در  د  ده ن ده ش چي ر  گ دي ك دا از ي ج ي  ده ها و صورت ت ه  لا ب كا ا   آي

1 ده 8 ح اشغال ش ط ر س كث دا ح ا  ده است آي رعايت ش ر  ا ض انب ه عر ه ب ج و ا ت ر ب گ دي سمت  ا ق ن ب ه آ صل ا ف و  لا  كا سمت    هر ق

1 د ؟ 9 ده ان ده ش چي ي  جر رم آ ف ه  د ب ي باشن م كعب  م ا  ن ي رت كا رم  ف ه  ه ب ك س  جنا ا ا  آي

2 ؟ 0 د  ن نباش در بي عات  ط ن ق د ا فت و ا ن  د طي غل ر  ط خ ه  ج و چ  ه هي ه ب ك ي است  ه ا ون گ ه  ر ب ا در انب لات  ن آ ن آه د چي ا   آي

2 ا 1 د ؟ آي ي باش م مناسب  ر  ا در انب لا  كا ع  فا رت   ا

2 شك است ؟  2 خ و  ز  مي ر ت ا كف انب ا   آي

2 ؟ 3 د  ده ان ي ش د د بن ك د  وا م ا   آي

2 ي  4 دار د خو ي  مياي د شي وا م ر  ا و انب د  وا م و  لاها  كا ر  ي ساي دار گه ا از ن د ؟ آي د ر گ ي   م

2 ي  5 ص صا خت ر ا ا حل انب م ي  را دا و  ده  ي ش د ه بن ق طب ر  ا در انب لاها  كا ا  د آي ي باشن   ؟م

2 شو  6 ست مرتب ش طور  ه  عال ب عات قابل اشت اي م و  و  ر دا ر  ا كف انب ا  د ؟     آي د ر گ ي   م

2 د ؟  7 ر دا طابقت  م ي  دار ه  گ د ن ور م ي  مياي د شي وا م و  لاها  كا ن  زا مي ا  ر ب ا فيت انب ظر ا   آي

2 ر  8 دا ي شيب گاهها ذر گ ا  د ؟ )  RAMP( آي ر دا د  جو و ر  ا ي انب ي ها د و ور ي  د مبا  در 

2 د 9 وا م ي  دار گه ي ن را ا ب ي آي حتو م ظروف  لا ،  كا د ؟   ،  د ر گ ي  م ده  ا ف مناسب است ي  فلز ي  د ه بن س ف عات از ق اي م و  د  وا  م

3 ؟  0 مانها است  خت ر سا ور از ساي ن عب دو و ب قيم  ست م ر  ا ه انب ي ب رس دست ا   آي

3 د ؟ 1 ر دا ر  را ي ق مياي د شي وا م و  موم  ي س دار گه ه ن طق من دا از  ج ر  دا ر  ا ر انب فت د ا   آي

3 صي 2 و  صاف  ي  خل دا ي  ره ها ديوا ا  ؟آي د  ميباش ه  لب و  ي از ترك  و عار  قل 

3 ؟ 3 ده است  ه ش فت ر گ ر  ظ در ن ز  ي ني رار ط ض ي ا دربها ي  صل درب ا ر  وه ب لا ا ع  آي

3 د ؟  4 د ر گ عت  مان م سئول  م ر  د غي را ف د ا و ور ا از  ده ت و ي ب من ه قفل اي جهز ب م درب ها  ا   آي

3 ؟ 5 ده است  ي ش ذار گ ره  ما و ش ي  د ر بلوك بن ا كف انب ا   آي

3 ر 6 ر هر بلوك  ا كن در  ا  ض آي ا عر ي ب و ها ده است ؟ 1اهر ه ش فت ر گ ر  ظ در ن د  ي آزا ور هوا ي ، عب ي ، بازرس جاي ه  جاب ي  را ي ب ر  مت
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ه  م دا ر هاا ا د از انب دي از ست ب لي   چك 
3 ده است ؟  7 ده ش ا ف سئول است م ر  د غي را ف ه ا د ب و ور جازه  دم ا و ع ي  زاي ش  موم ، آت ر س ط خ ده  دهن ر  دا ش لائم ه ا از ع  آي

3 كن 8 رم  گ و  ده  كنن ك  خن ستم  ا سي د ؟ آي د ر گ ر ن ا د انب وا م قيم  ست م ن  د د ش و سر ن  د رم ش گ جب  مو ه  ك د  ده ان ي ش ح طرا ي  ه ا ون گ ه  ده ب  ن

3 ؟ 9 د  رن گي ر ن را د ق خورشي ور  قيم ن ست م ش  اب ض ت ر ع م در  در آنها  د  جو و م موم  و س ي  اي مي د شي وا م ه  ك ده  ي ش ح طرا ي  ه ا ون گ ه  ي ب ع طبي ي  وشناي ر ا   آي

4 د ؟  0 د ر گ ي  م كنترل  ر  ا در انب طوبت  ر و  ا  م د ا   آي

4 د ؟ 1 ي شون م ي  ذار گ چسب  ر و ب ي  د ه بن ست وراً ب ف ده  مو شت ن و ن ده  دي ظروف آسيب  ا   آي

4 د ؟ 2 ي شو م ي  دار د  خو ر  ا در انب ر  كا ن  حي در  خانيات  د مال  ع ن ، است د مي ن ، آشا د خور ا از   آي

4 م 3 د شي وا م طرات  خ و  ي  جاي ه  جاب حل  م و  ي ، ثبت  دار ر ا ص انب صو خ در  را  لازم  ي  ش ها موز ن آ را گ ر كا و  ر  دا ر ا ا انب در آي د  ر ك مل و ع خت آنها  و شنا ي  ياي
د ؟  ده ان دي را  ي  مال حت دث ا حوا وز  ر ن ب  حي

4 د ؟ 4 د ر گ ي  م ده  ا ف ر است ا در انب ر  كا ع  و حسب ن ر ي ب ظت حفا وسايل  ا از   آي

4 د ؟ 5 د ر گ ي  م ي  دار گه ر ن ا دا از انب ج ي  كان م در  ه  خ س و ن د در  و  د  د ر گ ي  م ي ثبت  مياي د شي وا م و  موم  ا س  آي

4 م 6 ه  ه ب ول م ح م صات  خ ش م رم  ف ا  ؟آي د  ي شو م ده  ان سب چ ه  ول م  ح

4 ؟ 7 د  د ر گ ي  م ر ثبت  دا ر ا ط انب ه توس ول م ح م مل  كا صات  خ ش م ه  ول م ح م ج  و خر و  د  و ور ض  ح م ه  ا ب  آي

4 د ؟ 8 ي شو م جام  ع آنها ان ف ر و  ص  ش نق زار گ و  ه ها  ك ش و ب ظروف  ه از  وزان ر ي  ا بازرس  آي

4 ه  9 ان گ دا ج ي  مت س در ق د است  زيا ر  ا سي ميت آنها ب ه س ك ي  م مو و س ي  مياي د شي وا م ا  ؟آي د  ر گي ي  م ر  را ر ق ا  از انب

5 ؟ 0 جهز است  م د  ر دا ان ي است رم ها ف چسب  ر د ب وا م ج  و خر و  د  و ور ستم ثبت  ه سي ر ب ا ا انب  آي

5 ن  1 ي شاغلي د ر ف ظت  حفا وسايل  ي ،  من ضعيت اي و د ،  وا م شت  ي ، ن دار گه حل ن م ر  ظ ي از ن گ طور هفت ه  موم ب و س ي  مياي د شي وا م ي  ديها ه بن ست و ب ظروف  ا  آي
ا ط انب حي م و  رها  ا د ؟در انب رن گي ي  م ر  را د ق دي از د ب ور م ي  ساز ك ا مليات پ ن ع چني م و ه   ر 

5 د ؟ 2 ده ان دا ش ج ر از هم  گا اساز موم ن و س ي  مياي د شي وا م ا   آي

5 داقل  3 ح ا  د ب زيا ي  كيب ر ميل ت و  لا  ا عال ب ا قابليت اشت ي ب مياي د شي وا م ا  1آي ده 5 ص ش خ ش م ص  صو خ م مت  لا ا ع و ب د  ه ان فت ر گ ر  را د ق وا م ر  ه از ساي صل ا ف ر  مت  
د ؟  ان

5 د ؟ 4 ي باش م د  جو و م ده  دي ظروف آسيب  ويات  حت م ي انتقال  را ي ب ل خا ي  ه ها ك ش و ب ظروف  ر ها  ا در انب ا   آي

5 ؟ 5 د  ي شو م ده  ا ف د از پالت است وا م ن  د ر ك ر  ا در انب ا   آي

5 ؟ 6 د  ستن ي ه رس دست و قابل  ي  ذار گ مت لا ح ع ضو و ه  ور ب ي عب راه ها ا   آي

5 وسايل ب 7 ي از  من ه اي صل ا ف در  ده  ر ش ا ي انب لاها كا ا  د ؟آي رن دا ر  را ي ق  رق

5 د ؟ 8 ي شون م ي  دار گه ه ن ست ظروف سرب در  عال  عات قابل اشت اي م ا   آي

5 د ؟ 9 ي شو م ده  ا ف ه است رق ج د  ض ه ،  عل د ش ض حباب  ا  ي ب غ هاي را چ ر از  جا ف و ان عال  عات قابل اشت اي م ر  ا در انب ا   آي

6 و 0 رها از ن ا ه انب ون گ ن  در اي ي  ك وني ر كت ل و سايل ا و  دوات  ر ا و ساي وزها  في ه  كلي ا  ؟آي ده است  خاب ش ه انت عل د ش ض  ع 

6 ؟ 1 ي است  ف كا ر  ا در انب ي  دست ي  ده ها كنن ش  مو خا د  دا ع ا ت  آي

6 ؟ 2 مناسب است  ي  دست ي  ده ها كنن ش  مو خا ع  و ا ن  آي

6 ؟ 3 ده است  ده ش ا ف س است ك ر با اي ف ر از  ا در انب ا   آي

6 ؟ 4 د  ي باش م س  ر دست در  و  مناسب  س ها  ك ر با اي ف ي  ر گي ر  را حل ق م ا   آي

6 گاهها اع 5 دست ا  ؟آي ده است  صب ش ر ن ا در انب ر  ا ك د خو حريق  ا  طف و ا  لام 

6 د ؟ 6 رن دا ر  را ر ق ا ج از انب خار در  ي  شان ش ن ي آت گها و شيلن ر ها  عال شي عات قابل اشت اي م ر  ا در انب ا   آي
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  ها ريزي و كنترل موجودي برنامه
ج و ثمـرات آن روز بـروز مـشهودتر          هاي صنعتي و اداره صحيح كارخانجات و مؤسسات كه اينـك نتـاي              اجراي برنامه 

پذير است و لازمه موفقيت و پيشرفت و توسعه صنايع نيـز بكـار بـردن                  شود فقط با استفاده از اصول مديريت علمي امكان          مي
هاي مالي و فني قرار داده بود         باشد در آغاز ايجاد مؤسسات، مشكلات مسائل عملي بيشتر توجه خود را بر جنبه               اين اصول مي  

ماند و اينك كه اين مشكلات اوليه تا حدودي مرتفع شده              مجال كمتري براي بكار بردن اصول و فنون مديريت باقي مي           و لذا 
است فرصت بيشتري براي استفاده از مباني مديريت علمي موجود است لذا بر مديران لازم و ضروري است كه به اسـتفاده از                       

هر چه بيشتري بنمايند خوشبختانه اكثر مديران كارخانجات به مزاياي فنون گردد توجه  اصولي كه سبب بالا بردن كارايي مي
توان  هاي مربوط به موجودي را مي       فعاليت. اي عيني بخشند    اند و اميد بر آن است كه اعتقاد را جنبه           مديريت اعتقاد پيدا كرده   

هـا عبـارت اسـت از تـدوين           موجـودي مديريت  . ها  ها و دوم كنترل موجودي      در دو بخش بررسي نمود يكي مديريت موجودي       
ها نقش اجرا كننده و بكار        هاي واحدهاي صنعتي و كنترل موجودي       مشيء اداره امور موجودي     ها و ارائه خط     ها و روش    سياست

هـا مـديريت كارخانـه دخالـت      مـديريت موجـودي  . گيـرد  هاي ارائه شده را در بر مي ها جهت اعمال سياست گيرنده اين روش  
رود و امـور كنتـرل    هـا در ايـن زمينـه بـه شـمار مـي             مشي  ها و خط    و در حقيقت تعيين كننده اصلي سياست      مستقيم داشته   

هاي انبارها    ها به طور معمول زير نظر مدير توليد و در همكاري نزديك با حسابداري صنعتي، فروش، خريد و قسمت                    موجودي
  .شود اجرا مي

ي د جو و م عريف    : ت
تـوان گفـت    لا يا متاعي كه براي مدتي بخواهد نگهداري شود ولي به اختصار مـي بطور كلي موجودي عبارتست از كا     

گيـرد    كه عبارت است از اجناس، مصالح، مواد و قطعات كه در امـر توليـد و فـروش و اداره صـنعت مـورد مـصرف قـرار مـي                             
  .ها نيست آيند و شامل تمام دارائي هاي مؤسسه به شمار مي ها قسمتي از دارائي موجودي

مي ياه د جو و م   : ها ت 
. باشـد  هاي است كـه نيازمنـد توجـه دقيـق مـديريت واحـدهاي تجـاري ـ توليـدي مـي           ها از جمله دارائي موجودي

  .نمايد ريزي آنرا الزامي مي ها دو ويژگي مهم دارند كه اين دو ويژگي بذل توجه خاص طرح موجودي
ي د جو و م ي  دار گه   : ها علت ن

از حد مورد نياز مواد و كالا در انبار ممكن است هزينـه و يـا خـساراتي را بـر     اصولاً نگهداري مقادير بيش و يا كمتر        
پيكره فعاليت و عمليات سازمان وارد آورد كه گاهي اوقات جبران آن به انرژي و صـرف زمـان زيـادي نيـاز دارد و بـار مـالي                             

كند كه مشخص   مواد و كالا ايجاب ميسياست اداره كردن سيستم انبار و مديريت     . آورد  سنگيني را براي سازمان به وجود مي      
گردد چه مواد و كالا بايد در انبار وجود داشته باشد و در چه مواقعي بايد سفارش خريد مقادير معيني از كالا و اجناس مـورد    

 انبار و يا لذا نگهداري موجوديها در انبار در شرايطي كه امكان دسترسي به موقع به مواد و كالاي مورد نياز در. نياز صادر شود
 مدت زمـان تحويـل، نحـوه حمـل و نقـل،              بايست براي تامين نقدينگي، نوع و مقادير اجناس،         بازار وجود ندارد و از طرفي مي      

ريـزي كـرد، ضـرورت نگهـداري موجوديهـا و انبـار كـردن آنهـا را                    مقدار فضا و حجم مورد نيـاز در انبـار و نظـاير آن برنامـه               
توان دلايل متعدد ديگري را براي انبار كردن منطقي موجوديها و نگهـداري آنهـا در                  اين كه مي  ضمن  . نمايد  ناپذير مي   اجتناب

  :انبار بر شمرد كه اهم آنها عبارتند از
  
 هاي كلي و يا افزايشي خريد انواع مواد و كالا استفاده از تخفيف  
 هاي كمبود و فقدان موجوديها در انبار جلوگيري از هزينه.  
 هاي ناشي از آن مليات و زيانجلوگيري از توقف ع.  
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 جلوگيري از زيان ناشي از روند افزايش قيمت مواد و كالا.  
 عدم اطمينان از تحويل به موقع مواد و كالا سفارش داده شده.  
 هاي متفاوت در امر تهيه و خريد مواد و كالا گذاري با حجم بسيار براي زمان عدم امكانات مالي و سرمايه.  
  هاي سفارش آن دفعات و مراحل خريد مواد و كالا و هزينهجلوگيري از افزايش.  
 هاي توليد و فروش به منظور جلوگيري از ايجاد وقفه و يا اختلال در كار آنها ريزي هماهنگي با برنامه.  
  هـاي    ريزي توليد و فروش در مواقعي كه بنا به دلايلي تغييراتـي در برنامـه                پذيري در برنامه    افزايش انعطاف

 .وجود آيدمزبور به 
  

ي د جو و م ي  زايا   : م
اي موارد ممكن است عمليات توليـد را دچـار وقفـه و               هاي توليدي تهي بودن انبار از يك قلم كالا در پاره            در شركت 

در جهت خلاف اگر يك شركت بيش از اندازه لازم موجودي را در انبار داشته باشـد، هزينـه انبـارداري اضـافي                       . تعطيل سازد 
گردد از اين رو نگاهداري صحيح موجودي انبار عامل تعيين كننده در              د و حتي گاهي موجب زيان مي      موجب پايين آمدن سو   

پذيري عملـي زيـادي در امـر توليـد و سـاخت               موجودي كافي در هر سازمان انعطاف     . آيد  ميزان سود يك شركت به شمار مي      
شود تا براي هـر قطعـه لازم در           توليد موجب مي  نمايد و عدم وجود موجودي كافي در صورت وجود مراكز گوناگون              فراهم مي 

ها به مراكز مختلف انتقال دهيم علاوه بر نكات فوق موجودي در  جريان توليد، ماشيني نصب نماييم و قطعات را از اين ماشين
  :انبار داراي مزاياي زير است

  .عامل مهمي در افزايش سود در صورت نگهداري آن در حد مطلوب است)   1
 .گردد  جداسازي عمليات مختلف از هم ميموجب)  2

 .گذارد هاي مستقل از هم با مي ريزي دست مديران را براي برنامه)  3

 .كند گير را ايفا مي براي مواقع وجود تقاضاهاي متغير و فصلي نقش ضربه) 4

ها    ارزان و به موقع موجودي     ها در مواقع تغييرات قيمت و فصلي بودن كالا موجب تهيه            وجود انبارها و نگهداري موجودي    )  5
                .شود مي

  
ش خ ختلف ب م ع  ض وا وه م ر گ و  ي ها  د جو و م جم  ح ه  سبت ب ن ن ا م ن ساز ور د ي    :ها ها

ي ) 1 دار ساب ح ش  خ شـود كـه قـسمت     نمايـد و سـبب مـي     با توجه به اينكه موجودي براي مؤسسه ايجاد هزينه مـي         ب
هـاي نگهـداري بـالا رود سـعي و            رفعال نگهداري شود و ساير هزينه     ها به صورت غي     اعظمي از سرمايه در گردش در موجودي      

 .علاقه به نگهداري حجم كم آن دارد

رها، )  2 ا ش انب خ جايي،    بر مبناي نقش خود در مقابل موجودي، براي اينكه از مشكل كمبود جا، حمل و نقل و جابه                  ب
 .ها در سطح كمتري باشد  موجوديرها شود مايل شود كه حجم... ها و  چيدن اقلام در انبارها و خرابي

كات   ) 3 دار و ت د  ري خ ش  خ هاي سفارشي، مقدمات تهيه  شود كه هزينه  با توجه به اينكه خريد در حجم زياد سبب مي ب
هاي بيشتري استفاده شود تمايل دارد خريـد و نگهـداري كـالا در حجـم زيـادتري       سفارش كمتر گردد و در مقابل از تخفيف    

 .صورت گيرد

ول ) 4 ش ت خ د،ب ها در سطح زيادتري به قسمت توليـد برسـند همـواره احتيـاج بـه                   با توجه به اينكه هرچه موجودي      ي
آلات جهت توليد محصولات مختلف نيست لذا تمايـل دارنـد تـا در مراحـل مختلـف                تعويض خط توليد و آماده كردن ماشين      

 . مشكل توقف خط توليد پيش نيايدتوليد موجودي نيمه ساخته و قطعات به ميزان بيشتري وجود داشته باشد تا
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ش، ) 5 و ر ف ش  خ  اين بخش براي اينكه بتواند مشتريان را راضي نگهدارد و سهم بازار بيشتري را در اختيـار بگيـرد و           ب
در مقابل از مشكلات عدم رضايت مشتري خلاصي يابد تمايل دارد هميشه سفارشات را در سطح مطلوب و به موقـع جوابگـو                       

  .ها در حجم زيادتري باشند تا توقف در توليد و فروش پيش نيايد خواهد كه موجودي باشد، بنابراين مي
 

تـوان مـوارد زيـر        هـاي آنـرا مـي       ها از اهميت خاصي برخوردار است اهم علت         لذا بحث كنترل دقيق ميزان موجودي     
  :دانست

  .ـ تغييرات سريع تكنولوژيكي
  .هاي صنايع ـ بحران انرژي و محدوديت

  .هاي ديگر سازمان مور بطور سيستماتيك در ارتباط با بخشـ بهينه كردن ا
  .ـ مققرات متغير دولتي و امنيت يا عدم امنيت اقتصادي صنعتي بازرگاني حقوقي، اجتماعي و سياسي و قانوني

  .ـ استفاده حداكثر از حداقل منابع سازمان و به حداكثر رساندن كارايي و اثربخشي سازماني
          

  :موجودي كالا
  :موجودي كالا آن دسته از دارايي يك مؤسسه است كه

   مشهود باشد-1
  . اين دارايي با قصد و منظور فروش در جريان عادي فعاليتهاي تجاري مؤسسه نگهداري شود-2
  

لا كا ي  د جو و م ع  وا   : ان
  : موادخام) الف

خريـداري  ) خت و تغيير شـكل    سا(عبارتست از مواد و كالاهايي كه به منظور وارد كردن در مراحل توليدي سازمان               
گردد ممكن اسـت از       قابل توجه اينكه كالايي كه از نظر يك سازمان كالاي آماده براي مصرف تلقي مي              . رود  شده و به كار مي    

آهن، سنگ آهن را بـه عنـوان          به عنوان مثال؛ در حالي كه كارخانة ذوب       . نظر سازماني ديگر به عنوان مواد خام محسوب شود        
هاي فلزي، ورق آهن توليـد شـده را بـه             دهد؛ كارخانة سازندة قفسه     ه و در توليد ورق آهن مورد مصرف قرار مي         مواد خام تهي  

  .دهد صورت مواد خام براي توليداتش خريداري و مورد استفاده قرار مي
  :كالاي در جريان ساخت) ب

  .اخته شده تبديل خواهد شدبه كالاي س» مراحلي ديگر از توليد«شود كه پس از طي   به كالاهايي گفته مي
هـاي    قيمت اين كالاها شامل بهاي مواد خام مصرف شده به علاوة دستمزد نيـروي انـساني بـه عـلاوة سـاير هزينـه                       

  .عمومي است
  :  كالاي ساخته شده-ج

  .شود باشد، گفته مي به كالايي كه كلية عمليات توليدي بر روي آن انجام شده و آماده براي مصرف با فروش مي
  :  كالاي خريداري شده به منظور فروش مجدد)د

در واحدهاي تجاري و توزيعي، هيچ گونه تغيير شكل با عمليات توليدي بر روي كالاهـاي خريـداري شـده صـورت                      
ها جزيي و كوچكتر تغيير داده و بـه   بندي هاي عمده و كلي، به بسته     بندي  و تنها امكان دارد كالاها را از حالت بسته        . گيرد  نمي
  .ش برسانندفرو
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  : ملزومات مصرفي) ه
به آن دسته از مواد خام كمكي كه در توليد كالا مورد مصرف واقع گرديده، اما جزو بخشهاي اصلي و عمـدة كـالاي                        

البته بايد ... گردد، از قبيل ميخ، پيچ، رنگ، روغن ماشين آلات و  اطلاق مي» ملزومات مصرفي«گردد  توليد شده محسوب نمي
ملزومـات مـصرفي را عمـدتاً بـه سـه دسـته تقـسيم               .  وجود ملزومات مصرفي، براي توليد كالا ضروري اسـت         توجه داشت كه  

  .روشف ملزومات توزيع و - ملزومات كارخانه-ملزومات اداري: كنند مي
  :يدكي ماشين آلات) و

  .گردد ها  ماشين آلات استفاده مي  از اين قطعات يدكي، براي تعمير و تعويض دستگاه
  :ار آلات ابز) ز

  .روند و بطور غير مستقيم در توليد مؤثرند  قطعات يدكي ماشين آلات به كار ميض براي تعمير و تعوي
  : ها اسقاطي) ح

اي به فروش رسيده و يـا بـسته           شود كه برسوده و غيرقابل استفاده بوده و نهايتاً بايد در مزايده             به كالاهايي گفته مي   
  .داري شوند اره از آنها استفاده گردد، اما هر دو صورت بايد در انبار نگهبه شرايط مالي شركت تعمير و دوب

  
ه ع هزين وا يان د جو و م ن  ا اي ط ب رتب م ي  د از ها رتن ا   ها عب

  :هزينه نگهداري -1
هزينـه نگهـداري موجـودي در انبـار         . شـود ها تحميل مي   اين هزينه به خاطر نگهداري موجودي در انبار بر شركت         

برخي مواد نيازمند شرايط نگهداري خاص خود هستند كه         .  ارزش و شرايط نگهداري موجودي دارد      وابستگي زيادي به حجم،   
هاي نگهداري كه يك شركت با آن روبـرو  به طور كلي انوع هزينه . هاي بالايي خواند شد   ايجاد اين شرايط باعث تحميل هزينه     

 :است عبارتند از
د  )الف ك را ه  اي م ه سر اي تحـت   ي راكد كردن بخشي از سرمايه شركت است كـه هزينـه            نگهداري موجودي به معنا    :هزين
  .شودي بانكي محاسبه مياين هزينه معمولاً به صورت درصد بهره. شودي سرمايه راكد شناخته ميعنوان هزينه
ه   )ب م و بي حل  م ه  . تنيازمند اس ـ ...  نگهداري كالا به فضا، حرارت، برودت، تاسيسات اطفا حريق و تهويه، نگهبان و             :هزين

  فراهم ساختن چنين اموراتي هزينه بر است
لا     ) ج كا ن  د ي ش م دي و ق ه  ك و ر مت ه   ممكن است برخي از انوع كالاها با ورود كالاهاي جديد از دور خارج شوند و نتوان          :هزين

  . شوداي بر شركت وارد مياز آنها در محصولات استفاده كرد يا آنها را به فروش رساند؛ بدين ترتيب هزينه
ي        ههزين) د د جو مو لاك  ي، استه گ د رسو ف ن،  د د ش و ق ف م ن،  د دش اس ف ي از  ي ناش ر  ها ا و انب برخـي از كالاهـا در اثـر مـرور زمـان            : ها 

همچنين در اثر جابجايي در انبار ممكن است برخي از          . شوددهند بنابراين از ارزش آنها كاسته مي      كيفيت خود را از دست مي     
هـا در انبـار     هايي هستند كه ناشي از نگهداري برخي از موجودي        ها نيز هزينه  نهآنها مفقود شوند يا ضربه بخورند اين نوع هزي        

  .شوندايجاد مي
ه) ه ي هزين دار ر ا هاي ي سردخانه يا ساير دستگاه    هاي مربوط به كارگران انبار يا هزينه      هايي همچون هزينه   هزينه :ي انب

  .دشونهاي نگهداري موجودي محسوب ميمرتبط جز اين گروه از هزينه
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هاي نگهداري كه ممكن است در اثر گذر زمان تغيير كنند و ماهيت متغير داشته باشند هزينه مهمترين جز از هزينه
ي نگهداري سرمايه يا سرمايه راكد هزينه. است) الف، ج و د(سرمايه راكد و هزينه متروكه شدن و هزينه ناشي از فاسد شدن 

ي متروكه يا همچنين هزينه. شور بستگي دارد و اين شرايط در بلند مدت متغير استاي است كه به شرايط اقتصادي كهزينه
قديمي شدن وابسته به نرخ رشد صنعت و ميزان رقابت بر سر ورود كالاهاي جديد يا محصولات جديد دارد در صنايع مربوط 

فاسد شدن محصولات . ين هزينه بيشتر استبه توليد تجهيزات فناوري اطلاعات و ارتباطات مثل صنعت توليد قطعات كامپيوتر ا
 بيشتر و براي كلاها يا اقلام صنعتي اين هزينه نيز تابعي از زمان و نوع محصول است براي محصولات يا كالاهاي خوراكي اين هزينه

  .كمتر است
  
  :ي خريد كالاهزينه -2

متغير بودن  . الا بايد پرداخت كند   هايي است كه شركت بابت خريد كالا تحت عنوان قيمت ك          اين هزينه شامل هزينه   
اين هزينه تابعي از شرايط اقتصادي محيطي حاكم بر شركت است در شرايط وجود تورم به طور مـسلم ايـن هزينـه در بلنـد                

ي جابجـايي يـا هزينـه       هاي مرتبط با كالا همچـون هزينـه       شايان ذكر است كه در صورتي كه برخي هزينه        . مدت متغير است  
 .هاي خريد محسوب كنيماحد شمارش كالا محاسبه شوند بهتر است در محاسبات آنها را جز هزينهتخليه بر اساس و

ه)الف راه   هزين ا  ش ي ي سفار يها داز هايي است كه در فرايند سفارش دهي تا دريافت كالا          اين هزينه شامل كليه هزينه     :ان
 اداري بابت سفارش دهي همچون تلفـن، دورنگـار يـا            ي استفاده از تجهيزات   هزينه. شودكننده بر شركت تحميل مي    از تامين 

ها معمولاً اين نوع هزينه   . شوندها محسوب مي  هزينه دستمزد كاركناني كه به امر سفارش دهي مشغول هستند جز اين هزينه            
 .شوددر بلند مدت كمتر دستخوش تغييرات اساسي مي

ه)ب ي     هزين سر ك ا  ه ب جه وا م ا  د ي و مب ك ي  هايي است كه در صورت مواجه شركت با سـفارش           هزينه  اين هزينه مشتمل بر    .ها
  . شودجديد و نبود كالا در انبار جهت توليد يا تحويل تقاضا به مشتري بر شركت تحميل مي

  
 :ها عبارند از مهمترين اين نوع هزينه

ه) الف دهزين ولي ط ت خ   ي توقف 
ن) ب ي پايي راي كا ا  ي ب د ولي مليات ت ي ع جرا ه ا   هزي
ه) ج رهزين ي غي نها ريا شت م گاه  د دي در  كت  ر شر ا ش اعتب كاه ن  چو م س ه مو مل ا و ن مول  ع   م
فرصت) د ه  ههزين فت ر دست  ش از  رو ف ي از  ه ناش فت ر ن  ي از بي   ها
ه) ه ن هزين را گ اً  ت سب د ن وا م ي  زين گ جاي   ي 
ه) و دهاهزين دا ر را ع ق وق م ه  ي ب جرا دم ا ي از ع ي ناش   ها
  

. غ قرارداد يا ميزان اهميت كالا براي مشتري يا زمان هستندها نيز تحت تاثير عوامل مختلفي از قبيل مبلاين گونه هزينه
ي مربوط به كاهش اعتبار در نزد مشتريان بيشتر از به عنوان مثال در صورتي كه مواجه با كمبود در درازمدت اتفاق بيفتد هزينه

 .مدت استحالت كمبود كوتاه
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وژه ر در پ ر  ا ي انب ه ها ر هزين ر ب وث م مل    عوا

تعاريف گوناگوني كه براي پروژه به عمل آمده است متوجه ميشويم كه زمان و هزينه نقش مهمـي را در      با توجه به    
دوره عمر پروژه از زمان خاصي شروع شده و در زماني هـم بـه پايـان رسـيده و دوره بهـره              . پيشبرد اهداف پروژه ايفاء ميكند    

ش بيني شده و با هزينه هاي كمتري انجـام گيـرد طبيعتـا              هر چقدر اجراي پروژه در زمان هاي پي       . برداري شروع خواهد شد   
هر پيمانكار براي اتمام پروژه خود كه انجام آن هدف اصلي وي مـي      . سود ي كه عايد پيمانكار خواهد شد افزايش پيدا ميكند         

جـم پـروژه     عمليات لجستيك و پشتيباني و بدنه اجرايي مناسـب بـا نـوع و ح               - دانش فني و مهندسي    -تباشد بايد از مديري   
به همين دليل كيفيت كليه موارد اشاره شده متناسب با زمـان و هزينـه نقـش بـسيار كليـدي را در پويـايي                         . برخوردار باشد 

عمليات پشتيباني و تامين متريال و تجهيـزات در پـروژه از گـستردگي زيـادي     . شركت هاي پيمانكار به عهده خواهند داشت   
عمده كارها انجام   . ه هاي در دست فرايندهاي پشتيباني نيز روز به روز افزايش داشته اند            برخوردار است و با توجه به نوع پروژ       

 تهيه تدارك و ارسال بـه سـايت تـا انبـارداري و توزيـع مناسـب                  –گرفته در اين بخش از برآورد اوليه مبتني بر مدارك فني            
ا و اجراي دقيق با كمينه كردن هزينه ها مي تواننـد از             مديران با اشراف بر اين موارد و تكيه كردن به اين فعاليته           . خواهد بود 

 . عمليات لجستيك و پشتيباني به عنوان ابزاري جهت نيل به اهداف تعيين شده بهره مند شوند
در سازمانهاي سنتي ابتدا كليه فعاليتهاي پشتيباني محدود به يك سري عمليات ساده و غير متمركز مانند خريد و                   

 بيشترين تكيه آن بر منابع موجـود در محـل كارگـاه و بازارهـاي محلـي                    نبود و   راي گستردگي چنداني  انبارداري بود كه دا   
  ميشد ليكن امروزه با توجه به افزايش توان شركتها و اجراي پروژه هاي تخصصي تر و بـه مراتـب بزرگتـر از قبـل همچنـين         

 امكان پذير نمـي باشـد و         جراي يك كار با رويكرد فوق     جوابگو نبودن منابع محلي و افزايش هزينه ها در روش سنتي عملا ا            
كليه شركتها بالاجبار جهت پوشش دادن به فعاليتهاي پشتيباني علاوه بر گسترش فعاليتها و تخصصي كردن آنها بـه سـمت                     

ستيك بر همين اساس گستره جغرافيايي عمليات پشتيباني و لج        . تمركز در فعاليتهاي پشتيباني و لجستيك كشيده شده اند        
اين مهم علاوه بر بالا بردن كيفيت و كنتـرل كميـت حاشـيه سـود شـركتها را                   . شركتها از وسعت زيادي برخوردار شده است      

حـساسيت و   . افزايش داده و حتي در برخي شركتها فعاليتهاي پشتيباني به مزيت رقابتي غير قابل انكـار مبـدل شـده اسـت                     
ايـن  . يي هاي خاص در اين رشته و مهارتهاي ويژه در مديران پروژه مي باشـد              گستردگي فعاليت هاي پشتيباني نيازمند توانا     

در آن صـورت مـشخص      . نكته زماني شفاف خواهد شد كه عملكرد مديران پروژه پس از اتمام كار مـورد ارزيـابي واقـع شـود                    
 تـا چـه انـدازه متفـاوت       خواهد شد نتيجه كار مديري كه به مباحث لجستيك و پشتيباني اشراف داشته است با ساير مديران                

به نظر مي رسد كه با اين رويكرد بتوان كاهش چشمگيري را در هزينه هاي لجستيك و جلوگيري از هزينه هـاي                      . بوده است 
انبار به عنوان يكي از زير سيـستم هـاي لجـستيك نقـش عمـده اي در                  . اضافي خريد حمل و نقل انبارش و نگهداري داشت        

الي زيادي در آن به چشم مي خوردبه نظر مي رسد با شناسايي عوامـل هزينـه اي در ايـن                     گردش متريال داشته كه حجم ري     
در اينجا سعي بر اين است كه هزينه هاي زير سيستم انبارداري            . بخش بتوان گامي در جهت كاهش و يا كنترل آنها برداشت          

  . را در مجموعه شناسايي كنيم
  .ر پروژه به دو بخش زير دسته بندي كردبه شكل كلي مي توان هزينه هاي انبارداري را د

ي)الف ان م ن ساز و در ي  ه ها   :  هزين
منظور از اين هزينه ها كليه هزينه هاي غير قابل اجتناب جهت طراحي ساخت استقرار و بهره برداري انبار در پروژه 

به عنـوان   . ون انبار مي باشند   تمامي اين هزينه ها حالت عمومي داشته و حتي بخشي از آنها فارغ از گردش كالا در                . مي باشد 
  :سرفصل هاي اين هزينه ها عبارتند از. مثال تخصيص فضا جهت ايجاد انواع انبار
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گير انبار باشد به عنوان مثـال بـا           هزينه هاي طراحي اين هزينه ممكن است به دلايل نقص در طراحي تا انتهاي پروژه گريبان                – 1
جانمايي نامناسب هزينه هاي حمل و نقل و جابه جايي را به پروژه تحميـل ميكنـيم كـه تـا                     عدم تمركز انبارها در طراحي اوليه و يا         

  . انتهاي كار بايد انجام گيرد
   هزينه هاي ساخت شامل خريد فضا و ساخت ابنيه– 2
   سيستم هاي مرتبط مانند اموال – سيستم هاي كدينگ - هزينه هاي سيستم انبار شامل زيرساخت هاي نرم افزاري – 3
  )قفسه بندي مناسب باكالاي در گردش( هزينه هاي تقفيس – 4
  ) وسايل حمل و نقل و جابه جايي– وسايل بسته بندي – ابزار و وسايل اندازه گيري -سخت افزار ( هزينه هاي تجهيز انبار – 5
  قيق و مواد شيميايي  هزينه هاي نگهداري شامل هزينه هاي عمومي نگهداري و هزينه هاي متريال خاص مانند ابزار د– 6
   هزينه هاي ايمني – 7
   هزينه هاي انرژي– 8
   هزينه هاي حراست– 9
   هزينه هاي پرسنلي– 10
 شدن زمان مـصرف و يـا مهيـا    Expire هزينه هاي ضايعات متريال منظور بخشي از متريال است كه به دلايل مختلف مانند             – 11

  رداري نكردن شرايط نگهداري در انبار و اشتباهات انبا
   

ي)ب  ان م ن ساز و ر ي ب ه ها   : هزين
عملكرد نامناسب و عمليات انبارداري -فقدان برنامه( منظور از اين نوع هزينه ها كليه هزينه هايي است كه به دلايلي

بـه عنـوان مثـال      . توسط دپارتمان ها ي همسطح و يا خارج از سيستم انبار به داخل انبار كشيده مـي شـود                  ) غير كارشناسي 
به نحوي كـه  . مستقيمي بين برآورد مواد و مصالح پروژه و سطح تخصيص داده شده به انبار در محل كارگاه وجود دارد              رابطه  

هر چقدر برآورد متريال خطا داشته باشد ورود متريال به انبار افزايش داشته و شاهد ساخت فضاهاي مورد نياز و افزايش روز                      
در نهايت  . ه هاي حمل و نقل و تخليه و بارگيري و نگهداري و توزيع خواهيم بود              افزون سطح انبار و به طبع آن افزايش هزين        

هم رسوب متريال اضافي در انبارها علاوه بر ايجاد هزينه هاي غير ضرور و قابل پيشگيري ممكن است بدليل خـواب سـرمايه                  
به نظر مي . م توان تامين متريال بشوددر گردش پروژه باعث توقف اجرا در برخي جبهات كاري بدليل فقدان منابع مالي و عد

رسد كه با شناسايي و تحت كنترل در آوردن اين نوع هزينه ها مي توان بـه مراتـب آنهـا را كـاهش داده و در نهايـت باعـث                               
  :افزايش سود پروژه شد سرفصل هاي اين هزينه ها عبارتند از

د        – 1 وا م ي  ريز ه  م ا رن ن ب دا ق ف ي از  ي ناش ه ها الاهاي در گردش برنامه اي وجود نداشته باشد طراحي          چنانچه جهت ك   . هزين
مهمترين عنصر در اين زير . هاي اوليه انبار در زمان اجرا جوابگو نبوده و كليه هزينه هاي بند الف به مراتب تكرار خواهند شد    

يند مـديريت كـالا     سيستم وجود دانش فني لازم در بدنه مهندسي و استخراج ليست متريال خواهد بود كه مبناي كار در فرا                  
  . مي باشد

ستم سفارشات       – 2 ن سي دا ق ف ي از  ي ناش ه ها  در پروژه هاي با حجـم بـالا امكـان كـار در بخـش كـالا بـدون داشـتن                      . هزين
سيستمي مناسب جهت سفارشات مستلزم هزينه براي سازمان خواهد بود زيرا ميزان مورد نياز و كيفيت مواد بايـد متناسـب                     

سيستم خريد بايد تمامي اطلاعات كمي و كيفي و همچنـين زمـان هـاي نيـاز متريـال،      . و نه بيشتربا بند يك باشد نه كمتر     
ظرفيت و حجم انبارهاي پروژه به همراه       . مورد نياز خود را از واحد سفارشات اخذ كرده و با توجه به آنها اقدام به تامين نمايد                 

ايد جزء لاينفك اصول اوليه خريد باشدزيرا بي توجهي به آن         ويژگي هاي انبارش و تناسب كيفي متريال براي سيستم خريد ب          
  . زيان هاي زيادي را به دنبال خواهد داشت

د– 3  خري ه  م ا رن ن ب دا ق ف ي از  ي ناش ه ها ايـن آيـتم بـر    . برنامه ارسال متريال به سـايت ) Procurement plan ( هزين
 سفارشات و سيستم خريد منتقل ميكند كه بر اساس آن زمان بندي نياز كارگاه را به سيستم) WBS(اساس توالي انجام كار 
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چنانچه اين فعاليت موجود نباشـد عمليـات   . نيز برنامه ارسال تنظيم و پس از فزايند خريد متريال به كارگاه ارسال خواهدشد  
ه اي را   انبار در دريافت متريال، نگهداري و توزيع مختل شده و جهت برطرف شدن مشكل نيز هزينه هاي پـيش بينـي نـشد                      

  .متقبل خواهدشد
د       – 4 خري مناسب  ا مليات ن ي از ع ي ناش ه ها انجام نگيرد در آن صورت      ممكن است كه خريد بر اساس بند يك و سه           .  هزين

انبار پيش بيني فضا و امكانات لازم جهت تخليه جابه جايي و چيدمان را نكرده و ممكن است نداشته باشد كه در آن صـورت   
در بخش ديگر ممكن است متريال فاقد بسته بندي مناسب خريـداري و  . اي پيش بيني نشده مي باشد     نيز مجبور به هزينه ه    

در اين زمينه اشتباه در خريـد متريـال نيـز           . ارسال گرددو عمليات بسته بندي و انبارش بالاجبار توسط انبار بايد انجام گيرد            
  .ه همه موارد توسط پروژه بايد تامين گردددوباره كاريها و يا ضايعات را به انبار تحميل ميكند كه هزين

ي         – 5 د و ور ريال  مت كيفيت  كنترل  ن  دا ق ف ي از  ي ناش ه ها  نقشي كه كنترل كيفيت در سيستم زنجيره تامين بـه عهـده             . هزين
نبـار بـه    فقدان ويا كم اثر بودن اين فرايند نه تنها تاثيرات نامطلوبي را در ا             . دارد غير قابل انكار بوده و بر كسي پوشيده نيست         

جاي خواهد گذاشت بلكه بدنه اجرايي را كه از اين متريال به عنوان مواد اوليه در پروژه استفاده خواهـد كـرد دچـار مـشكل                          
  .بديهي است كه كليه موارد باعث بوجود آمدن هزينه هاي قابل پيشگيري خواهد شد. خواهد نمود
مناسب– 6 و نقل  مل  ح ستم  ن سي دا ق ف ي از  ي ناش ه ها انچه سيستم حمل و نقل متناسب با نوع كار و حجم پروژه در چن.  هزين

در اين زمينـه تجهيـز      . نظر گرفته نشود نه تنها حجم بيشتري از انبار را مي طلبد بلكه تعداد انبارها را نيز افزايش خواهد داد                   
ب سيستم مناسب حمـل و      انبار از نظر دسترسي به وسايل مناسب جابه جايي منجر به چابكي در سيستم توزيع شده و انتخا                 

  .نقل جهت تغذيه انبار نيز باعث كاهش حجم كار انبار و فضاي آن خواهد شد
مناسب   – 7 ع  ستم توزي ن سي دا ق ف د(  ولي ي ت ريز ه  م ا رن  همواره بين تغذيه پيمانكاران و بدنه اجرايـي پـروژه بـا انبـار رابطـه      ).ب

ي تعريف و پايش شود تا متريال و اطلاعـات در گـردش بـين               لازمه كار اين است كه اين رابطه در جاي        . مستقيمي وجود دارد  
در بخش توزيع با علم بر ظرفيت هاي موجود انبار پـروژه            . اين دو مجموعه باعث افزايش كارايي و بهبود در پيشرفت كار شود           

 بـه انبـار ارائـه       و ميزان موجودي متريال همچنين متريال مورد نياز پيمانكارن جهت كار برنامه توزيـع متناسـب را تعريـف و                   
فقدان اين بخش كه كاملا يك فرايند مهندسي خواهد بود انبار را دچار تنگناهـايي ميكنـد كـه ممكـن اسـت باعـث                         . ميكند

زيرا پايين بودن   . انباشت بيش از حد متريال در انبار و يا متريال پاي كار شده كه هر دو افزايش هزينه را در بر خواهد داشت                      
 كار و افزايش ميزان موجودي نيز باعث هزينه هاي نگهـداري، ضـايعات، و زيـان فرصـت هـاي از                      سطح موجودي باعث توقف   

  .دست رفته و ركود سرمايه خواهد شد در صورتي كه وجود جايگاهي جهت توزيع اين عوامل را تحت كنترل خواهد داشت
  

   جايگاه سفارشات
 ه تامين و سيستمهاي لجستيكي كجاست ابتدا بايداين سئوال كه جايگاه سفارشات در زنجير براي پاسخ دادن به 

مي باشد به عبـارتي مـشخص    سازمان وظيفه اصلي سفارسات تزريق مواد اوليه و تجهيزات به. مفهوم سفارشات را درك كرد
ل درك صحيح از متريـا  دانستن. مسئوليت اصلي واحد سفارشات مي باشد كردن نوع و ميزان و زمان مورد نياز به مواد اوليه

بخـشهاي برنامـه ريـزي     در.  شود نياز به دانش خاصي داردكه مي تواند در زير مجموعه سفارشات تجميع سازمان مورد نياز
تامين و كاهش هزينه هاي سفارش گذاري و خريـد و   مواد عملكرد صحيح اين بخش تاثير به سزايي بر چگونگي برنامه هاي

ابراين در بخش هاي بزرگ صنعتي بنا به نقش و ارزشي كه سفارشـات دارد  بن. دارند همچنين جلوگيري از خريد هاي موازي
در تمـامي لحظـات    مجموعه به سازمان و يا شركتي تخصصي و مجزا تبديل شده است و داراي متخصـصيني اسـت كـه    اين

جـاري  گـذاري سـعي در كـاهش هزينـه هـاي       نيازمنديهاي سازمان را مونيتور كرده و با ارائه سيستمهاي صـحيح سـفارش  
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كوتاه به شيوه هاي مختلف و مورد استفاده سازمان ها و شركت  با مشخص شدن حساسيت سفارشات نگاهي. مجموعه دارند
  و نحوه تامين مواد اوليه در طول زنجيره خواهيم داشت ها در برخورد با سفارشات

  
د سفارشات - 1 اق ف ي  مها ست   سي

تعريف دقيقي از آن بود به نحوي كه عمليات سفارش گذاري  در سيستمهاي سنتي، زنجيره تامين فاقد سفارشات و
 مورد نياز و صدور درخواست خريد توسط انبار انجام گرفته و پس از مشخص شدن تقاضاهاي يا به اصطلاح صدور درخواست

ات و بـر اسـاس ايـن مـستند     خريد و صحه گذاري توسط مديران ارشد اين درخواست ها به بخش بازرگاني ارجاع داده شـده 
انبار موظـف اسـت كليـه تقاضـاهاي بـدون پاسـخ خـود را بـه          به عبارت ديگر در اين سيستم. عمليات خريد انجام ميگرديد

همانطور كه ديده مي شود در ايـن نـوع سيـستم عمليـات فاقـد      . خريد واگذار نمايد درخواست خريد مبدل كرده و به بخش
نياز پيدا ميكند   عملا هر چيزي كه به نحوي در شركت احساسكنترل هاي لازم در خصوص سفارش گذاري بوده و هوش و

. در انبار به تـداركات و خريـد خـتم مـي شـود      و در انبار فاقد موجودي است منجر به درخواست خريد شده و پس از گردش
 تغذيـه  گذاري جهت تامين مواد اوليـه و ابـزار و تجهيـزات مـورد نيـاز خـود و       غالب سيستمهاي سنتي از اين شيوه سفارش

ريزي مواد در  تشكيل دپارتمانهاي برنامه ريزي علي الخصوص برنامه با پيشرفت مباحث تخصصي و. جويند خطوط بهره مي
هـستند شـركت هـايي كـه درب تـامين مـواد و        شركتها عملا اين شيوه سفارش گذاري نيز منسوخ و از رده خارج شـد امـا  

  ر مي آيدد تجهيزاتشان همچنان بر روي اين پاشنه به چرخش
سفارشـات و تـامين مايحتـاج سـازمان هزينـه هـاي زيـر را         همانطور كه تشريح شد استفاده از اين سيـستم بـراي  

 ميكند سيستم تحميل به
 هزينه خريد مواد و تجهيزات بلا استفاده - 1

  )تكراري خريدهاي( تجهيزات موازي. هزينه خريد مواد  - 2
 راكدموجودي انبار از اقلام  متورم شدن - 3

    فاقد برنامه بودن سفارشات و تكرار خريدها - 4

در اينجـا كنتـرل ضـايعات مـواد     . مصارف و پرت مواد هزينه خريد مواد و تجهيزات مازاد بر نياز و افزايش - 5
 اوليه هم امكان پذير نيست

  
  كنترل موجودي

گردد توجه هـر چـه بيـشتري          كارايي مي بر مديران لازم و ضروري است كه به استفاده از اصولي كه سبب بالا رفتن                
بنمايند خوشبختانه اكثر مديران كارخانجات به مزاياي فنون مديريت اعتقاد پيدا كرده اند و اميد بـر آن اسـت كـه اعتقـاد را        

  .جنبه اي عيني بخشند
  فعاليت مربوط به موجودي را ميتوان در دو بخش بررسي نمود

ي ها )1 د جو مو ديريت  ي ها)2                              م د جو مو   كنترل 
ي ها د جو مو ديريت    :م

عبارتست از تدوين سياست ها و روش و ارائه خط مشي اداره امور موجودي هـاي واحـدهاي صـنعتي، در مـديريت                       
  .موجودي ها مديريت كارخانه دخالت مستقيم دارد و تعيين كننده خط مشي ها است

ي د جو مو ش  د ر   :ها گ
ر مؤسسات توليدي و انتفاعي داراي ارزش خاصي است به طور كلـي تمـام اقـلام                  تعيين بهاي اجناس به خصوص د     

باشد اما  هاي مربوط به ورود جنس به انبار تا مرحله صدور آن از انبار در رديف عوامل متشكله قيمت تمام شده كالا مي             هزينه
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به گـردش فيزيكـي و بهـاي تمـام شـده كـه از               ها بهتر است تا ابتدا        هاي ارزيابي ادواري يا دائمي موجودي       قبل از بيان شيوه   
  .اي داشته باشيم هاي اقلام انبار و مصرف آنها است اشاره هاي خاص خود در ارزيابي بخش

ي د جو مو   : كنترل 
اصولاَ مديران عملياتي درصددند كه طرحي برا كنترل موجودي داشـته باشـند ولـي بـا توجـه بـه اثـرات محيطـي                         

رائه داد بلكه بايستي به تجربه شرايط محيطي را كشف و بعد نـسبت بـه طراحـي طرحـي                   توان يك طرح عمومي و كلي ا        نمي
ريـزي و     كنتـرل موجـودي بـا برنامـه       . مناسب با شرايط پرداخت و بعد با سيـستم كنتـرل اثـر آن را مـورد ارزيـابي قـرار داد                     

  . بندي نمود ر دستهتوان به صورت زي هاي كنترل موجودي را مي دهي ارتباط نزديكي دارد اما مدل سازمان
دل م ع  وا ي ان د جو مو كنترل  ي    : ها

  .هاي كنترل موجودي در شرايط اطمينان مدل )1(
 )با وجود توزيع احتمال متغيرهاي تصادفي ( هاي كنترل موجودي در شرايط ريسك  مدل )2(

 .هاي كنترل موجودي د رشرايط عدم اطمينان مدل )3(

 .M.R.P (Material Requirement Planning) ريزي و كنترل مدل برنامه )4(

   Stockless. يا Zeroinventoryهاي موجودي صفر مدل )5(
  

مول  ر ف لام  ي هر يك از اق مل ه ع حاسب م حوه  ش (EIQن ي سفار د صا ه اقت ط ق موسسات) ن  : در 

   :هاي ثبت سفارش محاسبه هزينه
تقسيم بايست محاسبه شود و آن از حاصل          براي محاسبه ثبت سفارش، هزينه ثبت سفارش يك واحد ريالي كالا مي           

 .آيد هاي كل تداركات به قيمت كل خريدهاي انجام شده طي يك سال بدست مي هزينه

چه بخواهيم هزينه ثبت سفارش يك ريال كالايي كه در داخل تهيه شده اسـت را بدسـت آوريـم و آن را از                          و چنان 
اخلـي جداگانـه بـرآورد و يـا     هـاي تـداركات خـارجي و د         هزينه سفارش خريد خارجي جدا كنيم بايد ابتدا به تفكيك هزينـه           

محاسبه شود و سپس كل خريدهاي خارجي و داخلي نيز بايد معلوم باشد تا هزينه سفارش يك ريال خريد خارجي و داخلي                      
  : شود هزينه سفارش هر قلم كالا محاسبه مي

لا  كا ريال  ش يك  ه سفار لا * هزين كا مت  لا= قي كا قلم  ش هر  ه سفار  هزين

 
 هزينه نگهداري هر ريال كالا را ابتدا محاسبه و بعد در قيمـت هـر كـالا                  :ري و انبارداري  هاي نگهدا    محاسبه هزينه 

كنيم و به دو روش محاسبه مي شود اول بر مبناي قيمت كل مواد انبار شده در انبارها چه براي كليه انبارها يكجا و       ضرب مي 
 .ارها توسط هر قلم كالاتك انبارها جداگانه و دوم بر مبناي حجم اشغال شده انب چه براي تك

ي  د جو و م ا  لا ي كا ريال  ي يك  دار گه ه ن ي * هزين د جو و م د  ري خ مت  ي = قي د جو و م و  لا  كا ي  دار گه ه ن   هزين
  

ش ه سفار ط ق   :ن
شود كه وقتي موجودي كالا در انبار بـه آن مقـدار رسـيد،     نقطه سفارش يا حد سفارش به آن مقدار از كالا گفته مي  

صدور درخواست خريد بـه موقـع موجـب    . درخواست خريد صادر و به جريان گذاشته شود       بايد براي خريداري مجدد آن كالا       
 .گاه انبارها با كمبود و يا نبود كالاها مواجه نشوند شود كه هيچ مي

ي ط حتيا ره ا خي ذ ا  ي ي د جو مو داقل    :ح
كه موجودي هر يك از اقلام كالاهاي اقلام از آن مقدار نبايد كمتر شود، حداقل موجودي يا ذخيره                    كمترين مقداري    

 .گيرند در نظر مي. . . بيني نشده از قبيل تأخير در خريد مجدد كالا و  اين مقدار از كالا را براي موارد پيش. احتياطي نام دارد
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 موجودي كالا به مقدار حداقل رسيده مراتـب را بـه مقامـات مـسئول سـازمان                  كه  انباردار مكالف است به محض اين     
  .ها را به متقاضي نخواهد داشت گزارش داده و به جز موارد ضروري و كسب مجوز از مسئولين، اجازه تحويل آن

ي د جو مو ر  كث دا   ح
. باشد، حداكثر موجودي گوينـد  ر ميها د رانبا بيشترين مقدار هر يك از اقلام كالا را كه انباردار مجاز به نگهداري آن  

. شود كه موجودي انبار نبايد از آن مقدار بيـشتر گـردد             به عبارت ديگر حداكثر موجودي هر كالا به آن مقدار از كالا گفته مي             
 و  شود كه، كالاهاي اضافه بر مصرف و بلا مصرف در انبارها، انباشته نشده و از ركود سرمايه                  تعيين حداكثر موجودي باعث مي    

  .فرسايش كالا جلوگيري شود
ي  د جو مو ر  كث دا ح ن  عيي در ت ر  ؤث م مل    :عوا

   حجم انبار - 1
   نياز كارخانه - 2
   هزينه انبارداري در مقايسه با هزينه خريد - 3
  ) فاسد شدني و تاريخ مصرف (  كيفت كالا - 4
   ركود سرمايه و محاسبات مالي - 5
   وقت - 6

 
ه ف صر ا  ا ب د ي دي ج ش  ر سفار دا ق ر م شت ر سفار دا ق م ن    : ي

تعيـين ايـن مقـدار      . گـردد   مقدار سفارش جديد، يعني آن مقدار از كالا كه درخواست خريد، براي خريداري قيد مي              
گيرنـد    فرمول يا طرز محاسبه معيني ندارد چرا كه در بعضي از انبارها مقدار مصرف بين سفارش قبلي و فعلي را در نظر مـي                       

توان محاسبه كرد كـه در        لاي معيني درخواست خريد صادر نمائيم به كمك كارت اين كالا مي            ماه قبل براي كا    6مثلاَ اگر در    
 نمائيم ايم سپس معادل همين مقدار مصرف شده، درخواست خريد صادر مي  ماه چه مقدار مصرف نموده6اين مدت 

گونـه كـه ذكـر آن آمـد          ترين مقدار سفارش، در نظر گرفته شود و آن نيز همـان              در جاي ديگر ممكن است باصرفه     
توان براي مؤسسه تدارك ديد و تعيين مقدار آن محتاج بـه بررسـي همـه جانبـه                    مقدار كالايي است كه با كمترين هزينه مي       

هاي توليد در آينده به طور ناگهاني، يا تغييرات فصلي مـصرفي كـالا، يـا شـرايط و امكانـات                       باشد چرا كه با افزايش برنامه       مي
گونـه    گيرد و همـان     مقدار آن تحت تأثير قرار مي     . . . ندي، عمر مفيد كالا و قيمت كالا، بودجه سازمان     و               ب  خريد، نوع بسته  

هاي    با استفاده از تكنيك لاگرانژ آمد عوامل و شرايط و اوضاع سازمان و ظرفيت انبارها و محدوديت                 EOQهاي    كه در فرمول  
 .ز بررسي همه جانبه و سيستماتيك، براي آن درخواست خريد صادر نمودديگر را نيز بايد مورد بررسي قرار داد و بعد ا

 
ي د جو مو ط  متوس ا  طلوب ي م د  ح   :ها  

 براي اطمينان از صحت گردش كار انبارها و سنجش نحوة مديريت انبارها و رعايت موازين اقتصادي حد مطلوب را                   
موجـودي مقايـسه    ) مطلـوب   ( ه و بـا حـد متوسـط           ملاك عمل قرار داده و كالاهاي موجود در انبـار را صـورتبرداري نمـود              

 .نمايند مي

توان نتيجه     در انبارهايي كه بيش از پنجاه درصد كالاهاي انبار داراي موجودي معادل حد مطلوب داشته باشند، مي                
 .شوند گرفت كه اين انبارها با مديريت و اصول اقتصادي متناسبي از نظر وضعيت و مقدار موجودي اداره مي

لاطرز  كا د  و د ح ه  حاسب   :م
گيرد و در هر سازماني بـا توجـه بـه موقعيـت خـاص آن        محاسبه حدود كالا در انبارها به طريق مختلف صورت مي        

 صرفه و  ها، از روشي كه مقرون به سازمان و مقررات و در هر سازماني با توجه به موقعيت آن سازمان و مقررات و دستورالعمل                
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ه هر حال براي تعيين حدود كالا و محاسبه آن بايد عوامل زير را در نظر گرفت چون هر يـك                     ب. صلاح باشد استفاده مي شود    
  گذارند ها در كاهش و يا افزايش حدود كالا دخالت مستقيم داشته و بر آن اثر مي از عوامل و تغييرات آن

  :اين عوامل مهم عبارتند از
  .هاي گذشته ميزان مصرف كالادر سال )1(
هاي آينده سازمان و نوسانات مصرف در آينده به علت كـاهش و يـا افـزايش                   ها و فعاليت    ، برنامه ها  در نظر گرفتن طرح    )2(

 .ها  توليدات و يا تغيير و حذف بعضي از آن

انجامد بـا توجـه بـه احتمـالات           كه از صدور درخواست خريد تا ورود جنس به انبار به طول مي              در نظر گرفتن مدت زماني     )3(
 .يرتر رسيدن كالاهاتأخير در عمليات خريد و د

 ماه تا يك سال و براي انبارهاي فرعـي بـراي            6توجه به مدت يا دوره مصرف كالا كه معمولاَ در انبارهاي اصلي براي مدت                )4(
 .شود  ماه در نظر گرفته مي6 تا 3مدت 

 .در نظر گرفتن حداقل و حداكثر و ميانگين مصرف روزانه كالاها )5(

 .ها و زمان مصرف كالا از نظر اجراي عمليات سرعت مصرف مواد يا ميزان مطلوبيت آن )6(

 .ترين مقدار سفارش و مقايسه آن با مقدار مصرف واقعي در نظر گرفتن با صرفه )7(

 .شوند  توجه به فاسد شدني و فرار بودن كالاها و مدت زماني كه اين مواد فاسد نمي )8(

  
ستم ش سي ختلف سفار م ي  ي ها   :ده

  : گروه قابل تقسيم است كه عبارتند از5ه هاي معمول و رايج جهت سفارش جنس ب سيستم
   .(Two Bin System)سيستم ظرف ذخيره  )1(
  .(Visual Review System)سيستم بازديد عيني  )2(

  .(Order Point System)سيستم نقطه سفارش  )3(

  .(Periodic Review System)سيستم دوره سفارش  )4(

 ريزي كالاي مورد نياز سيستم برنامه )5(

         (Material Rement Plannig =M.R.P).   
 

) كه همان مقداري است كه بايد در آن نقطه سفارش مجدد داد             ( در اين روش مقدار معيني از كالا        : سيستم ظرف ذخيره  
هاي انبـار از      كليه برداشت . گيرد  در ظرف كوچكتري نگهداري شده و بقية موجودي كالا در ظرف و يا قفسه بزرگتري قرار مي                

گيرد و وقتي موجودي ظرف بزرگتر به صفر رسيد، عملاً موجودي به نقطـه سـفارش رسـيده اسـت، د                       ميظرف بزرگتر انجام    
گردد و تا زمان دريافت اين كالا از ظرف كوچكتر مصرف             راين زمان سفارش جهت تهيه كالا به مقدار ثابت و معيني صادر مي            

شود كه موجودي آن به صـفر نخواهـد           ي تعيين مي  بديهي است كه مقدار موجودي ظرف كوچكتر، طور       . شود  مي) برداشت  ( 
 .رسيد

هاي ثابت زماني، از مقدار موجود بازديد عيني به عمل آمده مقدار لازم جهـت                  در اين روش در دوره     :سيستم بازديد عيني  
كـه   در اين روش پس از بازديد عينـي، در صـورتي          . شود  رسانيدن مقدار كل موجودي و سفارش شده به حداكثر، سفارش مي          

مقدار موجودي به حداكثر نزديك باشد ممكن است از صدور سفارش خودداري شود و انجـام ايـن امـر بـه بازديـد دوره بعـد             
 .موكول بشود

هاي متغير مشهور است كـه در آن هـر جـنس بـراي خـود،        اين روش به روش مقادير ثابت و دوره:سيستم نقطه سفارشي  
هاي متوالي به حـد نقطـه سـفارش، سـفارش             يدن اجناس انبار پس از برداشت     نقطه و مقدار سفارش دارد يعني به محض رس        
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ترين هزينـه موجـودي را بـر مؤسـسه تحميـل       افتد و مقدار سفارش شده نيز ميزان ثابتي است كه كمينه       خريد به جريان مي   
 .نمايد

ت باشد يعني در هر هفته يا هاي زماني سفارش ثابت اما مقادير ممكن است متفاو  در اين روش دوره:سيستم دوره سفارش
شود كه  آيد به نحوي تعيين مي شود با بررسي كه در زمان سفارش از انبارها به عمل مي ماه يا هر چند يكبار سفارش داده مي     

 .مقدار سفارش شده موجودي با هم به حداكثر معيني برسد

 سؤال 3به حداقل  گويي بايد در پي پاسخ دا  د راين سيستم سفارش ابت :)P.R.M(ريزي كالاي مورد نياز  سيستم برنامه
چه محصولي توليد خواهيم نمود؟ محصول به چه قطعاتي و به چه تعدادي نياز دارد؟ و در چه زماني به آن نيـاز دارد؟              . برآمد

ه و  هـاي آينـد     بينـي   هاي منبعث از آمارهاي گذشته و پـيش         بيني  در پاسخ به سؤال اول مقادير مصارف هر محصول بنابر پيش          
  . شود استراتژي و اهداف شركت و تغييرات مقادير محصول در آيندة نزديك و دور تعيين مي

 هاي كالا در انبار هاي داخلي موجودي كنترل
 كنتـرل   اري از كنترل داخلي ارائـه شـده اسـت،   هاي استاندارد و پذيرفت شده حسابد طبق آن چه كه در بيانيه           

  :داخلي به شرح زير توصيف گرديده است
ه موع ج م ي عبارت از  خل دا كنترل  ستم  ا سي ي ي خل دا ه كنترل  وي ر ي از  و سياست ها ، ا ن  وازي م و  ررات  ق م ه   ك ي است  ر دابي و ت ره  ها  دا ي ا را ديريت ب م  

مليات دايت ع و ه ور  م مي ا ط ن ا مي أ جهت ت در  ي  جار د ت ح وا نيك  د رسي ي  را ي ب سب ن ن ا ه هدف ن ي ب م ذ خا ر ات زي ي  د ها   :كن
 اتلاف منابع اقتصادي واحد تجاريها و كاهش خسارات احتمالي به منظور جلوگيري از تقلب و سوء استفاده غير موثر و حفظ دارايي   
           بيشتر از صـحت و قابـل اعتمـاد بـودن     بالا بردن دقت و قابليت اعتماد و اتكا به اسناد و مدارك و اطلاعات معتبر مالي به منظور اطمينان 

  اطلاعات
        گيري امـور     ها و تصميمات مديريت و اندازه        سياست  ها،   دستورالعمل  ها،  ها، روش   مشي  ترغيب و تشويق كاركنان به رعايت مقررات، خط

 مشي واحد تجاري ه با مقررات و خطانجام شد

 ها  تجاري در كليه قسمتافزايش كارآيي عمليات بهبود بازدهي و ارزيابي عملكرد واحد  
  

  :هاي زير منابع اطلاعاتي را به دست آورد توان از راه براي اعمال كنترل داخلي در يك موسسه يا سازمان مي
  .اند هاي قبلي كه حسابرسان آنها را استخراج كرده از طريق بررسي كار برگ      -1
 كاركنان، مصاحبه با آنان و درك ميزان مسئوليت و اختيـارات هـر يـك از افـراد                    شرح وظايف   با استفاده و مطالعه نمودار سازماني موسسه،        -2

  .شاغل در موسسه
  .تهيه پرسش نامه كنترل داخلي    -3
  تهيه نمودار گردش عمليات موسسه   -4
  .مطالعه و بررسي گزارش حسابرسان داخلي و متكي بودن به كار آنان    -5
  

ي خل دا كنترل  حل  را   :م
  .باشد ي عمدتاً شامل دو مرحله مطالعه و ارزيابي ميهاي داخل كنترل

شود و كـاربرگ مربـوط        ، اقدام به بررسي نظام و شيوه عمل موجود در سازمان مي           مرحله مطالعه در          
  هاي پيشگيري يا كشف    در مرحله دوم بيشتر بر روش      ارزيابي كنترل داخلي  هدف از   . گردد  به اين مطالعه تهيه و تنظيم مي      

  . متمركز است گذارد، اه و اشكالات مهم و بزرگ، به خصوص اشتباهاتي كه بر صورتهاي مالي اثر مياشتب
هـاي اساسـي و كليـدي     در اين مرحله انجام عمليـات آزمـون و آزمـايش در جهـت تعيـين ميـزان كـارآيي روش                  

هاي ذيل پيگيري  واند از طريق روشت هاي مربوط به كنترل داخلي مي ها و بررسي   آزمايش. گيرد  هاي داخلي صورت مي     كنترل
  :شود

  .از آنان مذاكره و مصاحبه با كاركنان سازمان و پرس و جو       ·

http://golestaneiran.blogsky.com/1391/09/10/post-62/
http://golestaneiran.blogsky.com/1391/09/10/post-62/
http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

9 7   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

  .بررسي و كنترل و بازبيني مدارك و شواهد موجود       ·
  .هاي حسابداري و كنترل نحوه عمل و اجراي آن بررسي روش       ·
  .ي موردنظر حسابرسانها ها و سياست كنترل مجدد و اجراي روش       ·

  
ي خل دا كنترل  ر  را ق ي است را لازم ب ط    شراي

بايـست عوامـل      براي اين كه كنترل داخلي را بتوان در يك سازمان پياده و مستقر و به موقع اجرا گذاشت، مـي                        
ترل داخلي ضروري لذا در يك واحد تجاري توجه به موارد زير براي استقرار كن   . مختلف در آن سازمان را مورد مطالعه قرارداد       

  :است
  .درجه نظارت مدير يا صاحب واحد تجاري       ·
  .وسعت واحد تجاري       ·
  .درواحدتجاري  خدماتي و توليدي و تعداد كالاهاي مورد معامله انواع عمليات بازرگاني،        ·
  .سهولت در صورت برداري از كالا       ·
  .ن كالا وزن و درجه قابل قبول بود بها،       ·
  .ثابت بودن نرخ كالا و خدمات       ·

ي خل دا كنترل  ه  م ا ش ن رس   پ
اي است كه حسابرسان براي مطالعه سيستم كنترل داخلي مورد اسـتفاده قـرار         پرسش نامه كنترل داخلي وسيله        

نامـه كنتـرل داخلـي      گونه كه توضيح داده شده است، يكي از منابع اطلاعاتي كنترل داخلي تهيه پرسش                 زيرا همان . دهند  مي
  .كنند است كه امروزه اكثر موسسات حسابرسي از آن استفاده مي

  :كنند كه نامه كنترل داخلي را به نحوي طراحي مي  پرسش عموماً موسسات حسابداري،
  . مشخص كردتيكپاسخ به سوالات را بتوان با علامت : اولاً 
  .ها محدود باشد تعداد پاسخ: ثانياً 

در ايـن صـورت     . توان پاسـخ داد     به كليه سوالات مي   » خير«و  » بلي» « موردي ندارد «هايي از قبيل      بنابراين با پاسخ  
. نشانه ضعف كنترل داخلي در سـازمان اسـت        » خير«به مفهوم وجود سيستم كنترل داخلي در سازمان و كليه           » بلي« پاسخ  

توان آن را در       مي  سازمان موضوعيت نداشته باشد،   هاي آن با در نظر گرفتن عمليات          در صورتي كه بعضي از سوالات و قسمت       
  .مشخص كرد» موردي ندارد«ستون 

هاي ديگري به منظور انعكاس منابع اطلاعاتي براي پاسخ بـه سـوالات و                نامه كنترل داخلي ستون      در پرسش   معمولاً
  .شود چنين براي توضيحات اضافي مربوط به عدم كارآيي كنترل داخلي در نظر گرفته مي هم
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  .نامه كنترل داخلي نمايش داده شده است اي از فرم پرسش در ادامه نمونه
  پرسشنامه كنترل داخلي

  : تاريخ رسيدگي                  كالا هاي  موجودي                         نام واحد
 حضوري شده است  نام و سمت كاركناني كه با آنان مصاحبه

 پاسخ

 ضعيف

 پرسش رديف

 مورد 
ندارد

 خير بلي

 اهميت بي بااهميت

ــف  ــه  عط ب
 اربرگك

 ملاحظات

         

   تاريخ              سرپرست گروه حسابرسي                  تاريخ                          تهيه كننده
  تاريخ                   مدير گروه حسابرسي                   تاريخ                       كننده بررسي

ش رس ه پ و تهي ظيم  ي هدف از تن خل دا كنترل  ه  م ا   ن
هاي حسابرس و نيز بررسـي چگـونگي انجـام عمليـات              چون از پرسش نامه كنترل داخلي اساس تنظيم برنامه               

 كه پس از تنظيم آن ضمن اين. بايد در تنظيم آن حداكثر دقت به عمل آيد      لذا مي . دهد  حسابداري و امور مالي را تشكيل مي      
بايست به اطلاع مقامات و مسئولين واحد تجاري مربوط برسد تا نكته ابهام و سوء تفاهمي در هـيچ مـورد وجـود نداشـته                       مي

  :نامه كنترل داخلي عبارتند از اهداف تنظيم پرسش. باشد
            بـه منظـور بررسـي سيـستم         هـا   تعيين حدود عمليات حسابرسي به منظور راهنمايي مديران حسابرسي در تنظيم برنامه 

  .نامه و آگاه شدن از نقاط ضعف سيستم موجود و عدم كارآيي آن هاي داخلي از طريق تكميل پرسش كنترل
 هاي حسابداري واحد تجاري آشنا كردن مديران به روش عمليات و ساير روشها و سيستم.  
 بالا بردن كارآيي و استاندارد عمليات حسابرسي.  
  از عمليات لازم حسابرسيجلوگيري از حذف بعضي.  
 وسوءاستفاده اشتباه   امكان  همكاري براي رفع نقايص در سيستم حسابداري و كاهش.  
 حسابرسان در اجراي وظايف افزايش مسئوليت .  
  تواننـد آنهـا را    كننـد و مـي   نامه كنترل داخلي با آن برخورد مـي  بررسي نكات و مغايراتي كه حسابرسان با داشتن پرسش

  .هاي خود بدان اشاره نمايند  در گزارشيادداشت و
  :اين موارد عبارتند از

  . تغييراتي كه در نظام مالي از تاريخ آخرين حسابرسي اتفاق افتاده باشد        -1
  .ها و نظام مربوط به آن انجام نگرفته باشد العمل عملياتي از حسابداري و امور مالي كه طبق دستور      -2
  .رخلاف اصول پذيرفته شده حسابداري و حسابرسي مشاهده شودمواردي كه ب      -3

نامه در صورتي كه نكات ضعفي در سيستم وجود داشته باشد، پس              با بررسي سيستم كنترل داخلي و تنظيم پرسش       
 كه مسئوليت تهيـه و تنظـيم آن بـا مـديريت يـا             ) نامه مديريت (از مذاكره با مسئولين ذيربط مراتب طي نامه كنترل داخلي           

  .رسد سرپرست گروه حسابرسي است به اطلاع مقامات ذي صلاح سازمان مورد حسابرسي مي
  .چنانچه نكاتي وجود داشته باشد بايد در گزارش حسابرسي ذكر شود
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ي د جو و م ر  ي ب خل دا كنترل  ر  لا اث كا    
ائه بهـاي تمـام شـده       هاي داخلي مناسب يكي از ابزارهايي است كه اطلاعات موثقي را به منظور ار               وجود كنترل      

هـاي    ها را براي گـزارش      موجودي كالا در انبار و بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و اثبات و صحت مقادير فيزيكي موجودي                 
گيرد و     اطلاعات نادرستي در اختيار مديريت قرار مي        هاي داخلي مناسب،    درحالي كه بر اثر فقدان كنترل     . آورد  مالي فراهم مي  
  .گردد گيري نادرستي اتخاذ مي سرانجام تصميم

 بطـوري كـه در       باشـد،   هاي داخلي ناظر بر كليه عمليات خريد و فروش محـصولات يـك موسـسه مـي                  وجود كنترل 
 انبار كردن محصول توليدي در انبار و صـدور آن از              تغيير شكل آن در خط توليد،       واحدهاي توليدي از زمان خريد مواد اوليه،      

تـوان در چهـار مرحلـه از          هاي داخلي بر موجودي كالا يك سازمان را مـي           لذا اثر كنترل  . دهد   قرار مي  انبار را تحت تأثير خود    
  .عمليات دريافت كالا توسط انبار تا خروج آن از انبار به ترتيب زير مورد بررسي قرار داد

   كنترل داخلي در خصوص دريافت كالا-مرحله اول 
يا براي كليه كالاهاي دريافتي، رسيد انبار و برگه كنترل كيفي و يا رسيد در اين خصوص بايد بررسي شود كه آ          

 اين كالا وارد انبار شده است ياخير؟ وآيا كالا از نظر كميت وكيفيت مـورد آزمـايش قـرار      موقت انبار صادر شده است و اصولاً      
  گرفته است ياخير؟

 عمليات مربوط بـه      د از طريق بررسي مراحل اجرايي،     براي اين كه صحت عمليات فوق را مورد مطالعه قرار دهيم باي           
  . كنترل شماره چاپي پياپي رسيدهاي انبار و ساير مدارك نامبرده شده را مورد مشاهده و بررسي دقيق قرار داد گردش انبار،

  :بطوري كه نكات ذيل مورد توجه قرار داده شود
   هـاي    كاردكس نويس انبار قرار داده شده است و به موقع در كـارت            هاي رسيد انبار كالا به موقع در اختيار           آيا تمامي برگه

  انبار ثبت شده است؟
  هاي حسابداري انبار تحويـل داده شـده          هاي رسيد انبار كالا به موقع حسابداري انبار به منظور ثبت در كارت               برگه  آيا كليه

  است؟
             هـاي    هـا در كـارت      ارد تا به نحـو درسـتي قيمـت        آيا روش محاسبه به عنوان رويه جاري قيمت گذاري در سازمان وجود د

  .حسابداري انبار درج گردد
  با مدارك مثبته ديگر به منظـور       هاي فروشندگان و دستور پرداخت مربوطه همراه        هاي رسيد انبار با صورتحساب      آيا برگه 

  مقابله با موجودي كالا وجود دارد؟
          هـاي   هاي انتقال كالا و بار نامه هاي رسيد انبار با برگه شود، برگه فت ميآيا در مواردي كه كالا از ساير انبارهاي سازمان دريا

  مربوطه مقابله شده است؟
                        انجـام  آيا در صورتي كه اجناس به انبار برگشت شود روش تهيه و تصويب برگه برگشت به انبار و انتقال آن به نحو درستي

  ورد رسيدگي و آزمايش قرار داد؟ م توان آنها را با اسناد حسابداري مربوطه، گيرد و مي مي
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  كنترل داخلي در خصوص نحوه نگهداري كالا در انبار-مرحله دوم 

پس از آن كه نسبت به صحت دريافت مقادير كالا بر حسب كنترل براساس مدارك ورودي به انبار انجام گرفت       
  :بايد به بررسي موارد ذيل پرداخته شود

     شوند فقط در اختيار و در دسترس كاركناني قرار خواهد گرفت كه در آن انبار                 ار چيده و نگهداري مي    آيا كالاهايي كه در انب
توان بـه صـحت و         با بررسي نحوه نگهداري كالا و كنترل مراحل اجرايي كار مي            مشغول به كار هستند يا خير؟ در اين صورت،        

  .سقم اين كنترل پي برد
      گردد بر حسب نياز و درخواست واحدهاي مختلف خريداري و تحويـل               در آن نگهداري مي    شود و   آيا كالايي كه وارد انبار مي

 انبار شده است؟ 

  آيا اين كالا بر حسب مقدار حداقل موجودي كالا و يا حد تجديد سفارش توسط انباردار درخواست گرديده است؟ 

    بينـي و تعيـين       پيش) نقطه تجديد سفارش  (د سفارش   گونه كالا حداقل و حداكثر موجودي كالا و حد تجدي           آيا اصولاً براي اين
 شده است؟

                العمل و انعكاسي از سوي انبـاردار         گونه عكس   در اين صورت آيا اگر موجودي از حداقل، كمتر و يا از حداكثر بيشتر باشد، هيچ
د و يا بررسي كلي     صورت گرفته و گزارشي ارائه شده است يا خير؟ در هر صورت عمليات فوق بايد با بررسي مورد به مور                   

  .ها مورد بررسي و كنترل قرار گيرد و مطالعه گزارش
 شوند؟  ها چيده مي شود برحسب يك نظم و ترتيب خاص در قفسه آيا كالايي كه وارد انبار شده و نگهداري مي 

 جايي و مرتب چيدن آنها در انبار وجود دارد؟  آيا ابزار و لوازم مورد نياز براي جابه 

   توان با مشاهده انبـار   شود يا خير؟ اين عمليات را مي    ي براي چيدن و صدمه نرسيدن به كالا در انبار رعايت مي           آيا اصول ايمن
  .ها و طرز چيدن كالا در انبار انجام داد و قفسه

  كنترل داخلي ثبت موجودي كالا در كارت انبار-مرحله سوم 

دد بايد با توجه به كنترل اقلام از طريق مـدارك مثبتـه             گر  در هر صورت وقتي كالايي كه در انبار نگهداري مي               
   رسـيدهاي انبـار،   هـا،    اعلاميـه   هـا،   ها و دفاتر بررسي كرد كه آيا كالاها از نظر قيمت و يا مقادير بر حـسب صورتحـساب                    كارت
هـاي كـالا در       ثبت موجودي تا از اين راه پي به صحت        . اند يا خير    هاي انبار و سوابق خريد و قراردادها ثبت و ضبط شده            حواله

گـاه شـمارش موجـودي بـدون اطلاعـات قبلـي              چنين بايد اين مورد تحقيق شود كه آيا در طول دوره مالي هيچ              هم. انبار برد 
  گردد يا خير؟ انباردار انجام مي

ا بـا   ه ـ  هاي اطمينان براي مقابله علل مغايرت موجـودي         ها در انبار يكي از راه       صحت وجود فيزيكي و عيني موجودي     
  .باشد هاي حسابداري انبارها مي هاي دفتري و كارت مانده

  گيرد و با حضور در اين گونه عمليـات،           توسط غير كاركنان انبار صورت مي       به همين دليل انبارگرداني سالانه معمولاً     
  .گرداند اثبات صحت مانده سوابق موجودي كالا را محرز مي

 ل موجودي كالا از انبار كنترل داخلي صدور و ارسا-مرحله چهارم 

 برگ در خواست كالا از       بايد از طريق مشاهده مراحل اجرايي كار و رسيدگي به شماره چاپي پياپي حواله انبار،                    
بطـوري كـه در ايـن خـصوص         . هاي مزبور نسبت به خروج كـالا از انبـار اقـدام كـرد                مراحل تنظيم فرم    انبار، و كنترل چرخه   

  .ورد بررسي و رسيدگي قرار گيردبايست موارد زير م مي
 آيا خروج كالا از انبار بر حسب برگ در خواست كالا از انبار صورت گرفته است؟  
 هاي انبار از نظر تهيه و تصويب و تاريخ صدور رعايت شده است؟ آيا حواله  
 ار صادره داشته است؟آيا كالاهايي كه از انبار خارج شده است مطابقت با برگ درخواست كالا از انبار و حواله انب  
 آيا در موقع انتقال كالا از انباري كالا به ساير انبارهاي سازمان برگ انتقال كالا به انضمام بارنامه مربوط وجود دارد؟  
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   هـاي انبـار      ها را متصدي كاردكس انبار دريافت داشته است و آنها را به درستي در كـارت                 هاي انبار و بارنامه     آيا كليه حواله
  ه است؟وارد كرد

 گذاري به نحو صحيح انجام پذيرفته است؟ هاي حسابداري انبار ثبت و روش قيمت آيا كليه موارد بند فوق در كارت  
 هاي انبار بر حسب شماره چاپي پياپي صادر و نگهداري شده است؟ آيا حواله  
  مـستعمل و غيرقابـل اسـتفاده بـه          هاي واگذاري و فروش اقلام مازاد و        هاي موجود براي تهيه و تجويز و ثبت برگه          آيا روش 

  گيرد؟ درستي انحام مي
ش ه پرس در تهي ي،  كل طور  ي ب م ر  ا در انب لا  كا ي  د جو مو ي  خل دا ي  كنترل ها ه  م ا ن از  ن ا مين ط ا ا د ت ه شو فت ر گ ظر  در ن ذيل  د  ر وا م بايست 

د د ر گ صل  حا ور  زب م د  ر وا   .م
  .هاي داخلي ميسر گردد دريافت و صدور كالا توام با كنترل      -1
  .هاي انبار و حسابداري محرز شود صحت روش نگهداري كارت    -2
  .دقت و صحت نحو انجام عمليات حسابداري اثبات گردد    -3
  .صحت اسناد قطعي انبار و جلوگيري از هر گونه سوء استفاده ممكن باشد   -4
  .دپذير باش بررسي سير تكميل و تصويب رسيد انبار از سوي صاحبان امضاي مجاز امكان    -5
  .ها در انبار وجود داشته باشد كفايت امنيت و حراست و ايمني موجودي    -6
هـا را بازرسـين بتواننـد بـه           هاي انبار و حسابداري و بازرسي موجـودي         بررسي ثبت مشخصات اجناس در كارت       -7

  .سهولت انجام دهند
  . باشداجناس مازاد بر احتياج و بدون استفاده موجود در انبار قايل تشخيص    -8
  .گذاري كالاهاي موجود در انبار و كالاهاي صادره از انبار قابل كنترل باشد صحت قيمت    -9

 نگهـداري و خـروج كـالا در انبـار قابـل        و عدم كارآيي كنترل داخلي در مراحل مختلف دريافت،         ها  نارسايي    -10
هاي كالا را براي رسـيدگي و   كنترل داخلي موجودينامه  اي از پرسش چون موسسات حسابرسي هر يك نمونه     . استخراج باشد 

هاي  نامه كنترل داخلي موجودي  يك نمونه از پرسشادامهدر . دهند آزمون و كنترل و اظهار نظر تهيه و مورد استفاده قرار مي   
  .شود كالا متداول در موسسات حسابرسي كنوني ايران ارائه مي
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ي خل دا كنترل  ه  م ا شن رس   پ
و دنام  ح ي                            ا د جو و م ي   لا ها ي                       كا گ د رسي خ  ري   : تا

ه حب صا م ن  ا ا آن ه ب ك ي  ان كن ر كا و سمت  ده است نام  ي ش ضور   ؟ح

 پاسخ

 ضعيف

 پرسش رديف

  مورد
 ندارد

 خيربلي

 اهميت بي بااهميت

به  عطف 
 كاربرگ

 ملاحظات

1  
2 

موجودي در  هاي    و حساب   آيامدارك
هـاي     مقدارو مبلغ انواع گـروه      مورد

ــودي ــده موج ــداري  عم ــالا نگه ك
  گردد مي
  مواد اوليه) الف
  ساخت درجريان كالاي)ب
  )محصول(شده ساخته كالاي)ج
  لوازم يدكي) د
  كالاي در اه)هـ
و بنزين و نظير      نفت(مواد مصرفي ) و

  )آن
  ملزومات) ز
ذيلاً مـشخص   (ها  ساير موجودي ) ح

  )گردد
هـاي     مورد هر يـك از گـروه       آيا در 

ــر،    ــرح زي ــه ش ــالا ب ــودي ك موج
هاي كنترل مناسـبي شـامل        حساب

هـا    كليه نقل و انتقـالات موجـودي      
  .گردد نگهداري مي

  مواد اوليه) الف
  كالاي در جريان ساخت) ب
 كالاي ساخته شده) ج

       

3  
4 

  لوازم يدكي) د
  كالاي در راه) هـ
ذيلاً مشخص (ها  ساير موجودي) و

  )دگرد
 فـوق   2 و   1آيا مدارك مـذكور در بنـد        
  . باشد شامل اطلاعات ذيل نيز مي

  مشخصات كامل موجودي) الف
  محل نگهداري) ب
ــد ) ج حــداقل و حــداكثر و حــد تجدي

  سفارش موجودي مورد نياز؟
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براي مثـال هـر     (هاي منظم   آيا طي دوره  
بدون توجه به اقـلام منـدرج در        ) ساله

هــاي شــركت  دفــاتر، كليــه موجــودي
ــاي مناســب  راســاس دســتورالعملب ه

شـود و صـورت جـامعي از          شمارش مي 
اعـم از موجـود در      (هاي كـالا    موجودي

تهيــه ) شــركت و نــزد اشــخاص ثالــث
 .گردد مي

5  
6  
7 

هـاي    آيا تراز آزمايشي از مانده حـساب      
هاي حسابداري انبـار در       كالاها از كارت  

فواصل، تهيه و بامانده حـساب كنتـرل        
شـود؟ و     ر كـل مقابلـه مـي      انبار در دفت  

  .گردد مغايرت هاي موجود مشخص مي
 فـوق   5و4آيا مراحل مندرج در بندهاي      

را اشخاص مستقل از افراد زير به عمـل         
  .آورند مي
  ها مسئولين حفاظت از موجودي)الف
/ مسئولين ثبت و نگهـداري دفـاتر      ) ب

  ها هاي معين موجودي كارت
كاركنـاني كــه دسترسـي بــه انبــار   ) ج

  .ندارند
هـاي مـواد اوليـه و         آيا تمـام دريافـت    

چنـين برگـشت كـالا از مـشتريان           هم
 .گردد توسط يك اداره مستقل اداره مي

       

8  
9  
10  
11 

آيا رسيدهاي دريافت كالا همگي داراي      
بـوده و يـك     ) پيـاپي (شماره مسلـسل    

نسخه از آنها بـه حـسابداري فرسـتاده         
  .شود مي

بارهاي ها از قبيل در ان      آيا تمام موجودي  
شركت زير نظر انباردار نگهداري شده و       
فقط در مقابل درخواسـت رسـمي كـالا        

  .گردد صادر مي
 صدور و تهيه و ارسال بـرگ         آيا سيستم 

فروش به نحوي تدوين شـده اسـت تـا          
اطمينان حاصل شود كه براي صدور هـر        
نوع جنس فوراً بتوان آن را بـه حـساب          

  .فروش يا توليد ربط داد
 دائمي موجودي كالا به     آيا سيستم ثبت  

بـار    نحوي اسـت كـه اقـلاً سـالي يـك          
ها با خود موجودي مقابله   موجودي كارت 

 گردد؟
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12  
13  
14  
15 

 عمليات مربوط به تحويل       آيا مسئوليت 
گرفتن كالا در دست كارمندي غيـر از        

  باشد؟ مسئول خريد مي
آيا شمارش كالا توسط كارمنداني غيـر       

  آيد؟ مياز انباردار به عمل 
هاي ثبت ادواري موجـودي       آيا سيستم 

كالا به نحوي است كه اقلاً سالي يك بار   
هـاي انبـار مقابلـه و           موجودي كـارت  

  .هاي موجود استخراج گردد مغايرت
انبـار بـه ترتيبـي         شمارش  آيا سيستم 

  :است كه 
 كتبــي بــه تمــام  دســتورالعمل) الــف

  .كنندگان داده شود شمارش
ــورت) ب ــرا  ص ــه ب ــايي ك ــت ه ي ثب

هاي شـمارش شـده بـه كـار           موجودي
ــاپي  مــي رود داراي شــماره چــاپي پي
 .باشند

       

هايي را كه براي ثبت  موجودي برگه )ج 16
رونـد قابـل كنتـرل        شمارش به كار مي   

  .باشد
ــام  ) د ــورد تم ــمارش در م ــام ش هنگ

هـا در تـاريخ       ها و تمامي صـادره      وارده
تهيه ) مغايرت(شمارش صورت تطبيق    

  .شده است
هنگام شـمارش، كـالاي نابـاب و        ) هـ

  .خسارت ديده مشخص گرديده است
هـاي    هاي شمارش با فهرست     صورت) و

هـا مقابلـه      تهيه شده با مانـده كـارت      
  اند؟ شده

هنگام شمارش، كالاهايي كـه بـراي       ) ز
انـد و يـا     صدور به مشتري جـدا شـده      

ــساب   ــه ح ــث ب ــخاص ثال ــالاي اش ك
  اند؟ شده آورده

و محاسبات و   ) ها  رخن(ها    تمام قيمت   )ح
  اند؟ ها مستقلاً كنترل شده جمع

آيــا كليــه اختلافــات كــه بــين ثبــت 
حسابداري و مبالغ حاصـل از شـمارش      
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 دست به موجودي واقعي

17  
18  
19 

گيرند و در   آيد مورد بررسي قرار مي      مي
  .گردند ها منعكس مي حساب

آيا تغييردادن مدارك حسابداري انبـار      
 بدان اشاره شده مقـام      16را كه در بند     

  .كند مسئولي رسيدگي و تاييد مي
هــا،  آيــا در حــين شــمارش موجــودي

موضــوعات ذيــل مــورد توجــه قــرار 
گيرد و مـوارد نـامطلوب بـه نحـو            مي

مناسبي به مقامـات ذيـصلاح گـزارش        
  .گردد مي
  .ها كيفيت موجودي) الف
  مصرف هاي كم موجودي) ب
  .استفاده موجوديهاي غيرقابل) ج
  .ها  موجودي وه و شرايط نگهدارينح) د

هاي مـذكور     آيا نتايج حاصل از بررسي    
ــد  ــوق18در بن ــسئولي    ف ــام م را مق

 رسيدگي وتاييدكند؟

       

20  
21 

آيا تدابير مناسبي اتخاذ گرديده اسـت
تا بتوان در مواقع مقتضي هـر يـك از          

ها را در مورد هر يـك از          اقلام موجودي 
 هــاي عمــده ذيــل بــه ســهولت گــروه

براي مثـال،  (شناسايي و مشاهده كرد؟    
هاي ثابـت و يـا        گذاري دارائي   از شماره 

 مشخـصات    ثبت كليه مشخصات كليه   
  )ها لازم جهت شناسايي موجودي

  .لوازم يدكي) الف
  .مواد اوليه) ب
  .كالاي در جريان ساخت) ج
  .كالاي ساخته شده) د
ذيـلاً مـشخص    (ساير موجوديهـا    ) هـ

  .)گردد
هــاي ذيــل كنتــرل آيــا در مــورد كالا

  حسابداري وجود دارد؟
كالاهايي كه در انبارهاي عمـومي      ) الف

  )انبار گمرك انبار راه آهن(باشند مي 
كالاهايي كه بـراي يـك مرحلـه از       ) ب
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 توليد به شركت 

22  
23 

لـوازم يـدكي    ( اند  ديگري واگذار شده   
اتومبيل، كاغذ كه بـه چاپخانـه بـراي         

  )ر آنشود و نظاي چاپ داده مي
كالاهايي كه به طور امـاني ارسـال        ) ج

  .شده است
آيا در مورد كالاي اماني نـزد اشـخاص         

هاي   هاي معقول تاييديه    ثالث طي دوره  
شود و يا در صـورت        مناسبي گرفته مي  

  آيد؟  مشاهده عيبي به عمل مي امكان،
 فوق را   22هاي مذكور در بند     آيا بررسي 

اشخاص مستقل از مسئولين نگهـداري   
ها بـه عمـل       هاي موجودي   كارت/ تردفا
چنين نتـايج بـه دسـت         آورند؟ هم   مي

آمده توسط مسئول بالاتر مورد بررسي      
 .گيرد و تاييد قرار مي

       

24  
25 

آيا تـدابير مناسـبي جهـت تفكيـك         
هاي متعلق به اشخاص ثالث از        موجودي
هاي متعلق به شـركت اتخـاذ         موجودي

گرديده است بـه طريقـي كـه بتـوان          
  :ينان حاصل كرد كه اطم
هـاي متعلـق بـه        كليه موجـودي  ) الف

گـردد و بـه       اشخاص ثالث مشخص مي   
  شود؟ برداري مي  صورت طور جداگانه

هـاي شـركت       يك از موجودي    هيچ) ب
هاي متعلق بـه اشـخاص        جزء موجودي 
  گيرد؟ ثالث قرار نمي

هاي كنتـرل و      آيا جهت تعديل حساب   
هـا در     هاي معين موجودي    كارت/ دفاتر

مورد اختلافات مـشاهده شـده ضـمن        
ها با دفاتر  مقايسه اقلام واقعي موجودي   

ــارت ــدامات لازم و   ك ــين، اق ــاي مع ه
 گيرد؟ مناسب صورت مي

       

26  
27  
28  
29 

 فـوق را    25آيا تعديلات موضـوع بنـد       
مقام مسئولي مورد بررسي و تاييد قرار       

  دهد؟ مي
هـاي شـركت تحـت        آيا كليه موجودي  
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شـود و     هـداري مـي   شرايط مناسب نگ  
كليه اقدامات ايمني جهت حفاظـت از       

  آيد؟ آنها به عمل مي
هاي شركت به نحو مطلوب       آيا موجودي 

  .تحت پوشش بيمه قرار گرفته است
هـاي    آيا در مورد ارزش روز موجـودي      

گردد تـا     هايي اعمال مي    شركت كنترل 
بتــوان اطمينــان حاصــل كــرد كــه در 
صورت كاهش ارزش هر يك از اقـلام و         

هـا بـه      يا گروه اقلام مـشابه موجـودي      
ميزاني كمتر از قيمت تمام شـده آنهـا         

هـا    ذخاير كافي از اين بابت در حـساب       
 .گردد منظور مي

30  
31  
32 

آيا تدابير مناسبي اتخاذ شده است تـا        
كالاي كم مصرف، ناباب و يا مـازاد بـر          
احتياج به نحو مطلوبي مشخص شود و       

براي (ح برسد؟   به اطلاع مقامات ذيصلا   
هاي    مداوم كارت   از طريق بررسي  : مثال

 جهت تشخيص ميزان نقـل و        موجودي
  )انتقالات و بررسي اجناس كم تحريك

هاي مـذكور     آيا نتايج حاصل از بررسي    
 فوق را مقام مسئولي مـورد       30در بند   

  دهد؟ بررسي و تاييد قرار مي
آيا در مورد كالاي خسارت ديـده و يـا          

هاي منظمي حاوي     ارشمعيوب، تهيه گز  
اطلاعات لازم در مورد منظمـي حـاوي        
اطلاعـــات لازم در مـــورد دلائـــل و 

ديدن كـالاي مزبـور       چگونگي خسارت 
 :براي مثال(باشد مي الزامي

       

33  
34  
35 

ــورت ــاردار در ص ــنظم انب ــزارش م گ
  )مشاهده اين گونه موارد

آيا تدابير مناسبي اتخاذ گرديده اسـت       
حتمـالي ناشـي از     تا هر گونـه زيـان ا      

ــان   ــالاي در جري ــروش ك ــل و ف تكمي
براي مثـال، از    (ساخت مشخص گردد؟    

هـاي انجـام      طريق مقايسه جمع هزينه   
هاي برآوردي لازم جهـت       شده و هزينه  
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 يـا خـالص ارزش قابــل    تكميـل كـار،  
  )بازيافت محصول ساخته شده

 33 و   32هاي بنـدهاي    آيا نتايج بررسي  
 ـ       ي و  فوق را مقام مسئولي مـورد بررس

  دهد؟ تاييد قرار مي
اگر حسابداري صنعتي وجود دارد آيـا       

هاي عملي به ترتيب زير وجـود         كنترل
  دارد؟ 
از طريـق كنتـرل توسـط دفتـر         ) الف
 )حساب كنترل هزينه(كل

از طريق كنترل مبـالغي كـه آخـر         ) ب 
سال به عنوان موجودي كالا در ترازنامه 

  .شود منعكس مي
قيمت تمـام شـده   از طريق ارزيابي    ) ج

 .كالاي فروش رفته

       

   تاريخ              سرپرست گروه حسابرسي                   تاريخ                         تهيه كننده
  تاريخ                   مدير گروه حسابرسي                   تاريخ                       كننده بررسي

  

 .ن دوره اي انبار را به دو دسته كلي تقسيم كردهاي ميا ارزيابي
ر - 1 ا ي انب م ست ي سي ر - 2                                     كنترل ها ا ي انب ك زي في ي   كنترل ها

از دفاتر پشتيباني داراي بعد مسافت باشد مي تـوان   در بخش اول يعني كنترلهاي سيستمي انبار چنانچه محل انبار
 .انبار موارد زير را بدقت كنترل و ارزيابي نمود  سيستم مكانيزهبا ارتباط مستقيم به

  بروز بودن ثبت اسناد انبار) الف 
گزارش خـروج كـالا بـراي روز مـورد نظـر از سيـستم        در اين بخش كافي است يك گزارش ورود كالا و يك       

 چنانچه انحرافي مشخص شود مـي تـوان نتيجـه    اسناد مثبته را با گزارش كنترل نمود مكانيزه اخذ گردد و متعاقب آن كليه
ثبـت اسـناد در انبـار     انبار اسنادش را بروز ثبت نميكندو چنانچه انحرافي شماهده نشد مي توان نتيجه گرفت كـه  گرفت كه

 .بروز انجام ميگيرد
 را در رسـيد  ورودي در نظر گرفت و تاريخ ثبت همين آيـتم  به عنوان مثال براي ورود ميتوان يك آيتم را از گزارش

ورود  چنانچه در سيستم اين سند جاري باشد و يا در صورت عدم استفاده از رسيد موقت با تاريخ خريد با تاريخ رسيد موقت
مي شود ويا تاريخ بارنامه و يا فاكتور مقايسه  جنس به انبار و يا حتي تاريخ ارسال جنس به انبار كه از گزارشات بازرگاني اخذ

  ساعت با هم اختلاف زماني48 تا 24نبوده و طبق استاندارد هاي موجود نبايد بيش از   تاريخ ها با هم يكيمعمولا اين. نمود
باشد كه اين تستها زمـا ن بيـشتري را    داشته باشند مگر در مواردي كه رسيد اقلام نياز به تست هاي مخرب و آناليز متريال

ي توانيم بروز بودن ثبت اسناد انبار را از طريق اتصال مـستقيم از هـر   م پس به سادگي. جهت تاييد اقلام نياز خواهند داشت
بروز بودن سيستم  بوده باشد ثابت كرد و يا حتي مي توانيم در صد برپايه وب شرطي كه سيستم مكانيزه شما كجاي دنيا به

همـين مطلـب بـراي     .حصال نماييمبه دست آمده را است ثبت اسناد انبار را با توجه به وزن دهي نمونه مورد بازرسي و نتايج
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بـه   حواله ها و تخصيص ميزان زمان مورد نياز براي ثبت هر سند به طور متوسط با توجـه  انواع اسناد خروجي نيز با تفكيك
  ارزيابي فرايند خروج انبار صادق مي باشد

  انبارش اقلام رسيده  موقعيت) ب 
مكانيزه انبار و اخذ  مي توانيم با اتصال مستقيم با سيستمبراي كنترل از راه دور جانمايي اقلام انبار نيز   

آدرس دهي شده باشد يعني با گزارش گيري از  گزارش هاي خاص دو مورد را چك كنيم اول آنكه كل موجودي انبار
يك آدرس ) موجودي بزرگتر از صفر(كه داراي موجودي مثبت هستند  كليه اقلام موجودي انبار ثبت شده در سيستم

 مطلب از لحاظ انبارداري و ثبت و ضبط موجودي بسيار حائظ اهميت مي باشد دو اينكه يك اين.  داشته باشيمقفسه
اين موضوع نيز به ما ثابت . انبار بتوانيم ببينيم را جلوي هر آيتم ورودي گزارش از ورود اقلام به تاريخ روز گرفته و ثبت

بارش آن ها مشخص شده و در سيستم نيز هنگام صدور سند ورود جايگاه خاص ان ميكند كه كليه اقلام به محض ورود
يا چيدمان  پي به روش نگهداري و پيش تعيين شده نشسته است ضمن اينكه مي توان با اخذ اين گزارش در جايگاه از

را به مغايرتهاي تخصيص فضا جهت انبارش  زيرا چنانچه چيدمان بر اساس كد كالا تعريف شده باشد. اقلام موجودي برد
بدست آورد و يا حتي مي توان روشهاي ديگر چيدمان مانند چيدمان بر  خوبي مي توان با در دست داشتن اين گزارشات

  اقلام را هم با اين گزارشات كنترل نمود اساس نوع و يا جنس
  

  انبار گرداني و كنترل انبارها 
صلاح تفاوتهاي موجود ميان مقدار براي كسب اطمينان از صحت عمليات موجودي انبارها و جهت كشف و ا

  .واقعي موجودي و مانده كارتهاي معين مواد ضروري است تا موجودي گيري ادواري به عمل آيد 
  

  :تفاوتهاي موجود مذكور ممكن است داراي علتهاي متعددي باشد كه اهم آنها عبارتند از 
  اشتباه در انتقال صورت حسابها به كارتها  ) 1( 
  در هزينه هابي مواد مورد درخواست اشتباه  ) 2( 
  عدم ثبت صورت حسابها يا در خواست مواد  ) 3( 
  هر نوع اشتباه در اثر نرسيدن اطلاعات ورودي و خروجي ) 4( 
  ضايعات يا اختلاس ) 5( 

  

موجودي گيري ادواري يا انبارگرداني چه در سازمانهاي دولتي و چه خصوصي به روشهاي مختلف صورت مي 
نترل انبارها ممكن است توسط مقامات مجاز و مسئول سازمان به عمل آيد كه كنترل داخلي ناميده مي شود يا ك. گيرد 

. اين كه توسط مقامات مجاز و با هيئت حسابرسي ويژه اي از خارج سازمان به عمل آيد كه به آن كنترل خارجي گويند 
وهها و مقامات مختلف آن هم به طور رسمي يا غير در طول سال ، ممكن است كه انبارها در چند نوبت و توسط گر

 لذا كنترل دقيق و كامل گردش عمليات و موجودي انبارها در پايان سال از  رسمي مورد بررسي و كنترل قرار بگيرند ،
  .و بايد حتماً به مرحلة اجرا در آيد . اهميت خاصي برخوردار خواهد بود 
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ميت  ك     :كنترل 
 اطمينان از گردش عمليات و موجودي كالاهاي انبار از نظر وارده و صادره و كنترل كميت جهت حصول

موجودي انبار به عمل مي آيد و هدف از آن تعيين صحت و سقم موجودي كالا و محاسبة كسر يا اضافه موجودي كالا در 
مربوطه ، موجودي كالا انبارهاست و براي رسيدن به اين هدف پس از ثبت كليه اسناد صادرات و واردات در كارتهاي 

شمارش و با موجودي كارتـها مقايسه مي شود اين نوع كنترل كمي به طروق مختلف صورت مي گيرد كه اهم آنها 
  :عبارتند از 

ي ) الف  ه ا مون  در اين روش چند كارت انبار به طور تصادفي استخراج و شمارش و با موجودي واقعي :كنترل ن
  .مقايسه مي شود 

چ) ب  د كنترل  ص در د  از كالاها با كارتهايشان مورد بررسي و . . . . )  يا 20يا 10(  در اين روش درصد معيني  :ن
  .مقايسه قرار مي گيرند 

1كنترل ) ج  0 ي %  0 د جو مو كل  ا  يعني كلية موجوديها با مقادير كارتهايشان مورد بررسي و مقايسه قرار مي :   ب
  .گيرند 

ه) ه  ك ص  خا ي  لاها كا و  د  وا م ه است كنترل  زين رهي و پ ر  دشوا ي آنها  ر گي دازه  و ان ن  و يا توزي ش  مار  در مواردي كه كالاهايي : ش
 در فضاي باز ، كنترل و تعيين آنها مستلزم دقت و هزينه زياد مي باشد يا  به مقدار زياد در انبارها وجود دارد ، يـا معمـولاً

 تنظيم و تخمين استفاده مي شود مثلاً شمارش تعداد زيادي اين كه اندازه گيري دقيق آنها ميسر نباشد معمولاً از روش
پيچ از طريق وزن چند تا و تناسب بندي يا شمارش آجرها از روي تخمين حجم يا وزن كردن شن و ماسه يا ما كدام به 

  .شكل هندسي در آوردن آنها و برآورد وزن و حجم آن مقدور مي باشد 
ع ) و  م جا كنترل  ي يا  دان ر گ ر ا ايان هر سال يا در مواردي كه احتمال سوء استفاده و اختلاف حساب مهمي  در پ:انب

در انبار مشاهده ميشود ، جهت كشف اختلاس و رفع اختلاف و تعيين ميزان دقـيق موجودي كالا و تنظيم صورت واقعي 
ه به كارتها صورت برداري در ايـن روش ابـتدا كلية موجودي انبارها را بدون توج. موجودي اقدام به انبارگرداني مي شود 

نموده و با اقلام موجود در كارتهاي به روز در آمده مقايسه مي شوند و مغايرت گيري مي شود و صورت مغايرات تهيـه 
در صورت مغايرات ، اسامي و تعداد و بهاي واحد و كل مبلغ كالاهايي كه كسر موجودي يا اضافه موجودي . مـي شود 

 ثبت و بهاي كل كسورات و اضافات نيز اضافه مي شود در واقع اين صورت ، وضعيت انبارها را دارد در دو ستون جداگانه
هيأت كنترل انبار يا حسابرسان اين صورت را ضميمه گزارش انبارگرداني نموده و . از نظر موجودي كالا نشان مي دهد 

  .جهت اتخاذ تصميم به مقامات سازمان ارائه مي دهند 

   
  : ل كيفيت امور انبارها كنتر

كنترل كيفيت يعني بررسي نحوه نگهداري كالا در انبار و ميزان كارايي و سيستم اداره امور انبارها يا 
  :جنبه هاي مختلف بررسـي و كنتـرل كيفي عبارتند از . . . . . . مديريت انبارها و 

ارها )  الف  ن انب ما خت و سا لاها  كا ي  دار گه وسايل ن منظور كارشناسان مربوطه وضعيت انبارها را از لحاظ  بدين :كنترل 
  .مورد بررسي و رسيدگي خود قرار مي دهند . . . . . . ساختمان و تجهيزات و لوازم نگهداري كالا و 
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لا )  ب  كا د  ر دا ان  بررسي مشخصات فني و ضوابط و استانداردهاي تعيين شده از سوي مقامات صالح و :كنترل است
  .هاي نامطلوب و غير استاندارد در انبار مشاهده شود مراتب به مقامات مسئول گزارش مي شود مجاز و چنانچه كالا

د )  ج  زاي و  صرف  م لا  ي ب لاها كا   . جهت فروش يا انتقال آن به قسمتها و يا سازمانهاي محتاج ديگر :كنترل 
لا )  ه  كا د  و د ح   .ـها و عملـكرد  بررسي نقطه سفارش حداكثر و حداقل و حد مطلوب موجودي :كنترل 
رها )  و  ا دارك انب م و  د  ا بررسي طرز تهيه و تنظيم اسناد ، نحوه ثبت در كارتها و دفاتر و سيستم بايگاني : كنترل اسن

  .و نگهداري اسناد 
رها ) ز  ا ي انب من جهيزات اي  بررسي سيستمهاي اعلام و اطفاء حريق و وسايل آتش نشاني و ميزان آمادگي :كنترل ت
رها در مبارزه با آتش سوزي و كنترل انبارها از نظر وجود مواد و عوامل آتش زا و منفجره و شيميايي كه در كاركنان انبا

  .مبحث حفاظت و ايمني انبارها جداگانه و مفصلاُ در خصوص آن به بحث خواهيم پرداخت 
ي )  ي  سان ط ان واب ر اري و حسن سلوك با  به مطالعه و بررسي روابط شغلي كاركنان انبار از نظر همك:كنترل 

يكديگر و هم چنين نحوه برخورد آنان با ارباب رجوع و كساني كه با انبار سر و كار دارند و ميزان سرعت عمل و راه 
  .گويند روابط انساني از كنترلهاي كيفيت امور است . . . .  اندازي كارها و 

   
  :شمارش موجوديها و مزاياي آن 

قلام عمده دارائيهاست و ارزش موجوديها در پايان دوره مالي تأثير به سزايي در سود و زيان  موجوديها يكي از ا
لذا در هر دوره مالي ضروريست حداقل يك بار تمام موجوديهاي شركت مورد شمارش كامل قرار بگيرند تا . شركتها دارد 

ار اطمينان حاصل نمود موجودي برداري مي از عدم مغايرت موجوديهـا بـا كارت موجودي انبار و كارت حسابداري انب
تواند دائمي و مداوم باشد يا ادواري اما حتي اگر هم سيستم كنترل موسسه ، سيستم كنترل دائمي يا مداوم است باز هم 

  .لازم است تا سالي يك بار انبارگرداني كلي نمود 

ي دان ر گ ر ا   انب
طبيق آن بـا كارتهـا و دفـاتر انبـار و حـسابداري ،                عبارتست از شمارش كالاها و اجناس موجود در انبار و ت          

انبار گرداني مستلزم شناسايي كالا و شـمارش فيزيكـي آنهـا            . انبارگرداني معمولاً در پايان دوره مالي انجام مي شود          
  . مي باشد 

ي  دان ر گ ر ا د انب واي   ف
 ، آسيب ديده و تفكيك آنها  مشخص شدن موجوديهاي كهنه ، غير قابل استفاده  
 كلي روشهاي خريد ، دريافت ، انبار كردن و ترخيص كالا از انبار بررسي   
  بررسي نحوه چيدن و انبار نمودن و نگهداري كالا در انبار  
  بررسي و شناسايي اقلام پرمصرف و كم مصرف  
  بررسي و كنترل كالاهاي اماني ديگران نزد ما يا كالاهاي اماني ما نزد ديگران  

در س ي  دان ر گ ر ا ي انب كل طور  د ب ي شو م جام  ه ان حل ر م   ه 
  مرحله قبل از شمارش موجوديها  
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  مرحله در جريان شمارش موجوديها  
  مرحله بعد از شمارش موجوديها  

  
د از - 1 رتن ا د ، عب جام شو د ان اي ه ب ك ي  كارهاي ديها  جو و م ش  مار ه قبل از ش حل ر م در    :  
  عدل ، قفسه ، صندوق : مشخص كردن نحوة انبار شدن موجوديها در محل هايي مانند ،…  
                       تاريخ شروع و خاتمه انبارگرداني براي انبارداران براي احتراز از دريافـت و صـدور كـالا در جريـان شـمارش

  .تعيين شود 
  برگه هاي شمارش درسه قطعه مشابه و داراي شماره چاپي يكسان تهيه گردد.  

د (  ي شون م ش  مار ار ش ه ب ديها س جو و م اً  ب ل   )غا
ي د جو و م ش  مار ه ش گ ر ه ب مون   ن

  
 ماره گذاري برگه هاي شمارش و تهيه يك دفتر راهنما و ليست راهنما و تخصيص تعـداد كـافي از برگـه                      ش

  هاي شمارش موجوديها 
                      بررسي اجمالي از وضع انبارها از نظر موقعيت قرار گرفتن موجوديها و احياناً اصلاح اين وضـع جمـع كـردن

  .م افتادن موجوديهاي پراكنده جهت احتراز از تكرار شمارش يا از قل
  تهيه وسايل لازم جهت شمارش موجوديها از قبيل ترازو ، قپان ، ليفتراك ، نردبان و…  
  الصاق برگه هاي شمارش در روي موجوديها  
                جدا كردن كالاهاي اماني ديگران نزد شركت يا دارائيهاي ثابت موجود در انبار يا كالاهـاي اسـقاطي ، اقـلام

  دون گردش صدمه ديده و اقلام كم گردش يا ب
  تهيه ليست كاملي از موجوديهاي انبار كه بطور اماني نزد اشخاص ثالث نگهداري مي شود با تأييد آنها  
  يادداشت كردن آخرين شماره هاي رسيد انبار و حواله انبار قبل از آغاز انبارگرداني  
  ثبت مقدار موجودي در كارتكس  

ه ش گ ر ي ب د جو مو ش  ش نوبت اول -مار مار ي            ش چاپ ره  ما   :ش
  

لا  كا لا                 :نام  كا د  ح   :وا
لا  كا د  لا                 :ك كا ر  ا    :انب

لا  كا ي  فن صات  خ ش ده             :م ش ش مار ر ش دا ق   :م
ضات  ح لا   :م

  
  

وه  ر گ سئول  ء        م ضا م ش        ا مار خ ش ري   تا
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 تشكيل كميته شمارش و تعيين اعضاء آن  
مار ه ش ميت نك ء آ ضا و اع   ش 

   رئيس حسابرسي داخلي - 4 رئيس حسابداري - 3 مدير امور مالي - 2 رئيس دستگاه يا نماينده وي - 1
   مسئول انبار - 7) بنا به مورد (  دعوت از افراد متخصص - 6 مدير كارخانه يا مدير توليد - 5

ن صورت ايا در پ ديها  جو و م ش  مار ه ش ص لا   خ
 موجودي طبق - مقدار شمارش شده در دفعات - واحد كالا - فني كالا  نام و مشخصات- كد كالا - رديف 

   مبلغ موجودي شمارش شده- مغايرت ريالي -  مغايرت - نرخ واحد -  …كارت انبار مقدار بيشتر در 
ديها - 2 جو و م ش  مار ن ش ريا ج در  ه  حل ر م    

فـرم برگـه    ( نمايـد   در جريان شمارش موجوديها ، مسئول شمارش هر بار يك بخش را تكميل و امضاء مي                 
اين برگه در سه نسخه است و در ابتدا سه نسخه روي كالا نصب شـده اسـت و پـس از هـر بـار                          ) شمارش موجودي   

شـمارش نوبـت    . شمارش يك نسخه توسط شمارش گر تكميل مي شود و نسخه ديگر توسط گروه ديگـر شـمارش                   
 يا دوم يـا مانـده موجـودي كـارت انبـار يـا كـارت        سوم معمولاً در زماني كه مقادير شمارش شده اقلام در نوبت اول          

  .حسابداري انبار مغايرت داشته باشـند صـورت مي گيرد و مقدار آن قطعي است 
علت سه بار شمارش كم كردن و به صفر رساندن احتمال شمارش تكراري اقـلام ، از قلـم افتـادن برخـي از              

  . د اقلام ، عدم انتقال كالا و اجناس در حين شمارش مي باش
ي - 3 د جو و م ش  مار س از ش ه پ حل ر م    

برگه هاي شمارش توسط سرپرست جمع آوري مي شود ، امضاء ها كنترل مي شود و به كميته تحويل مـي          
اختلافات احتمالي يا روشن شدن علل بروز و رفع آنها بررسي مي شود و همگي در فرم صورتخلاصه شـمارش                    . شود  

  ديها بر اساس يكي از روشهاي معمول در پايان موجو. موجوديها ثبت مي گردد 
   FIFO اولين صادره از اولين وارده   - 1
   LIFO   اولين صادره از آخرين وارده - 2
  .صورت مي گيرد              روش ميانگين - 3

 
روشهاي شمارش يا موجودي برداري بر دو دسته تقسيم مي شود اول شمارش موجودي دائمي دوم شمارش 

  .دوره اي 
  

ي ) الف  م دائ ي  د جو مو ش  مار   : ش

 در موسسات بزرگ اعمال مي شود و در آن گروهي جهت اين كار تربيت مي شوند تا دائماً و  اين روش معمولاً
به طور تدريجي از موجودي اجناس موسسه شمارش يا توزين به عمل بياورند و نتيجة آن را با موجودي ثبت شده در 

  . و صحت محاسبات را تشخيص دهندكارت موجودي مقايسه و ميزان درستي عمل
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  :اين روش داراي مزايايي به شرح زير است 
  .جهت موجودي برداري دائمي نياز به تعطيل امور جاري موسسه نيست  ) 1( 
  .از اشخاص متخصص و وارد در اين امر جهت شمارش بهره گرفته مي شود  ) 2( 
 كه همه وقت در كار ثبت و نگهداري موجوديها دقت كافي انباردارها و متصديان مربوطه را وادار مي كند ) 3( 

به عمل آورده و عمليات خود را هميشه به روز رسانند تا اگر مسئولين موجودي برداري اقدام به كنترل غير منتظره 
  .نمايند ، نتيجة نامطلوب گزارش نشود لذا موجب كنترل و هراس از كنترل هميشگي در انبارداران مي گردد 

ي ش) ب  وره ا د ي  د جو مو ش     :مار
زمان انبار گرداني بايد كوتاه باشد تا موجب . اين روش انبارداري بهتر است جهت اقلام عمده به كار گرفته شود 

تعطيل بلند و طولاني مدت توليد نشود يا اين كه انبارگرداني در زماني صورت گيرد كه حجم فعاليتهاي موسسه در 
در ضمن چون همكاري ساير واحدها در امر انبارگرداني يا موجـودي بـرداري . قرار دارد حداقل يا پائين ترين سطح خود 

ضروريست حداقل بايد تا يك ماه قبل از انجام عمليات شمارش كميته اي جهت برنامه ريزي ، هدايت ، ايجاد هماهنگي 
از شمارش ، فرمها و وسايل انجام و سازماندهي و كنترل در امر شمارش موجوديها تشكيل گردد و هم چنين مدتي قبل 

  :كار آماده و مهيا شود و به موقع در اختيار افراد ذيربط قرار گيرد اقدامات مسئولين انبارها به شرح زير مي باشد 
  

موجوديها بايد مرتب و به شكلي قرار داده شوند كه با آساني قابل رويت و شمارش باشند وحتي الامكان اقلام داراي ) الف 
 مشابه در يك محل نگهداري شود اگر اين كار مقدور نيست قبل از شمارش ، محلهاي استقرار اين گونه اقلام را بايد ماهيت

  . مشخص نمود و در اختيار همĤهنگ كننده شمارش قرار داد 

بار با برگه هاي شمارش كه مشخصات اقلام در آن مندرج گردد را بايد قبل از آغاز عمليات شمارش توسط مسئول ان) ب 
  .نظارت سرپرست شمارش انبار بر روي اقلام مربوطه الصاق شود 

اقلام ناياب ، ناباب ، ضايعات و اقلام راكد و موجوديهاي اماني ديگران نزد شركت حتي الامكان بايد جدا از ساير موجوديها ) ج 
  .قرار داده شوند و صورت آنها بايد به همĤهنگ كننده شمارش موجودي تسليم شود 

  .از كليه اقلام اماني نزد ديگران بايستي صورتي تهيه نمود و در اختيار همĤهنگ كننده قرار داد  ) د

  آخرين شماره برگها و مدارك ثبت گردش موجوديها بايد قبل از شروع شمارش به همĤهنگ ) ه 

  .يرند كننده گزارش شود تا مبناي كنترل نقل و انتقالات موجوديهاي مربوط به دوره مالي قرار گ

  .كليه كارتهاي موجودي و كارتهاي حسابداري انبار حتي الامكان بايد قبل از شمارش به روز شوند ) ز 
  

قبل از آغاز شمارش و پس از ثبت نقل و انتقالات مربوط به گردش موجوديها تا تاريخ مشخص ، بايد كارت 
وجود اختلاف ، پس از بررسي و كنترل مدارك موجودي انبار با كارت حسابداري انبار مطابقت داده شود ودر صورت 

  .مبناي ثبت كارتها ، رفع مغايرت گردد 
پس از آماده سازي فرمها و تهيه مقدمات شمارش و آموزش كاركنان ذيربط ، عمليات شمارش طبق ضوابطي 

عمليات . لوگيري شود معين انجام مي گيرد تا از يك طرف از پراكنده كاري و از طرف ديگر از بروز اشتباهات احتمالي ج
پس از . شمارش مي تواند در صورت لزوم بيش از يك بار تا سه بار صورت پذيرد و آخرين شمارش مبناي تصميم ماست 
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اتمام عمليات شمارش كلية برگ هاي شمارش توسط مسئول تهيه صورت شمارش موجوديها از نظر مسلسل شماره برگ 
 شده و سپس صورت شماره موجوديها بر اساس اطلاعات برگه هاي شمارش ها ، امـضاهاي مجاز و غيره كنترل نهايي

هدف اوليه از شمارش موجوديها ، مطابقت ماندة موجودي طبق كارت موجودي يا موجوديهاي عيني . تكميل مي شود 
ه و يا موارد  رسيد يا احياناً سوء استفاد اقلامي است كه در تحويل ،) كسري يا اضافي ( شمارش شده و تعيين مغايرت 

و . در صورت وجود مغايرت فرد هماهنگ كننده مسئول پيگيري علت مغايرات واقعي خواهد بود . ديگر ايجاد شده است 
  . اين كار را به كمك مسئولين حسابداري و انبار انجام مي دهد 

 شركت و كارت پس از تصويب نتايج عمليات شمارش ، تعديلات لازم بايد در كارت موجودي انبار ، حسابهاي
حسابداري انبار انجام شود تا مدارك مزبور نشان دهندة وضعيت واقعي موجودي ها جهت انعكاس در صورتهاي مالي 

  .باشد 

   
  هاي كالا حسابرسي موجودي

 حسابرس بايد قبل از رسيدگي به حساب موجودي كالا انجام دهد  ولاًيكي از اقدامات و وظايفي كه معم
اي كه انجمن حسابداران رسمي آمريكا  در بيانيه. باشد انبارگرداني و شمارش فيزيكي و مشاهده عيني موجودي انبارها مي

ها اشاره كرده و   موجوديحسابرسي انتشار داده به اهميت مشاهده عيني حسابرسان از) 2و1(نيز دربارة استاندارد شماره 
هر چند كه در تعريف مذكور . هاي حسابرسي را به جاي آن مجاز دانسته است  جانشيني ساير روش تنها در برخي شرايط،

هر چند كه در تعريف مذكور به اين مسئله كه اعمال ساير . به اين مسئله كه اعمال را به جاي آن مجاز دانسته است
  .ها انجام شود تاكيد گرديده است ايد توام با مشاهده عيني برخي از موجوديهاي حسابرسي هميشه ب روش

هاي انبار و اهميتي كه انبارگرداني در رسيدگي و  در هر حال حضور حسابرس به منظور شمارش موجودي
حسابرس در  به بخشي از اهميت انبارگرداني و دلايل حضور ادامه است كه در برخوردار خاصي   حسابرسي دارد از ويژگي

  .شود آن اشاره مي

   
  اهميت انبارگرداني و دلايل حضور حسابرس در آن

  .باشد ها مي هاي ترازنامه شركت  يكي از اقلام مهم دارائي هاي كالا معمولاً موجودي -1
  .باشد مي حيف و ميل و اشتباه در شمارش  هاي كالا بيش از هر نوع دارايي ديگر در معرض تغيير، موجودي  -2
هـا اسـت و معمـولاً مـشاهده عينـي آنهـا                و اثبـات سـاير دارائـي        تر از بررسي    بررسي و اثبات كميت و كميت آنها مشكل         -3

قـادر نخواهـد بـود    ) منجملـه مـديريت  (كـس  ها، هيچ لذا بدون انجام شمارش موجودي  . باشد  ترين طريق رسيدگي مي     مطمئن
  .لي اطمينان كندهاي ما نسبت به صحت ارقام منعكس در صورت

. انـد   اي حسابرسي حضور حسابرس را در انبارگرداني واحد مورد رسيدگي لازم دانسته و تاكيد كرده                تمام موسسات حرفه    -4
  . گزارش حسابرس بايد صراحتاً علت آن را ذكر كند ها نظارت نداشته باشد، در مواردي كه حسابرس بر شمارش موجودي

م مراحل انبارگرداني و نظارت كامـل و آگاهانـه برجريانـات قبـل از شـروع تـا پايـان مرحلـه                       بنابراين حضور حسابرس در تما    
  .باشد مي انبارگرداني ضروري
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هاي موجودي كالا از وظايف شركت بوده و حسابرس در تهيـه و تعيـين                 كيفيت و ارزش    بايد توجه شود كه تعيين مقادير،       
همگام و همراه با كاركنان شركت تمام مراحل مربوط به تعيين مقـادير،             حسابرس  . اطلاعات مذكور مسئوليت و دخالت ندارد     

كند تا از نتيجـه كـار آنهـا مطلـع شـود و از مقايـسه ايـن نتـايج بـا                         هاي موجودي كالا را به دقت نظارت مي         كيفيت و ارزش  
  .اظهار كندها  معيارهاي پذيرفته شده حسابرسي قادر گردد در مورد روش كنترل انبار و صحت ارقام موجودي

 انبارگرداني و دستورالعمل حسابرسي و نقشه كارخانه و   حسابرس بايد قبل از حضور در انبارگرداني، برنامه و دستورالعمل           -5
انبار را مطالعه كند و با حضور ذهن كافي در انبارگرداني حاضر شود و اسناد و مدارك مزبور را براي مراجعه بعدي در اختيـار                         

ها نخواهد بود و هر شركتي بنا بـه ضـرورت    نامه انبارگرداني مزبور لزوماً شامل كليه نكات و موارد همه شركت     بر.  داشته باشد 
تواند تمامي و يا بخشي از آن را به عنوان برنامه انبارگرداني خود اعلام كنـد و در صـورتي كـه نيـاز بـه توجـه بيـشتر در                                 مي

از طرفي .  در برنامه انبارگرداني گنجانده شود بايست نكات مزبور، ، ميها باشد ها در بعضي از شركت خصوص شمارش موجودي
لذا بررسي چگونگي تقاضاي خريـد و  . چون روش انبارداري عمدتاً متكي به چگونگي ورود و خروج و نحوه نگهداري كالا است        

هـاي كـالا را در مرحلـه          جـودي به همين دليل، حـسابرس، مو     . تحويل و صدور كالا هم بايد مورد مطالعه و بررسي قرار گيرد           
  .دهد اي و پس از انجام انبارگرداني مورد حسابرسي قرار مي بررسي اقلام ترازنامه

در مرحله انجام انبارگرداني ابتدا حسابرس با مراجعه مستقيم به شركت و پرسـش نحـوه در خواسـت خريـد كـالا،                       
سپس . كند  وضعيت اداره و چگونگي عمليات در انبار اطلاع حاصل ميامكانات انبار و تجهيزات داخل انبار و اداره امور انبار، از

كنـد تـا اطمينـان        براي اين كه كليه مطالب فوق را مورد رسيدگي قرار دهد هر يك از آنها را به صورت آزمايشي بررسي مـي                     
  .لازم از مطالب و موارد مطرح شده از سوي شركت را به دست آورد

زيرا حسابرس در جريان . گيرد در مرحله حسابرسي ضمني و نهايي باريز عمليات انجام مي   معمولاً اين گونه اقدامات،
هـاي مـالي دسترسـي       هاي داخلي قبل از گزارش نهايي در مورد صـورت           اين مراحل قادر خواهد بود كه به نقاط ضعف كنترل         

ري را بـا اطمينـان و قاطعيـت بيـشتري           هاي موجود در حسابداري و انباردا       شود روش   چنين حسابرس قادر مي     پيدا كند و هم   
  .مورد بررسي نهايي قرار دهد

شود تا موجودي كالاي شركت را در مرحله نهايي به نحو مطلـوب مـورد رسـيدگي                   در اين حالت حسابرس قادر مي     
 زيـر بنـاي    ،هاي داخلي و مدارك تحليلي و ارزيـابي كنتـرل داخلـي             نامه كنترل    تهيه پرسش    توضيح داده شد،     قبلاً. قرار دهد 

هاي    كنترل  تدوين برنامه حسابرسي است و از آن جايي كه هيچ دو شركتي از نظر نوع كار و سازمان دهي و وسعت و سيستم                      
هاي حسابرسي در عين حال كه از لحاظ اهداف كلي مشابه هستند ولي از نظر     مشابه يكديگر نيستند، لذا، برنامه      داخلي كاملاً 

بنابراين حسابرس موظف است با استفاده از       .  متفاوت خواهند بود     استفاده در جزئيات، حسب مورد،     هاي اجرايي و موارد     روش
 حسابرسي خود را آغاز كند و سپس در صورت           هاي استاندارد شده و آماده با در نظر گرفتن اصلاحات لازم،            اهداف كلي برنامه  

  . حسابرسي خود به هنگام اجراء بدهد تغييراتي در برنامه نياز با توجه به وضعيت و تناسب شركت،
 فـراهم آوردن     ترين موضوعاتي كه بايستي مورد دقت ويژه حـسابرس در نظـارت بـر انبـارگرداني قـرار گيـرد،                     مهم

باشد در اين ارتباط حسابرس بايد چنـدين روز           هاي شركت مي    مقدماتي به منظور حصول اطمينان از شمارش كليه موجودي        
ني از محوطه شركت و انبارهاي آن بازديد به عمل آورد تا ضمن آگاهي از روش كنترل انبارها، خـود را             قبل از شروع انبارگردا   

  .براي حضور فعالانه و آگاهانه در انبارگرداني آماده سازد
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ر ا ه از انب ي ل و د ا دي از ش ب زار گ ست  لي   چك 
آوري شـواهد و مـدارك لازم و           جمـع  بايست اقدام به    حسابرس براي اين كه گزارش حسابرسي خود را تهيه كند مي                  

  .هاي نهايي نمايد كافي به منظور اظهار نظر نسبت به صورت
 نحوه گردش عمليـات و نظـارت بـر           بنابراين اولين گام حسابرس در حسابرسي موجودي كالا شناخت كامل شركت،          

 چك ليست گزارش بازديد اوليـه از        بدين منظور ابتدا اقدام به تهيه     . باشد  شمارش موجودي هاي انبارهاي مختلف شركت مي      
كنند كه براي اولين  البته بايد اضافه كرد حسابرسان زماني از چك ليست گزارش بازديد اوليه انبار استفاده مي. كند  انبارها مي 

بنـابراين چنانچـه    . بار به عنوان حسابرس شركت انتخاب شده و جهت انبارگرداني موجودي به شركت مراجعـه كـرده باشـند                  
هاي نگهداري شده در انبارهاي شركت و نحوه فعاليت و عمليات آن آشنا باشد، ديگر       برس با مشخصات فيزيكي موجودي    حسا

  .نيازي به تكميل چك ليست بازديد اوليه از انبار به منظور شناخت وضعيت انبارها و نحوه گردش عمليات ندارد
  :باشد ه شرح زير ميبه طور كلي هدف از بازديد اوليه و تهيه چك ليست از آن ب

  .اه آشنايي با وضع انبارها، از نظر محل و وسعت آنها و ميزان موجودي      -1
  .تهيه نقشه كارخانه و انبارها و تهيه اطلاعات لازم از وضع انبار براي حضور در انبارگرداني    -2
هـاي   ي عمـومي و ارسـال درخواسـت      هاي شـركت در انبارهـا       اطلاع از كالاهاي اماني شركت نزد ديگران و موجودي          -3

  .تاييديه
تشريح اهميت انبارگرداني براي مسئولين شركت و يادآوري موارد ضعف و كارهاي اصلاحي كـه بايـد قبـل از آغـاز                        -4

  ).ل بر همكاري با مسئولين شركت در مورد تنظيم برنامه و دستورالعمل انبارگردانيممشت(انبارگرداني انجام شود
هاي حسابرسي كه در موسسات و واحدهاي حسابرسي و در شرايط فعلي در ايران رايج اسـت و                     ليست يكي از انواع چك   

  .باشد  ميادامهكنند به شرح  از آن به عنوان چك ليست استاندارد شده و آماده استفاده مي
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رها چك ا ب د از ان دي از ش ب زار گ ست  لي    
  : تاريخ                                          : نام شركت

  : نام حسابرس                                 :مركز اصلي شركت
  :نوع فعاليت شركت

  :سمت و نام مسئولين ملاقات شده 
  :هاي كالا و ميزان تقريبي آنها نوع موجودي
  :محل كارخانه

  :حدود تقريبي زمان آغاز انبارگرداني
  : شمارش گرهاي بيني مدت زمان انبارگرداني و گروه پيش

 عطف به كاربرگ بلي خير  شرح             

  :وضعيت انبارها
  آيد؟ آيا از انبارها محافظت كافي به عمل مي      -1
  .هاي جنسي وجود دارد آيا فضاي كافي و محل مناسب براي نگهداري موجودي  -2
  شود؟ مي نگهداري  كالا به تفكيك  هاي  آيا در هر انبار، موجودي  -3
اند كه بتـوان آنهـا را شـمارش يـا      كالا در انبار به ترتيبي قرارگرفته     هاي    آيا موجودي   -4

  گيري كرد؟ اندازه
  باشند؟ كالا به آساني قابل شناسايي مي هاي آيا موجودي  -5
شوند و    مصرف در جاي معيني نگهداري مي       مصرف و بي     كم  كالا ناباب،   هاي  آيا موجودي   -6

  گيري كرد؟ ك و اندازهيا به سادگي قابل تفكي
  گيري كرد؟ شمارش و اندازه توان هاي كالا در فوق را مي آيا موجودي     -7
تـوان آنهـا را       شـود و مـي      ديگران نزد شركت به تفكيك نگهداري مي        آيا كالاي اماني    -8

  گيري كرد؟ شمارش و اندازه
  شود؟ ري مي مدارك كافي نگهدا آيا در مورد كالاي اماني شركت نزد ديگران،  -9

آيا مواد و كالاهايي كه براي آنها حواله انبار صادر شده يك جا و هم زمان از انبار خارج         -10
  شوند؟ مي

  ها در واحد حسابداري مدارك موجودي
بـراي انـواع   ) يـا فهرسـت رايانـه   ( حسابداري انبار بر حسب تعـداد و مبلـغ    آيا كارت -11

 شود؟  هاي كالا نگهداري مي موجودي

   

هاي معين با مدارك موجـود در انبـار مطابقـت             هاي حسابداري انبار در زمان      آيا كارت    -1
  شوند؟ داده مي

 انجـام    هـاي كـالا را اشـخاص مـستقل از انبـاردار،             آيا تاييد ورود و خروج موجـودي        -2
  دهند؟ مي

داراي شـماره   هاي مورد استفاده انباردار،       هاي رسيد و حواله انبار و ساير برگه         آيا برگه   -3
  باشد؟ چاپي پياپي مي

 روزانـه ثبـت    هاي انبار و حسابداري انبار بر اساس مدارك ورود و خروج كالا،         آيا كارت   -4
  )اي در غياب سيستم رايانه(شوند؟ مي
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  شمارش موجودي كالا
  اند؟ هاي كالا در پايان سال قبل، شمارش شده آيا موجودي   -1
تـاريخ  (اند؟  هاي كالا شمارش شده جاري تمام موجوديآيا در تاريخ معيني در سال      -2

(....  
  شوند؟ هاي كالا به طور مستمر طي سال شمارش مي آيا موجودي  -3
هاي مقابله و      آيا نتيجه شمارش با اسناد و مدارك موجودي          بالا، 3و2با توجه به بند       -4

  اند؟ اختلافات پيگيري و اصلاح شده
هـا    جايي و نقل و انتقال موجـودي        شودوجابه  د متوقف مي  آيا در زمان شمارش، تولي      -5

 گيرد؟ صورت نمي

 كـالاي     شده است كـه موجـودي      هاي طي سال به اين موضوع توجه         آيا در شمارش   -6
  اماني ديگران نزدشركت، نبايد در شمارش منظور شود؟

رفتـه  در نظـر گ     سـال      در شمارش و طـي      آيا موجودي كالا اماني شركت نزد ديگران      -7
  .ها  محل موجودي   و نشاني اند؟ اخذ نام  شده

 اشخاص ديگري در شركت وجود دارند كه به وضعيت انبارهـا و            آيا علاوه بر انباردار،    -8
        ها، آگاهي كافي داشته باشند؟ شناسايي موجودي

   

  
هاي كالا در انبار  ها و موجوديالذكر براي اطلاع كامل و كافي حسابرس از وضعيت انبار بديهي است چك ليست فوق

شـود تـا طبـق        ضمن آن كه حسابرس قادر مي     . شود تا در ضمن رسيدگي و حسابرسي، مورد يا موردي از قلم نيفتد              تهيه مي 
يك برنامه از پيش تعيين شده حركت كند و در نهايت بتواند نسبت به اظهار نظر و منصفانه پس از حصول اطمينان از موارد                        

  .هاي داخلي را مورد آزمايش قرار دهد  قدام نمايد و به هنگام رسيدگي، نقاط ضعف در سيستم كنترلرسيدگي شده ا
د كن مال  ي اع دان ر گ ر  ا حل انب را م ي  ط د  اي س ب ر ساب ح ه  ك ي  ات م دا   اق

حسابرس با عنايت به نكاتي كه قبل از شمارش موجوديهاي كالا در انبار بايستي مورد توجه قرار دهـد، اقـداماتي را                         
  .بايد در جريان مراحل انبارگرداني اعمال كند نيز 

به همين منظور بايد چك ليستي به شرح صفحات بعد را از قبل تهيه و تكميل كند تا بتواند اقدامات لازم را در سه                        
چـك ليـست مـورد    . مورد مطالعه و بررسي قراردهـد )  بعد از شمارش  حين شمارش، قبل از شمارش، در   ( مرحله انبارگرداني 

گيـرد بـه شـرح صـفحات بعـد             كه در بيشتر مؤسسات حسابرسي ايران در حال حاضر رايج است و مورد استفاده قرار مي                نظر
  .باشد مي
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  .اقداماتي كه حسابرس بايد ضمن مراحل انبارگرداني اعمال نمايد
كت ه                                  :شر ي ب منته ي  ال م وره  د  :  
ر ا ش                                   :انب مار خ ش ري س                                              : تا ر ساب ح   : نام 

 شرح يا عطف به كاربرگ شرح

  اقدامات لازم قبل از آغاز انبارگرداني
  :هاي مورد استفاده در موارد ذيل يادداشت كردن شماره چاپي پياپي آخرين فرم

  )د يا برگشت از فروشخري(كالاي وارده به انبار) الف
  )فروش يا برگشت از خريد( كالاي صادره از انبار) ب
  انتقالات داخلي كالاها) ج

  اقدامات لازم هنگام انبارگرداني
هاي شمارش از نظر شماره چاپي پياپي و يادداشت و ثبت اولين و آخـرين شـماره                   كنترل تمام برگه   -1

  .آنها
 يا ثبت جزئيات(شمارشهاي  تهيه تصوير از تعدادي از برگه  -2

 

هـا    كنترل صـورت شـمارش موجـودي       انجام اين كار جهت   ). هاي انتخابي در كار برگ مربوط        برگه      
  .باشد ضروري مي

  .هاي شمارش در پايان انبارگرداني آوري كليه برگه  كسب اطمينان از برگشت و جمع-3
  :اي مراحل زيرهاي شمارش و اجر ها و برگه  انتخاب چند نمونه از موجودي-4

هاي اوليه شمارش كـه مـسئولان شـمارش      هاي انتخاب شده و مطابقت آنها با برگه         شمارش نمونه ) الف
  .اند تهيه كرده

هاي اوليه شمارش بطور نمونه و كنترل صحت شـمارش از طريـق شـمارش          انتخاب تعدادي از برگه   ) ب
  .مجدد

  .هاي انتخابي ي در جلوگيري از افشاء نمونهتهيه كاربرگ مناسب براي هريك از دو مورد فوق و سع) ج
  يادآوري

، معمولاً نكات زير در خصوص انتخاب نمونه مدنظر         »اقدامات لازم هنگام انبارگرداني   « از   4در مورد بند    
  :حسابرس قرار دارد

  .توجه به بهاي كل كالا      -1
  .توجه به مقدار كل كالا    -2
  ).ت بودن كالاگران قيم( بالا بودن بهاي واحد    -3
  .سوء استفاده پذير بودن كالا   -4
  مشكل بودن شمارش و حمل و نقل    -5
 .عوامل ديگري كه به نظر حسابرس اهميت داشته باشد    -6

 

جهت كسب اطمينان از صحت اطلاعـات        گيري آماري   هاي نمونه   هاي نمونه گيري با توجه به روش        روش
  :شود گردد و معمولاً به طرق زير اعمال مي تعيين مي) انبار(حاصله جامعه آماري

هاي شمارش و حصول اطمينان از صحت شمارش اقلام درج شده از طريـق                انتخاب بخشي از برگه      -1
  .مقابله كردن و مطابقت دادن بخشي از اقلام مندرج آن

ريـق  انتخاب چند قفسه از اجناس و حصول اطمينان از انجام شمارش صـحيح اقـلام مزبـور از ط                    -2
  هاي شمارش شمارش چند قلم از آن و مطابقت با برگه
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  .گيري آماري انتخاب با تاكيد خاص بر نوع و اهميت موجودي كالا جهت پوشش نمونه  -3
  اقدامات لازم پس از انبار گرداني

  »ها  صورت خلاصه شمارش موجودي«فوق با ) 2(مطابقت دادن تصويرهاي مندرج در بند    -1
  »ها صورت خلاصه شمارش موجودي«فوق با ) 2(ات مندرج در بند مطابقت جزئي  -2

 ».باشد اقدامات لازم هنگام انبارگرداني مي) 2(منظور از بند«

  
ي دان ر گ ر ا مليات انب ر ع س ب ر ساب ح ظارت    ن

هاي انبار، اقدام به تهيه و تكميل چك ليست نظارت  حسابرس به منظور حصول اطمينان از نحوه شمارش موجودي           
از چك ليست مزبور عمدتاً براي تشخيص نكات با اهميـت و قابـل توجـه بـه عنـوان راهنمـا اسـتفاده              . كند  بر انبارگرداني مي  

بـراي ايـن كـه      . كننـد   ها هم تلقي مي     در واقع چك ليست نظارت بر انبارگرداني را چك ليست حين شمار موجودي            . شود  مي
 لازم است براي هر انبار يا محل         امر شمارش موجودي به درستي انجام داد،      بتوان نظارت بر انبارهاي متعدد يك شركت را در          

  .نگهداري موجودي كالا چك ليست جداگانه تهيه و تكميل گردد
درچك ليست مزبور وضعيت مطلوب و مناسب بودن عمليات شمارش و صـحت فيزيكـي و عينـي                  » بلي«هاي    پاسخ

هاي مربوطه تشريح كرد و به عنوان نكات قابـل توجـه     را در كاربرگ  » خير«دهد و برعكس پاسخ هاي        موجودي را نمايش مي   
  . مدنظر قرار داد» نكات حسابرسي«در 

چك ليست نظارت بر انبارگرداني كه امروزه به عنوان برنامه استاندارد در مؤسسات حسابرسي مـورد اسـتفاده قـرار                    
تواند در برگيرنده تمـام       استاندارد شده صفحات بعد نيز نمي     بديهي است برنامه يا فرم      . باشد  گيرد به شرح صفحات بعد مي       مي

لذا لازم است حسابرسان با توجه به نظام مـالي و گـردش             . نكاتي باشد كه در يك انبارگرداني ممكن است به آن برخورد شود           
به همـين دليـل در      . عملياتي و شرايط هر شركتي نسبت به تعديل و تكميل برنامه نظارت بر عمليات انبارگرداني اقدام كنند                

  .بايست چك ليست حاضر را كامل كرد  مي شود، صورت برخورد به نكات جديد كه ضروري تشخيص داده مي
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ي دان ر گ ر ا ر انب ظارت ب ست ن لي   چك 
  .........................................: ..................................................................................................شركت

  : .............................................................................................................دوره مالي منتهي به 
  ............................................: .................................................................نام حسابرس مسئول

  : ............................................................................................................................نام حسابرس 
  .............................................: .................................................نام هماهنگ كننده شمارش

  : .............................................................................................................اسامي مسئولين شمارش
ي دان ر گ ر ا ر انب ظارت ب ست ن لي   چك 

  : مالي منتهي به  دوره                                        :شركت
  : نام حسابرس                                        : تاريخ شمارش                                                :انبار

 عطف به كاربرگ بلي خير  شرح             

   دستورالعمل كتبي براي انبارگرداني صادر كرده است؟ آيا شركت  -1
  كنندگان زير داده شده است؟  مزبور به هر يك از شركت از دستورالعملاي  آيا نسخه  -2

   كاركنان مسئول شمارش-الف
  . مسئولين حسابداري-ب
  . حسابرس داخلي-ج
  مديريت انبار-د

   

  آيد؟  آيا از انبارها حفاظت كافي به عمل مي-3
  ؟اند هادر انبار و محوطه انبار بطور منظم قرار داده شده  آياموجودي-4
  اند؟  از يكديگر جدا شده بندي و هاي مختلف موجودي كالا به نحوي صحيح طبقه  آيا گروه-5
اي كه حاوي مشخصات كامل جنس به ويژه در صد تكميـل در مـورد                 هاي برگه    آيا روي كليه موجودي    -6

  كالاي در جريان ساخت باشد نصب گرديده است؟
  اند؟ گذاري شده د علامتتوان تشخيص دا  آيا اجناسي كه به آساني نمي-7
گـذاري و مـشخص       چنين دارائيهاي ثابـت موجـود در انبـار، علامـت             آيا موجودي كالاي اماني و هم      -8

  اند؟ گرديده
هايي كه  هاي رسيد و حواله انبار و بطور كلي تمام برگه  آيا مشخصات و شماره چاپي پياپي آخرين برگه     -9

  يادداشت شده است؟  شود، براي ورود و خروج كالا استفاده مي
چنين اجناس صادره از دايره صدور كالا به تـاريخ قبـل و                آيا اجناس وارده به دايره دريافت كالا و هم         -10

  اند؟  مشخص گرديده ها، بعد از شمارش موجودي
  ها كامل گرديده است؟  آيا مندرجات كارت موجودي-11
  هستند؟داراي شماره چاپي پياپي  هاي شمارش،  آيا تمام برگه-12
  . آيا ترتيبات لازم براي كاهش نقل و انتقال كالاها در مدت انبارگرداني داده شده است-13
هـا را برعهـده       نگاهـداري موجـودي      آيا مسئوليت كنترل شمارش به ترتيب به افرادي كـه وظيفـه            -14

       اند و اشخاصي كـه نداشته

   

  دانند، تفويض گرديده است؟ميل آنها را ميشناسد و درجه تك ها را به خوبي مي موجودي      
  ها مشخص گرديده است؟  ثبت و تعيين درجه تكميل موجودي  شمارش،  آيا روش توزين،-15
  ها اقـلام شـمارش شـده،        اي از موجودي     آيا براي پيشگيري از شمارش مجدد يا شمارش نشدن پاره          -16
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  اند؟ گذاري گرديده علامت
   توسط مسئولين انبارگرداني امضاء شده است؟ ش و تغييرات ارقام،هاي شمار  آيا تمام برگه-17
 كالاي ساخته شـده ولـوازم يـدكي و         كالاي درجريان ساخت،    شامل مواد اوليه،  (ها   آيا تمام موجودي   -18

  شمارش شده است؟) نظاير آن
گونه   صورت نياز اين  هاي لازم در مورد كالاي اماني نزد ديگران دريافت گرديده است و در                 آيا تاييديه  -19

  اند؟ شده كالاها شمارش
  اند؟  مشخص گرديده هاي گروه خريداري شده،  آيا اجناسي كه از شركت-20
  مصرف تهيه شده است؟ مصرف و كم ديده، بي  آيا ليستي از اجناس آسيب-21
  مشخص شده است؟) نياز درصورت(ها  شمارش مجدد موجودي  آيا روش-22
  اند؟  كنترل گرديده اي، هاي در بسته قرار دارند به طور نمونه صندوق اجناسي كه در   آيا-23
   آيا با حسابرسان داخلي و ناظر، همكاري لازم شده است؟-24

  :بعد از شمارش
 اند؟ هاي اوليه شمارش، پس از شمارش نگهداري شده  آيا برگه-25

  اند؟ ها كنترل شدههاي شمارش با توجه به شمارش پياپي آن  آيا برگشت تمام برگه-26
  اند؟ هاي اوليه شمارش كنترل گرديده با برگه» ها صورت خلاصه شمارش موجودي«  آيا -27
  هاي حسابداري انبار كنترل شده است؟  آيا نتيجه شمارش با موجودي كارت-28
دن كـر   هاي حسابداري انبار براي تطبيق با نتيجه انبارگرداني و مـشخص             آيا اصلاحات لازم در كارت     -29

  شمارش اجناس، انجام شده است؟
   آيا نتيجه انبارگرداني با كارتهاي انبا ركنترل شده است؟-30
ها، بررسي لازم بـه عمـل آمـده            آيا در مورد مغايرات مهم بين نتيجه انبارگرداني و مدارك موجودي           -31

 است؟

   

  
لا كا ي  د جو و م ي  رس ساب ح ه  م ا رن   ب

 ارزش    حسابرسان بايد انجام عملياتي جهت اثبات وجود، مالكيت،         اي كالا، ه  جهت حسابرسي و رسيدگي به موجودي            
اي از    نمونـه   به اين منظور، ضمن توجه به برنامه حسابرسي كه در صفحات بعـد ،             . ها را به عمل آورند      و تماميت انواع موجودي   
  . قرار دهندبايد موضوعات با اهميت ذيل را نيز مورد مطالعه و توجه خاص. آن ملاحظه خواهد شد

  دريافت و تهيه كاربرگ اصلي      -1
  .هاي شمارش حصول اطمينان از كامل بودن برنامه نظارت بر انبارگرداني، به منظور اثبات ليست    -2
، )ها در تاريخ انبارگرداني اخذ نشده باشـد         در صورتي كه ليست   (گيري انجام شده توسط حسابرس        هاي شمارش با نمونه     مطابقت ليست   -3

  .هاي شمارش به منظور اثبات واقعي بودن ليست
  .گذاري شده پايان سال هاي نهايي قيمت هاي شمارش با ليست تطبيق ليست   -4
  )Cut  Off  test(انجام آزمايش ميان بر    -5
 توجه قرار گيرد كه رويـه       بديهي است ثبات رويه در مواردي بايد مورد       (ها    گذاري موجودي   حصول اطمينان از ثبات رويه شركت در قيمت         -6

  ).مزبور مطابق با اصول مورد قبول حسابداري باشد
  .شود هايي كه از خارج از شركت خريداري مي گذاري موجودي اثبات صحت روش قيمت     -7
تـه شـده    گذاري موجودي كالاي در جريان ساخت از طريق كنترل محاسبات شركت و اثبات مباني بـه كـار گرف                    اثبات صحت روش قيمت     -8

  . مزبور جهت محاسبات
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هاي مورد استفاده آن با نرخ واحد محاسبه شده در قيمت تمام             گذاري موجودي كالا ساخته شده از طريق مقايسه نرخ          اثبات صحت قيمت    -9
جـام  فرض شده است محاسبات مربوط به اثبات قيمت تمام شده كالاي توليد شده در قـسمت سـود و زيـان ان                     (شده كالاي فروخهت شده   

  ).پذيرد مي
توجيه كلي مصرف مواد اوليه     . ( توجيه كلي مصرف مواد اوليه مشتمل بر نتايج بدست آمده از كسري و اضافي ناشي از شمارش پايان سال                     -10

 و اثبـات     هنگـام رسـيدگي     ترين زمان جهت پيگيري نتايج كسري و اضافي كالا،          توان در قسمت سود و زيان نيز بررسي كرد، لكن مناسبت            را مي 
  ).باشد هاي كالا مي موجودي

  .هاي كالا ها از بابت موجودي حصول اطمينان از صحت و كفايت ذخاير منظور شده در حساب    -11
  .ها حصول اطمينان از صحت انعكاس مانده حساب اعتبارات اسنادي و تفكيك مناسب آن به كالاي در راه و پيش پرداخت خريد موجودي -12
  .ها كشور ي سفارشات خارجي واحد مورد رسيدگي از جهت هماهنگي با سياستبررسي كيف  -13
  .رسد هاي ديگري كه با توحه به ماهيت خاص كار، انجام آن توسط حسابرس ضروري به نظر مي بررسي -14

نامه حسابرسي خود را آماده      لازم است پيش از شروع حسابرسي موجودي كالا بر          الذكر،  بنابراين حسابرس با توجه به موضوعات با اهميت فوق        
  .كند

برنامه حسابرسي عبارت از جزئيـات تعيـين شـده از كـار             «: در تعريفي كه از برنامه حسابرسي ارائه شده، آمده است         
هاي مالي به كار گرفته شوند و         هايي كه بايد در رسيدگي به هر يك از اقلام صورت            رسيدگي كه بايد انجام گيرد، تعيين روش      

  » برآورد شده براي انجام آنها چنين زمان هم
 تاريخ و زمان واقعي انجـام آن را در برنامـه             هنگامي كه هر يك از موارد برنامه حسابرسي را حسابرسان انجام دهند،           

  .كنند نويسند و امضاء مي حسابرسي مي
خواهنـد بـود    بيني و منعكس شده است، بنابراين حسابرسان قادر           چون جزئيات رسيدگي در برنامه حسابرسي پيش      

  . براي رسيدن به اهداف مشخص شده اقدام كنند
اي از اقداماتي است كه حسابرس طي يك دوره حسابرسي بـراي رسـيدگي                برنامه ارائه شده در صفحات بعدي نمونه      

بـديهي اسـت ايـن      . كنـد   از آن استفاده مـي    » برنامه حسابرسي موجودي كالا   « هاي كالا تحت عنوان       هاي موجودي   به حساب 
  .ها و متناسب با حجم فعاليت آنها تغيير نمايد تر و يا مختصرتر و با توجه به شرايط عملياتي شركت نامه مي تواند كاملبر

اثبات وجود،  (  بدان اشاره شده    اي كه قبلاً    برنامه حسابرسي موجودي كالا با در نظر گرفتن موارد با اهميت چهارگانه           
هاي حسابرسي در ايران از آن بـه عنـوان            حال حاضر تعدادي از مؤسسات و شركت      و در   ) مالكيت، ارزش و تماميت موجوديها    

ضمن اينكه بايد دانـست برنامـه حـسابرسي ارائـه شـده           . كنند ارائه گرديده است     برنامه حسابرسي استاندارد شده استفاده مي     
  .توليدي، خدماتي و يا بازرگاني باشدتواند جامع و در برگيرنده كليه موضوعات مورد نياز براي حسابرسي كليه واحدهاي  نمي
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ن ايا ي پ دان ر گ ار مل انب ع ل ورا وره دست  د

بهترين حالت اين است كـه كميتـه اي متـشكل از مـديران مـالي و انبـار و                    . برنامه زماني انبارگرداني مشخص و از قبل ابلاغ شده باشد            )1
را ابلاغ نمايند در غير اينصورت فردي به عنوان هماهنگ كننده از سوي مديريت تعيين و او موظف حسابرسي برنامه زماني و نحوه انبارگرداني    

براي شروع انبارگرداني طبق زمان داده شده ابتدا صورتجلسه افتتاحيه بـا درج مقـادير موجـودي و در                   . به هماهنگي و برنامه ريزي مي باشد      
 .گردش كالا و آخرين سريال اسناد تنظيم خواهد شد

كميته انبارگرداني و يا هماهنگ كننده موظف به صدور برگه ماموريت براي نفرات مالي و حسابرسي و تيمهاي شمارشگر مورد نياز كـه                       )2
لازم است در صبح روز شروع انبار گرداني تيمـي  . مديران سايت بايد كليه نفرات و مشاغل را از قبل بشناسند   . ايشان تخمين زده اند مي باشد     

هماهنگ كننده كه قبلا معرفي شده است در محل   ل از نيروهاي مالي به همراه نفرات حسابرس طرف قرارداد شركت به سر پرستي           متشك
  .انبارها حضور يافته و اقدام به شمارش موجوديها طبق سياستهاي از پيش تعيين شده بنمايند

 پس از همـاهنگي بـا مـديريت محتـرم مـالي و               رداني موظف است   مسئول انبارگ   در صورت بروز هرگونه اتفاقات پيش بيني نشده          )3
  . نسبت به ادامه فعاليت براساس توافقات صورت گرفته اقدام نمايد و با اطلاع مدير واحد مربوطه مديران ارشد سايت 

ي مشتمل بر معرفـي وضـعيت        به ارايه گزارش    مدير واحد انبار مي بايستي جهت برنامه ريزي و هماهنگي امور موجودي برداري نسبت                )4
مكانيكي، هيدروليكي و الكترونيكي و مصرفي ( انبار از نظر محل استقرار و موقعيت فيزيكي و دسته بنديهاي هر يك از انبار ها از نظر گروه اجناس         

ل و بعد از شمارش در حواله هـاي     و ليست اقلام اماني نزد ديگران و بالعكس و همچنين تعيين مسئول، جهت كنترل اقلام تحويلي و درج قب                  .... )و  
و بـا اطـلاع    تفكيـك نمـوده    بهتر است كه مدير انبار كليه كالاهاي اماني نزد انبار را     . اقدام فرمايند  درخواستي در هنگام موجودي برداري،      

  .مسئول انبارگرداني در محلي جداگانه نگهداري نمايد و با الصاق برگه شناسايي اين اقلام را مشخص نمايند

تعداد افراد تيم شمارشگر مـورد نيـاز بـر      .( مديران ارشد سايت موظف به در اختيار قرار دادن نفرات شمارشگر به واحد انبار هستند                   )5
  .)اساس برنامه ريزي و هماهنگي مسئول انبارگرداني و مدير واحد انبارها تعيين خواهد گرديد 

 ايجاد تسهيلاتي جهت دسترسي به كليه اجناس و چيـدمان            ور داخل انبار و صدور دستور     مدير محترم واحد انبار موظف به هماهنگي ام          )6
بـديهي اسـت در     . بر اساس كد اجناس مندرج در سيستم انبار فني مـي باشـد              مرتب و منظم و الصاق تگ مشخص و خوانا برروي كليه اقلام           

قلام داراي مغايرت قلمداد گرديده و در صورتجلسه نهـايي لحـاظ            صورت عدم دسترسي به اجناس و عدم شمارش ، اين دسته از موارد جزو ا              
  .مي گردد

 سيستم مالي در پايان شـمارش هـا و ثبـت            – در سيستم انبار       گزارش تراز موجوديها    ملاك شمارش و تعيين مغايرتهاي ايجاد شده ،          )7
  .شمارشها در سيستم مكانيزه مي باشد

 مربوطـه جهـت تعيـين تكليـف بـه منظـور               استفاده در صورت نياز از نظرات مهندسين و كارشناسان         در رابطه با اقلام ضايعاتي و بلا         )8
  .محاسبه در موجوديها و يا خير استفاده خواهد شد

  .بهتر است كه از قبل مديران انبار نسبت به جداسازي و الصاق برگه هاي شناسايي نسبت به متمايز كردن ضايعات اقدام نمايد

  . عمل شود8با اموال تحت اختيار انبار كه جزء موجودي انبار محسوب ميشوند نيز بهتر است كه مانند بند در رابطه  ) 9

مديران انبار مي بايستي نسبت به صدور دستور در اختيار قراردادن كليه وسايل و ابزار مورد نياز جهت شمارش و اندازه گيري از جمله                           )10
  .اقدام كنند.... متر، باسكول و 

 حسب قـوانين    –برنامه نرم افزاري تنظيم شده بر اساس نيازهاي واحد مالي در جهت پاسخگويي به موسسه حسابرسي طرف قرارداد                      )11
 براي هيچ يك از اعضائ شمارشـگر و يـا   -فعال در سطح انبار و مالي   در سيستم   به گونه اي تعبيه گرديده است كه تراز و موجودي اقلام       -

 بـا سـورت كـد     - آنهـا    فيلدهاي كد و شرح اجناس و واحد اندازه گيري و آدرس محل استقرار         بط قابل روئيت نبوده و تنها     حتي افراد مرت  
 در سه مرحله موجود بوده      3 تا   1 همچنين سه ستون با عنوان شمارش          ميسر مي باشد،    - و محل استقرار جهت سهولت در شمارش          اجناس

 در هر مرحله، اقدام به شمارش در مرحلـه بعـد خواهـد شـدكه بـا درج موجـودي                       برنامه ريزي شده    كه با اعلام مغايرت توسط سيستم     
  . شده و قابل تغيير نمي باشد Lockشمارش شده در هر مرحله موجودي ثبت شده در مرحله قبل 

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

1 2 6   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

نتـرل و همـاهنگي تيمهـاي شمارشـگر      با توجه به نحوه آماري گيري سيستمي و ثبت موجوديها بصورت همزمان دركامپيوتر، امكـان ك                  )12 
توسط مسئول انبارگرداني از طريق شبكه نيز ميسر مي باشد و اعضاي تيم شمارشگر تحت نام كاربري جداگانه در سيستم اقدام بـه شـمارش                         

بهتر اسـت  .  باشندنموده و هريك متعهد به ثبت اطلاعات خود بوده و در پايان هر مرحله شمارش نيز ملزم به تاييد مقادير شمارش شده مي                 
  .كه از چند نفر به عنوان ثبات استفاده شود و چرخش تيمهاي شمارشگر در شمارش اول و دوم و سوم نيز لحاظ گردد

به جهت تسريع در فعاليت و كاهش انحرافات ، ثبت موجودي شمارش شده در سيستم بصورت ثبت همزمان حين موجودي برداري                        )13 
 3 و 2 سيستم اعلام مغايرت كـرده و سـپس شـمارش مرحلـه            در صورت بروز مغايرت طبق برنامه تعبيه شده،        در كامپيوتر صورت گرفته و    

  .انجام ميگيرد

 بعنـوان مغـايرت   3دقت در تعداد شمارش و توجه به واحدهاي شمارش طبق سيستم موجود ضروري بوده و شـمارش در مرحلـه            )14  
 توسـط   د كه در پايان انبارگرداني نيز با دريافت گزارشي از ريز اقلام مغايرت در مرحلـه سـوم     نهايي قابل قبول، توسط طرفين تلقي مي گرد       

  سيستم ، صورتجلسه اي با تاييد اعضاي تيم مشخص شده شمارشگر و مسئولين انبار و مديريت محتـرم كارخانـه تنظـيم گرديـده و تقـديم                          
  .هاي موجود خواهد شد  شركت جهت تصميم گيري چگونگي ثبت تعديلات مغايرت مديريت

به سبب جلوگيري از كثرت مغايرت و همچنين تسريع و سهولت در امر انبارگرداني ضروري است كليه عمليات ورود اطلاعات و ثبت                         )15 
ي جاري انجـام  مال صورت گرفته و از شروع انبار گرداني هيچگونه ثبت ورود و خروجي در سيستم به تاريخ سال        اصلاحات تا پايان انبارگرداني     

 بـه     امور جاري نيـز حـسب ضـرورت         در برنامه بسته خواهد شد و ثبت       جهت اطمينان نيز امكان ثبت اطلاعات در سال مالي جاري           ( نشود  
  .)تاريخ ابتداي سال آتي در برنامه انجام خواهد شد

ا پيش بيني و روز قبل از انبارگرداني از انبـار دريافـت             كليه واحدها موظف هستند به محض اعلام برنامه انبارگرداني نياز واحد خود ر               )16 
در موارد اضطراري نيز با مجـوز مـديريت و   . ( بديهي است از تاريخ شروع انبار گرداني به بعد انبار لوازمي را تحويل ايشان نخواهد داد         . كنند

  .)صورت ميگيرد  البته با لحاظ در مغايرتها صورت جلسه هماهنگ كننده و حسابرس و ثبت فعاليت در تاريخ ابتداي سال مالي بعد

كه تحويل انبار نگرديده است مي بايستي تـا پايـان روز قبـل از               ... تحويل كليه اقلام خريداري شده و بين راهي توسط واحد بازرگاني و                )17
  .انبار گرداني انجام و در سيستم رسيد گردد

جهت ارايه بـه موسـسه حـسابرسي تحويـل     ) رسيد و حواله و اصلاحات ( ره كليه برگه ها قبل از شروع انبار گرداني چاپ آخرين شما      )18 
  .مسئول انبار گرداني ميگردد

چنانچه در حين شمارش اقلامي از انبار خارج و ياوارد گردد بايستي به اطلاع مسئولين مربوطه رسيده و در پايان روز موجـودي گيـري                            )19
  . مدير واحد مربوطه و مديريت ارشد سايت در ليست انبار گرداني اثر داده شود ل انبارگرداني وكليه مبادلات با هماهنگي مسئو

يعني كل موجودي انبار شمارش خواهد      . موجودي گيري در انبار بصورت تك شمارش از كليه اقلام صورت ميگيرد و تصادفي نمي باشد                  )20
  .شد

در  ي از قبل در برنامه گنجانيده شده است و بـه اطـلاع همـه رسـيده اسـت لـيكن                      ساعات شروع شمارش در روزهاي انبارگردان        )21 
  .صورت لزوم با هماهنگي مسئول انبارگرداني افزايش و يا تغيير خواهد كرد

بـار  در صورت لزوم جهت تكميل كار و پايان مراحل شمارش در روزهاي تعطيل و ساعات غير اداري نيز موجودي برداري با هماهنگي مـسئول ان                        
  . ادامه خواهد يافت و اعضاي تيم شمارشگر موظف به حضور به موقع مي باشند گرداني و مديريت محترم كارخانه

  .پس از اتمام موجودي برداري در پايان هر روز نسبت به پلمپ انبارهاي شمارش شده اقدام ميشود   )22 

طراري مي بايستي با هماهنگي مسئول انبارگرداني و مـديران ارشـد             در صورت بروز وقايع اض      هر گونه مرخصي، ماموريت و غيبت        )23 
  .صورت گيرد سايت 

با حضور نماينده موسسه حسابرسي و مديران ارشـد انبـار    در پايان فعاليت انبار گرداني صورتجلسه اي توسط مسئول انبار گرداني       )24 
 به انضمام يك نسخه از ليست اجناس و گـزارش مغايرتهـا در      ودي برداري تنظيم شده و با شرح مختصري از مراحل كار و شرايط و نحوه موج             

  .شمارش در مراحل تنظيم و به تاييد طرفين رسيده و تحويل مديريت محترم مالي ميگردد
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ه كت غايرت به لازم ب:ن م ي  دارا لام  كليف اق ن ت عيي و ت ي  گ د رسي و  د  ر گي ي  م صورت ن ه  حل ر م ن  در اي ي  ديل ع ه ثبت ت ون گ چ ح است ، هي ضي ور تو دست ا 
د سايت  ن ارش را دي م ي  گ ماهن و ه ي  مال رم  حت م ديريت  ذيرفت م د پ خواه صورت  ا  اقب ع   .مت

ثبت تعديل مغايرتها چه كسورات و چه اضافات در سال مالي جاري و به صورت خودكار و يا دستي تحت عنوان اسناد مغايرت انبارگرداني                        ) 25 
 پس از انجام اينكار تغيير سال مالي انجام گرفته           .ي و يا دستي انجام خواهد شد       حسب نظر و تاييد مديريت به شكل سيستم         پس از رسيدگي،  

شايان ذكراست، پس از پيگيري و تعيين تكليـف نهـايي مغايرتهـاي             . و از فرداي همانروز نيز عمليات عادي انبار طبق روال قبل انجام خواهد شد             
ن مقادير واقعي شمارش شده با تراز در سيستم موجود حداكثر يك هفته بعـد       باقي مانده توسط مديران، ثبت هاي تعديلي به جهت برابر شد          

از انجام عمليات انبارگرداني انجام شده و عمليات نقل از تراز موجودي حداكثر تا پايان فروردين ماه سـال مـالي بعـد صـورت گرفتـه و كليـه                             
  . د، قطعي و در گزارشات تراز اعمال مي گرددعمليات ثبت شده پس از تاريخ انبار گرداني كه بصورت موقت ثبت شده بو

 در رابطه با ميزان دقت در شمارش و اندازه گيري آن دسته از اقلامي كه واحد شمارش آنها در سيستم بصورت كلـي و عمـده مـي                                )26
پـس از   ) بـر مبنـاي كيلـوگرم     نظير واحد بشكه روغن و موجودي       (  معيار شمارش مقدار موجوديهاي واقعي متفاوت مي باشد         باشد، در حاليكه  

  .مغايرت يابي بررسيهاي لازم انجام شده و با تاييد هماهنگ كننده تصميم گيري خواهد شد

  شده  هماهنگ كننده معرفي       مسئوليت ايجاد هماهنگي هاي لازم با واحد انبار جهت سهولت در امور و تنظيم صورتجلسه نهايي با                    )27
  .ن خواهد بود و لازم است كه حسابرس و مدير مالي نيز همزمان در جريان كامل امور قرار بگيرندانبار گرداني و يا جانشين ايشا
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 ارزيابي موجودي كالا 

موجودي كالا دارايي هاي هستند كه به قصد فروش در جريان عادي تجاري نگهـداري مـي شـوند ، يـا بـه منظـور                          
. يا در توليد كالاهايي كه فروخته خواهند شد ، مورد استفاده قرار خواهند گرفـت                فروش هنوز در جريان توليد قرار دارند ، و          

شناسايي و ارزيابي مناسب اقلام موجودي كالا ، از اهميتي خاص برخوردار است زيرا موجودي كالا مي تواند اثر چشمگير هم                  
  . بر ترازنامه و هم بر صورت سود و زيان داشته باشد 

م ي  دار ساب ح ي  ستم ها لا سي كا ي  د جو   : و
  .در حسابداري،موجودي كالا براي تعيين بهاي تمام شده كالاي فروش رفته از سيستم هاي زير استفاده مي كنيم 

  سيستم ادواري موجودي كالا)1
همان طوري كه  از نام سيستم ادواري موجودي كالا بر مي آيد در صورت استفاده از اين سيـستم مبلـغ كـالاي در                         

ان هر دوره تعيين مي شود ميزان كالاي موجود در پايان دوره حسابداري از طريق شمارش فيزيكـي كـالا                    دست ، فقط در پاي    
در اين سيستم شمارش موجودي كالاي پايان دوره  الزامي بـوده و بهـاي تمـام شـده كـالاي فـروش رفتـه         . تعيين مي شود    

سب است كه تنوع اقلام زياد و بهاي تمـام شـده كـم    بستگي به موجودي كالاي پايان دوره دارد  و بيشتر در شركت هاي منا            
  .باشد مثل فروشگاه ظروف 

  سيستم  دايمي موجودي كالا )2
در صورت استفاده از اين سيستم سابقه اي مستمر و لحظه به لحظه از تغييرات در موجودي كالا بدست مي آيد گر                      

ست ، با اين وجود به منظور تاييد مانده موجودي كـالا            چه در سيستم دايمي نيازي به شمارش موجودي كالاي پايان دوره ني           
در اين سيستم ، كليه مبادلات مربوط به خريد و فروش در حساب موجـودي               . بايد حداقل يك مرتبه در سال شمارش شوند         

  . ها ثبت مي شود 
ي تمـام شـده     در صورتي  كه بهاي تمام شده با گذشت زمان تغيير كند ، ناگزير بايد فرضـي در مـورد گـردش بهـا                       

  . انتخاب و براي ارزشيابي بكار برده شود 
ژه ) 1 وي ي    )  specific    identification    method: ( شناساي

كاربرد اين روش مستلزم پيگيري جريان فيزيكي و بهاي تمام شده هر قلم از موجوديها از زمـان تحـصيل تـا موقـع            
ن هر قلم از موجودي را بطور جداگانه مـشخص كـرد و بهـاي تمـام                 اين روش در مواردي مناسب است كه بتوا       . فروش است   

اين روش در مورد اقلام گران قيمت و منحصر به فرد مانند جواهرات و آثار هنري كاربرد                 . شده مربوط را به آن تخصيص داد        
  . شناسايي ويژه در حقيقت جريان هاي واقعي بهاي تمام شده را رديابي مي كند . دارد 

ا)2 م ي ت ن بها گي ان مي ده    م ش
روش قيمت ميانگين براي مفهوم مبتني است كه بهاي تمام شده موجودي هـا در پايـان دوره و بهـاي تمـام شـده                         

كالاي فروش رفته طي دوره بايد تا حد زيادي معرف ، مخارج واقع شده طي دوره باشد مفهوم قيمت ميانگين بـه دو طريـق                          
در سيستم ادواري ، قيمت ميانگين موزون يـك         . راي ثبت موجوديها بستگي دارد      به كار مي رود و به سيستم مورد استفاده ب         

  . واحد كالا و در سيستم ثبت دائمي ، قيمت ميانگين متحرك يك واحد كالا به كار مي رود 
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  )  weighted     average    method(ميانگين موزون ) الف 
ام شده كالاي آماده براي فروش به تعداد كـالاي آمـاده بـراي              قيمت ميانگين موزون يك واحد از تقسيم جمع بهاي تم         

فروش بدست مي آيد ، چه در ارزشيابي موجوديها و چه از لحاظ  تاثير بر اندازه گيري سود بين نتايج حاصـل از بكـارگيري روش                
FIFO و روش LIFO قرار  دارد  .  

  ) MOVING      WEIGHTED   AVERAGE(ميانگين متحرك ) ب
موجـودي هـاي پايـان دوره بـه         . روش پس از هر بار خريد ، بهاي تمام شده ميانگين جديدي بدست مي آيـد                 در اين   

  . آخرين قيمت ميانگين متحرك واحد قيمت گذاري مي شود 
ن )  3 ولي دره از ا صا ن  ولي ش ا    )  First- in   First  - out(رو

ايـن  .  ساير كالاها صادر يا بـه فـروش مـي رسـد              در اين روش فرض مي شود قديمي ترين كالاي موجود ، قبل از              
  . فرض درباره جريان هزينه ها معمولاً با واقعيت مطابقت مي كند 
فايفو در مفايسه با ميانگين بهاي تمام شـده كـالاي فـروش    . در دوره هاي كه بهاي تحصيل كالا روند صعودي دارد      
   . رفته كمتر موجودي كالاي پايان دوره بيشتري نشان مي دهد

فايفو در هر سيستم ادواري و دايمي  نتايج مشابه اي را براي موجودي كالاي پايان دوره و بهاي تمـام شـده كـالاي        
شركتها معمولاً سعي مي كنند كه قديمي ترين كالاي خود را ابتدا بـه فـروش رسـانند در                   . فروش رفته در اختيار مي گذارد       

  . شمول نابابي  هستند بايد به شيوه فايفو با آنها برخورد شود حقيقت  كالاهاي فاسد شدني و كالاهايي كه م
  : مزاياي فايفو 

  مطابقت با جريان فيزيكي واقعي كالاهاي بسياري از موسسات ) 1
  .در بسياري از موارد ارقامي مشابه روش شناسايي ويژه در اختيار مي گذارد )2
  .  روشها سهولت  بكارگيري و هزينه  كم آن در مقايسه با ساير)3
فايفو همچنين قانونمند و عيني بوده و در مقايسه با ساير روشها كمتر توسط مديريت دستاويز  تحريف واقـع   )4

  . مي گردد 
  .و بزرگترين ايراد فايفو مطابق بهاي تمام شده كالاهاي قديمي با در آمد جاري است 

ده )4 ر وا ن  خري دره از آ صا ن  ولي   ) last-in    first-out(ا
ن روش فرض بر اين است كه جديدترين كالاهاي خريداري شده قبل از ساير كالاها به فروش يـا مـصرف مـي                       در اي 

از ايـن رو مخـارج رابطـه نزديكـي بـا      . بنابراين جريان خروج  هزينه در ايـن روش عكـس جريـان ورود هزينـه اسـت         . رسد  
  .  با درآمد مي شود درآمدهاي  جاري دارند و اعمال اين روش باعث تطابق مناسب هزينه ها

از طريق كاهش در    ( در مواردي كه قيمتها روند صعودي دارد ، بكارگيري روش مزبور باعث بهبود جريان وجوه نقد                 
  . مي شود ) هزينه ماليات 

در دوره هايي كه بهاي تمام شده كالا در حال تغيير است ، بهاي تمام شده كالاي فروش رفتـه و موجـودي كـالاي                         
كاربرد اين روش اغلب منجـر بـه   « در فرض لايفو را معمولاً براي موجودي كالا مناسب نمي داند به عقيده كميته        پايان دوره   

  . مبالغي بابت موجودي مواد و كالا در ترازنامه خواهد گرديد ، كه هيچ رابطه اي با سطح اخير مخارج ندارد 
جهان معمول مي باشد آمريكا تنها كشور قابل ذكـري          در حالي كه استفاده از روش هاي فايفو و ميانگين در سراسر             
  . است كه روش لايفو در آن در سطح وسيع مورد استفاده قرار مي گيرد 

ايفو ) 5 ا ن ه ي اي ي پ د جو مو ش    ) next-in     first-out(رو
قع به  در اين روش فرض مي شود كه همواره موجودي ثابتي وجود دارد كه در وا              . اين روش مشابه روش لايفو است       

مبالغ مازاد بر موجودي پايه به عنوان موجودي موقتي تلقي و به ارزش جايگزيني قيمت . منزله ارائي ثابت واحد تجاري است    
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تفـاوت  . گذاري مي شود ، مبالغ كمتر از موجودي پايه نيز كاهش موقتي تلقي و به قيمت جاري با درآمد ها مقابله مي شود                        
 اين است كه موجودي پايه ، به ارزش جـايگزيني بـه كـار مـي رود در حاليكـه                     lifoروش  اصلي بين روش مموجودي پايه و       

  . روش لايفو منحصراً بر بهاي تمام شده واقعي تاكيد مي كند 
 استانداردهاي حسابداري ايران بهاي تمام شده موجودي مواد و كالا بايد بـا اسـتفاده از                 8طبق بيانيه شماره    : تذكر  

  . محاسبه مي شود » يا ميانگين موزون « ، » اولين صادره از اولين وارده » ژه شناسايي وي«روشهاي 
 

  : روشهاي ديگر ارزيابي موجودي كالا 
مطالبي كه  تشريح گرديد كاربرد بهاي تمام شده تاريخي و فرض هاي جريان بهاي تمام شده را در ارزيابي موجودي 

گاه ممكن است مبنايي غير از بهاي تمام شده در ارزيابي موجودي كالا .ي باشد كالا و تعيين بهاي تمام شده كالاي فروش رفته م
  . مفيد واقع گردد 

ر )1 ازا ا ب ده ي مام ش ي ت ه اقل بها لا ب كا ي  د جو مو ي  رزياب   ) lower  of  cost   or  market  rule(ا
شـده حـسابداري انحـراف از      در صورت تنزل ارزش كالا به كمتر از بهاي تمام شده اوليه اش اصول عمومي پذيرفته                 

  . مبنايي بهاي تمام شده براي ارزيابي كالا الزام نموده است 
هنگامي كه خرابي ،نابابي و تغيير در سطح قيمتها و يا هر گونه رويداد  ديگر سبب كاهش ارزش موجودي كـالا بـه                        

ودي كـالا را در ترازنامـه كـاهش داد در    كمتر از بهاي تمام شده آن گردد بايد مبادرت به شناسايي زيان نموده و ارزش موج ـ   
  . چنين حالتي موجودي كالا به جاي بهاي تمام شده تاريخي به اقل بهاي تمام شده يا بازار ارزيابي مي شود 

  . توصيه شده است 2اين روش در سراسر جهان وجود دارد و در استاندارد بين المللي شماره 
  . مي كند اين روش از منطق حد بالا و پايين استفاده

 
ش (  رو ف و  ي  رياب ازا ي ب ه ها ميل + هزين ك ي ت ه ها ش –) هزين رو ف لا=   ا د ب   ح

ژه ( وي ا د ن ش + سو رو ف و  ي  رياب ازا ي ب ه ها ميل +هزين ك ي ت ه ها ش -)هزين رو ف ن=   ايي د پ   ح
 

  .بازار نيز همان بهاي جايگزيني يا توليد مجدد است 
 

ژه وي ش  ش ارز رو و  ايفو  ف و  لايفو  ش  رو ي  اساي  شن

  : روش اولين صادره از اولين وارده )لفا
از انبار , در اين روش كه روش فايفو معروف است ، فرض براين است كه كالاي خريداري شده به ترتيب ورود به انبار

 فروش ميرسند پس كالايي كه در پايـان دوره در         خارج مي گردد يعني كالاهايي كه ابتدا خريداري ميشوند ابتدا مصرف يا به            
مربوط به خريدهاي آخر است و قيمت خريد آنها را به عنوان ارزش موجودي كالاي پايـان دوره در نظـر مـي                       , انبار باقيمانده 

  .گيريم 
  : روش اولين صادره از آخرين وارده )ب

 كالاي خريداري شده زودتر از انبار خارج مي شود و دراين روش كه به روش لايفو معروف است فرض بر اين است كه آخرين
  . آنچه در پايان دوره باقي مي ماند از بين كالاهاي اول دوره است 
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ش  رو عايب  م و  زيتها  لا م كا ي  د جو و م ي  رزياب ختلف ا م ي    : ها
ايفو   -1  ف  گـردش اقـلام   .كاربرد اين روش كه متداولترين روش ارزيابي موجوديهاست بسيار آسان اسـت           : 

بهاي تمام شده در اين روش ، معمولاً بـا گـردش فيزيكـي اقـلام موجوديهـا مطابقـت مـي كنـد و موجـب ارزيـابي                             
ضمناً اجراي ايـن روش در دوره هـايي كـه قيمتهـا در              . موجوديهاي آخر دوره با قيمتهاي نزديك بجاري مي شضود        

يرغم مزاياي فوق سود بيـشتر موجبـات ماليـات بـر            عل. حال افزايش است موجب ايجاد سود ناخالص بيشتر مي شود         
آمد بيشتر را فراهم مي آورد و در آمد هاي جاري با اقلام بهاي تمام شده نسبتاً قديمي مقايسه مي شود و در نتيجه                        
كارايي و سود بيش از واقع نشان داده مي شود ضمن اينكه براي جايگزيني اقلام موجوديها بهاي بيـشتري نيـز بايـد        

د سـود ناشـي از   اقلام بهاي تمام شده قـديمي بـا در آمـد هـاي جـاري موجـب ايجـا           ) مقابله(تطابق  . ت گردد پرداخ
مي شود كه بنوبه خود باعث نـشان دادن قـدرت سـودآوري بـيش از واقـع و احتمـالاً گمراهـي                       نگهداري موجوديها   

  . گروههاي ذينفع مي شود
لايفو   -2 فـزايش قيمتهـا، سـود ناخـالص بـه ميزانـي كمتـر              مزيت عمده اين روش اينست كه در دوره ا        :  

محاسبه و ماليات بر درآمد كمتري پرداخت مي گردد كه موجب بهبود وضعيت نقدينگي و گـردش وجـوه نقـد مـي                     
شود ضمناً درآمد جاري با اقلام بهاي تمام شده نزديك به قيمتهاي جاري مقايسه و مقابله و در نتيجه سود ناخالص                     

  .ا بهتر نشان مي دهدنيز سودآوري تجاري ر
اما اگر اين روش د رچند دوره مالي متوالي به كار بره شود اقلام موجوديهاي منعكس در ترازنامـه بـا ارزش                      

نشان داده مي شود زيرا بر مبناي اقلام بهاي تمام شـده            ) در موقع افزايش قيمتها   (به مراتب كمتر از قيمتهاي جاري       
ن آمدن غير معقولي را موجب محاسبه سود ناخالص كمتر در مقايسه بـا روش               كه موجب پائي  (قديمي و نسبتاً ارزان     

 مي شود گرچه سود آوري شركت يا واحد تجاري را موجب مي شود لذاست كه مـسئولين كـشورهاي صـنعتي                فايفو
ظـور   ، آن را در محاسـبه ناخـالص بمن  لايفـو شركتها را مقيد كرده اند تا جهت مقاصد مالياتي در صورت اسـتفاده از        

  .گزارشگري مالي نيز بكار برند
  
حرك    -3 مت و  ن  و وز م ن  گي ان  اين روش كه بترتيب در سيستمهاي ارزيابي ادواري و دائمي موجوديها            :مي

 ، در برخي از كشورهاي صنعتي كمتر متداول است زيرا كليـه نقـاط ضـعف دو          lifoبكار مي رود در مقايسه با روش        
در صورت اجراي ايـن روش هـا، سـود ناخـالص و     .  مزيت عمده اي نيز ندارد را داراست در حاليكهlifo  ،fifoروش 

  .موجوديهاي آخر دوره هيچ يك با قيمتهاي جاري يا قيمتهاي جاري يا قيمتهاي نزديك به آن محاسبه نمي شود
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  موجودي كالا در شرايط تورمي نگهداري

  ميدهد؟ كداميك ازروش هاي نگهداري موجودي كالا درشرايط تورمي سود كمتري را نشان
  )LIFO،FIFOميانگين موزون، ميانگين متحرك(

 مي شوند درطي دوره ي مالي نيزمصرف  كالاهايي كه در طي دوره ي مالي خريداري ميLIFOدانيم در روش مي
دوره اسـت ومـازاد برموجـودي ابتـداي      هـاي اول  ازموجوديماننـد ابتـداعاً   شوند و درپايان دوره مالي كالاهايي كه باقي مـي 

 .دوره،ازخريدهاي طي دوره است كه مصرف نشده اند

نـشده ي دوره جاري،نـسبت بـه     ونيزمانده مصرف ازآنجايي كه شرايط تورمي متصوراست پس كالاهاي ابتداي دوره
دانيم موجودي كالاي پايان دوره بـا سـود    و نيز مي.خريداري شده اند  تر هاي خريداري شده درادواربعدي با نرخي ارزانكالا

تمام شده كالاي  يعني اگر كالاي پايان دوره رقم بالايي گزارش شود به دليل كاهش بهاي.مستقيم دارد گزاش شده رابطه ي
  .عكس رشود وب يفروش رفته ي طي دوره،سود بيشتري گزارش م

كـالاي   تر خريداري شده اند وموجودي هاي ارزان است موجودي كالاهاي پايان دوره با نرخLIFO پس چون روش
  .طي دوره سود ما كمترخواهد شد شود،پس بدليل بالارفتن بهاي تمام شده كالاي فروش رفته ي كمتري نشان داده مي

تراسـت ودر نتيجـه    بـه قيمـت روز نزديـك    يدها مي باشـد دي كالاي پايان دوره ازآخرين خرموجوFIFOدرروش 
 ها سود بيشترنشان داده مي  درشرايط كاهش قيمتLIFOدهد وبالعكس در روش  درشرايط تورمي سود را بيشتر نشان مي     

  .درايران كاربرد نداردLIFO اما كلاروش.شود

   

  ش خ ومب د : د ري خ ديريت    م
  تعريف و انواع كالا

لا   امـا در اقتـصاد تعريـف گـسترده تـري از آن             . ر عموم، كالا به اسباب و اساس و امسال اينها گفته ميشود           از نظ  :كا
 . وجود دارد و به تمام وسايلي كه نيازهاي انسان را بطور مستقيم ويا غير مستقيم برآورده ميكنند، كالا گفته ميشود

لا  كا سام    :ي تقسيم شده است از نگاه علمي كالا به دو قسمت مجاني و اقتصاد :اق
ي    جان م ي  لا به تمام كالاهائيكه به سبب فعاليت هاي انسان توليد نميشود و خداوند بزرگ آنها را بصورت رايگـان                   :كا

از آنجـا كـه انـسان       ... . هوا، نور آفتاب و     : مانند. در طبيعت در اختيار بشر قرار داده است ، كالاي مجاني و يا رايگان ميگويند              
اما كارشناسان اقتـصاد  .  كالا ها زحمت نكشيده است ، لذا براي اكتساب آن نيز حاضر به پرداخت بهائي نيست      براي توليد اين  

آنها اعتقاد دارند ، مصارف گزافي كه امروزه بطور . اين تعريف را رد ميكنند و معتقد اند بطور كلي ، كالاي مجاني وجود ندارد      
ا بهره گيري از نور آفتاب ميشود ، نـشان ميدهـد كـه ايـن كـالا هـا مجـاني                      مسقيم و غيرمستقيم صرف رفع آلودگي هوا و ي        

  .  و چنانچه اين مصارف صورت نگيرد زندگي انسان به مخاطره خواهد افتاد نيستند
ي   د صا ي اقت لا اين . همانگونه كه گفته شد بشر قادر به تأمين همه نيازهاي خود در طبيعت بصورت رايگان نيست : كا

كه اكثر كالاهاي مورد نياز انسان كه متناسب با رفع نياز وي است، به اندازه كافي در اختيـار او قـرار نـدارد ،                         بدان معنا است    
  .اين نوع كالا هاي را در توليد و ايجاد آن محدوديت وجود دارد ، كالاي اقتصادي ميگويند

ي  د صا ي اقت لا ها كا ع  وا   :شوند انواع كالا هاي اقتصادي بشكل زير تقسيم بندي مي :ان
ي   - رئ م ي  لا ي(كا د ماننـد انـواع كـالا هـاي        . به كالا هايكه قابل رويت باشند ، كالائي مرئي يا مادي گفته ميـشود             ) : ما

  ... . صنعتي ، ساختماني ، غذائي ، طبي و 

http://www.acclearn.com/forum/index.php/topic,3226.msg12731.html#msg12731
http://www.acclearn.com/forum/index.php/topic,3226.msg12731.html#msg12731
http://www.acclearn.com/forum/index.php/topic,3226.msg12731.html#msg12731
http://www.acclearn.com/forum/index.php/topic,3226.msg12731.html#msg12731
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ي - رئ م ا ي ن لا ي(كا مات د  ، به كالا هايكه قابل رويت نيستند بلكه آثاري ناشي از آن در خدمت نياز هاي بشري است ) :خ
  . كالا هاي نامرئي يا خدماتي گفته ميشود مانند خدمات آموزشي ، مشاوره اي ، بيمه اي ، بانكي ، حمل و نقل 

ي - مول ع م ي  لاها كا عريف   . كالاهاي مي باشند كه با افزايش درآمد، مقدار تقاضا براي اين كالاها افزايش مي يابد:ت

ي پست    - لاها كا عريف  نـان،  : ماننـد .  درآمد تقاضابراي ايـن كالاهـا، كـاهش مـي يابـد             كالاهاي هستند كه با افزايش     :ت
  اتوبوس

ي   - ف صر م ي  لا مانند . به كالا هايكه پس از توليد مستقيماً قابليت مصرف پيدا ميكنند، كالاي مصرفي گفته ميشود               :كا
  . انواع قطعات صنعتي، لوازم مصرفي ، مواد غذائي ، لوازم خانگي و غيره 

ي   - ه ا اي م ي سر لا ل(كا و يت د به كالا هاي گفته ميشود كه در فرايند توليد ، جهت توليد كالاهاي ديگر مورد اسـتفاده   ) :ي
  . مانند ماشين و آلات توليدي و غيره . قرار ميگيرند

مل   - ك م ي  لا . به كالا هايكه به موازات يكديگر مورد تقاضاي مشتري قرار ميگيرند ، كالا هاي مكمل گفته ميـشود                  :كا
  .  ، موتر و تيل مانند قند و چاي

ن   - شي جان ي  لا مانند شكر به جاي قند ، گوگرد بـه جـاي       . برخي از كالاها قابليت جانشيني براي كالاي ديگر دارند         :كا
  . لايتر، گوشت مرغ به جاي گوشت گوسفند، و غيره 

وام    - د ا  ي ب لا ام گفته ميشود ، كالاي     به كالا هايكه در مدت زمان طولاني مورد استفاده قرار ميگيرند ، كالاي بادو              :كا
( و كالا هاي سـرمايه اي       ... ) يخچال ، ماشين لباس شوئي ، اتو ، كولر و         ( بادوام مشمول كالا هاي مصرفي مانند لوازم خانگي         

  . و غيره هستند) انواع ماشين و آلات 
وام    - د ي  ي ب لا ماننـد انـواع مـواد      . دبه كالا هايكه بطور معقول يكبار مصرف ميشوند كالاي بي دوام گفتـه ميـشو               :كا

  ... . غذائي و لوازم مصرفي و 
د        - ي ب لا ها كا و  خوب  ي  لا ها كالا هاي خوب به آن دسـته از كـالا و خـدماتي گفتـه ميـشود كـه مـشتري مقـادير                        :كا

ويا بر عكس كالاي بد به كالاي گفته ميشود كه مـشتري مقـادير كمتـرش را بـر                   . بيشترش را بر مقادير كمتر ترجيح ميدهد      
بنابرين خوب يا بد بودن كالا به نظر و رفتار مشتري و مصرف كننده بستگي دارد و به خود كالا                    . دير بيشتر ترجيح ميدهد   مقا

  . مربوط نميشود
ي   - خنث ي  لا كالاي خنثي به كالاي گفته ميشود كه رفتار مشتري نـسبت بـه آن بـي تفـاوت اسـت ، مـثلاً بـراي                          :كا

  .  كالاي خنثي است كسيكه كه سگرت نميكشد اين كالا ، يك
ي   - د ي عا لا مال(كا ر چنانچه تغييرات در درآمد مشتري با تغييرات در مـصرف كـالاي او همـسو باشـد آن كـالا ،                      ) :ن

يعني چنانچه افزايش درآمد مشتري، سبب افزايش مصرف كالا ويا كـاهش درآمـد وي ، موجـب                  . كالاي عادي يا نرمال است    
  . ل به حساب ميايدكاهش مصرف آن كالا شود ، كالاي نرما

ي   - د رعا ي غي لا مال(كا ر رن چنانچه تغييرات در درآمد مشتري، همسوئي با تغييرات در مـصرف وي نداشـته باشـد                ) : غي
يعني با افزايش درآمد ، مصرف وي از آن كالا كاهش ويا برعكس با كاهش درآمد ، مصرف او از آن كالا افزايش يابـد، كـالاي                           

  . نرمال ويا غيرنرمال بودن كالا مربوط به درآمد مشتري ميگردد. ادي استمورد مصرف مشتري كالاي غير ع
ا   - مبن ي  لا به كالاي گفته ميشود كه چند كالاي ديگر با آن مقايسه ميگردند و مبناي سنجس كالا هاي ديگر بـه                     :كا

 يك پيراهن برابر است با سه       مثلاً چنانچه گفته ميشود، يك كيلو گوشت برابر است با چهار ساعت كار يا بهاي              . حساب ميايند 
  . دراينجا ساعت كار كالاي مبنا است زيرا مبناي سنجش كالاهاي ديگر قرار گرفته است. ساعت كار

ي - ضرور ي  لا    .  به كالاها و خدماتي گفته ميشود كه نيازهاي حياتي مشتري را تأمين ميكنند ، مانند دارو :كا
ي - ي اساس لا   . د كه نيازهاي اساسي مشتري را تأمين ميكنند ، مانند آب به كالا و خدمات گفته ميشو: كا
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س   - ك و ل ي  لا به كالا و خدماتي گفته ميشود كه مشتري براي تأمين نياز خود از روند عادي و يكنواخت توانـائي و                     :كا
يـشود بلكـه   درين مورد نيز بايد توجه داشت كه لوكس بودن يك كالا به خود كـالا مربـوط نم       . استعداد خويش بهره نميگيرد   

مثلاً ممكن است موبل و فرنيچر براي خانواده با درآمد كمتـر  .  و رفتار مشتري موجب لوكس شدن آن كالا خواهد شد    درآمد
  . يك كالاي لوكس محسوب گردد در حاليكه براي يك خانواده با درآمد بيشتر اين كالا يك كالاي عادي خواهد بود

ي   - م مو ي ع لا مات را افراد از طريق بازار تأمين نميكننـد بلكـه ايـن كـالا و خـدمت بطـور                    بسياري از كالاها و خد     :كا
مثلاً خدمات جمع آوري ذباله شهر، استفاده از پارك ها، دفاع ملي از جملـه كالاهـاي          . عمومي يا مشترك بكار گرفته ميشوند     

  . عمومي محسوب ميگردند
ي   - د سي ي سوب لا ي خود به ويـژه بـراي تـأمين عـدالت اجتمـاعي ،      در برخي كشورها دولت براي اعمال سياست ها   : كا

برخي از كالا هاي اساسي و مورد نياز عامه مردم را با قيمت هاي پائين تر از قيمـت هـاي موجـود در بـازار عرضـه ميكنـد و                        
  . مانند دادن كوپن، سهميه بندي هاو غيره . تفاوت بهاي آنرا از بودجه عمومي تأمين ميكند

د   - ر دا ان ي است لا اندرد به معناي معيار و نمونه است و كالاي اسـتاندرد بـه كـالاي گفتـه ميـشود كـه حـداقل                       است :كا
  . انتظارات مشتري در توليد آن تأمين شده باشد

رغوب     - م ا و ن رغوب  م ي  لا برخوردار باشـد بـه عنـوان       ) استاندرد(چنانچه كالاي از حد اقل هاي مورد انتظار مشتري          : كا
  . ير اين صورت كالاي نامرغوب خواهد بودكالاي مرغوب تلقي ميگردد، در غ

كيفيت    - ا  ي ب لا كالاهايكه نياز ها و رضايت مشتري را بيش از حد انتظار وي تأمين نمايد ، كالاي با كيفيـت گفتـه                 : كا
  . ميشود

   
  :تعريف خريد

دادن مـسئوليتها و    هـدف از كـاربرد ايـن واژه، نـشان           . واژه خريد عبارتي بسيار آشـنا در مـديريت و صـنعت اسـت             
  . گردد فعاليتهايي است كه منجر به تعيين احتياجات، انتخاب صحيح و دستيابي به قيمت مناسب مي

د خري ميت    :اه
عدم تهيه مواد  اوليه لازم، در زمان مورد نياز، به ميزان مطلوب و با كيفيت و قيمتمناسب منجر به كاهش چشمگير             

بنـابراين بيـشترين    . ة آن افزايش قيمت تمام شدة محصول نهايي توليد شده است          چرا كه نتيج  . گردد  سوددهي در صنعت مي   
  :تأثير و اهميت خريد زماني است كه با شرايط پنج گانه زير انجام پذيرد

  :تهيه مواد اوليه لازم
  ه قيمت مطلوب ب-5        با كيفيت بالا-4       از منبع مناسب-3        مقدار مورد نياز-2        در زمان مناسب-1

  
د خري داف    :اه

  :توان نام برد بطور كلي از اهداف زير، براي خريد مي
 تقويت، حمايت و پشتيباني مستمر و منظم از عمليات و فعاليتهاي سـازمان، بـه وسـيله رسـاندن مـواد اوليـه و                         -1

  .خدمات مورد نياز
  . نيروهاي عرضه و تقاضا انجام خريد به شكل آگاهانه، ضمن آشنايي دائمي از وضعيت و موقعيت-2
 انتخاب بهترين فروشندگان و تلاش براي برقراري ارتباطي خوب و مداوم با آنها، هر چند كه كيفيت اين ارتبـاط            -3

بيني بوده، و مسائل زيادي ممكن است بر آن تأثير بگذارد، بـا اينهمـه در ايجـاد و حفـظ ايـن                         در بيشتر موارد غير قابل پيش     
  .تا در شرايط حساس از رفتار حمايتي آنها در جهت ارائه خدمات لازم برخوردار گرديم.  مبذول داشترابطه بايد دقت كافي
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  . مطالعه و شناسايي منابع جايگزيني مطمئن، براي دستيابي به مواد مورد نياز در شرايط ضروري-4
اماً در گرو حمايتهايي است، كه از       گيرد، كه اين فعاليتها تم       در هر سازمان، فعاليتهاي متعدد و متفاوتي انجام مي         -5

بنابراين آشنايي كامل با نيازهاي ديگر قسمتهاي مؤسسه و ايجاد هماهنگي همه جانبه بـا آنهـا،             . رسد  بخش خريد، به آنها مي    
  .باشد يكي ديگر از اهداف اين بخش مي

ا كه اينان علاوه بـر انجـام    چر.  بخش خريد موظف است در امر آموزش و رشد و ارتقاء كاركنان لايق تلاش نمايد               -6
توان از آنان به عنوان مـديران         اي خواهند بود كه آينده مي       مسئوليتهاي محوله در بخش خريد، استعدادها و نيروهاي با تجربه         

  .سطوح بالاتر در مؤسسه استفاده كرد
توانـد    خـسارت مـي   هاي مربوط به كالا تا حد ممكن و اين            هاي خريد و به حداقل رساندن خسارت         كاهش هزينه  -7

  .ناشي از فرسودگي كالا، انقضاي مهلت مصرف و با سرقت باشد
  

د  خري ة  ان گ چ ن پن وازي م و  صول    ا
. ترديد، يكي از وظايف بخش خريد، تأمين نيازهاي موسسه به صورت مطلوب در جهـات سـودآوي بيـشتر اسـت                      بي

  :براي دستيابي به اين هدف رعايت موارد زير امري ضروري است
  : مطلوب كيفيت-1

. از يك ديدگاه به مفهوم مناسب بودن محصولات و كالا در جهت مقاصد تعيين شده است               » كيفيت مطلوب «عبارت  
البته علاوه بر قسمت خريـد، بخـش   . باشد اي خطير و حساس و بر عهدة مديران خريد مي           دسترس به كيفيت مناسب، وظيفه    

  . ت مورد نظر، با سازمان خريد همكاري خواهند داشتمهندسي و طراحي از خط توليد نيز، در رسيدن به كيفي
در چارچوب تهيه مواد مورد نياز در كيفيتي عالي، مدير خريد توليدكنندگان داخلـي و خـارجي و همچنـين نحـوة                      

در غيـر   . توليد آنان، آشنايي كامل داشته باشد، تا از اين طريق بتواند نسبت به خريدهاي لازم به صورت مطلوب عمل نمايـد                    
اي مـستقيم     موضوع ديگر اينكه كيفيت كالا همواره، با قيمت آن رابطـه          . اين صورت، منظور اصلي از خريد تأمين نخواهد شد        

  .دارد؛ بنابراين واضح است كه هر چند كيفيت مرغوبتر باشد، قيمت آن نيز بالاتر خواهد بود
اجنـاس بـا كيفيـت بـسيار مرغـوب و در      با توجه به اين صال، همانگونه كه انتخاب جنس نامرغوب خطاست، تهيـه          

  .نتيجه گران قيمت نيز، مقرون به صرفه نخواهد بود
  .به اين جهت، مديران خريد بايد با مطالعه دقيق بازار و اجناس مورد نياز سعي در تأمين احتياجات سازمان نمايند

  : مطلوبكميت -2
خريد به ميزاني   . باشد  ي سازمان و نيازهاي آن مي     انجام خريد در حجم مناسب، در گرو آشنايي كامل با تمام بخشها           

  .گردد هاي جاري شركت مي هاي انبارداري شده و يا منجر به راكد شدن بخشي از سرمايه اضافي، سبب افزايش هزينه
هاي جايگزيني در شرايط حساس و ايجاد و وقفه در            از سوي ديگر، خريد به ميزاني كمتر از نياز، باعث افزيش هزينه           

در اين ميان، مدير خريد بايد بـا برقـراري همـاهنگي لازم بـا واحـدهاي درون سـازمان از يـك طـرف و                   . گردد  وليد مي خط ت 
  .فروشندگان از طرف ديگر، با استفاده از تكنيهاي مخصوص، سعي در ايجاد اين تعادل نمايد

  : قيمت مطلوب-3
يطي كه مشخصات دو كـالاي مـشابه، يكـسان          به خصوص در شرا   . باشد  يكي از مؤثرترين عوامل در خريد قيمت مي       

» كمتـرين قيمـت   «اما بايد توجه داشت كه همـواره        . كند  باشد، قيمتپايين، نقش مهمي را در گزينش يكي بر ديگري ايفا مي           
بنـابراين، بـراي    . هم باشد، چرا كه قيمت كمتر ممكن اسـت كيفيـت مـورد نظـر را تـأمين نكنـد                   » بهترين قيمت «تواند    نمي

  :ه قيمت مناسب و معقول، رعايت اين موارد الزامي استدستيابي ب
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  تحقيق و مطالعه همه جانبه و گسترده در زمينه قيمتها در سطح بازار) الف
  اي صحيح، سالم و وسيع با فروشندگان و توليدكنندگان برقراري رابطه) ب
  : زمان مطلوب-4

ست كه معمولاً در سطح قيمـت، در وضـعيتها و           هدف از خريد، در وقت و زمان مناسب، كاهش تغييرات نامطلوبي ا           
مدير خريد، بايد با مطالعه مستمر و سفارش به موقع در زمانهاي متفاوت، كه عرضع و تقاضا در                  . دهد  زمانهاي متفاوت رخ مي   

توان مشاهده    يبازار دچار نوسان است، سازمان را از صدمات اين نوسانات برهاند، چرا كه اثر مستقيم آنها را در برنامه توليد م                    
  .كرد

  :منبع مطلوب-5
براي دستيابي به يك منبع مناسب، مدير خريد        . تعيين و تأمين منبع خريد، از جمله وظايف مهم بخش خريد است           

تـرين   هاي صحيح و مطالعات همه جانبه و عميق بوده تا بتواند از ميان فروشندگان بهتـرين و مطمـئن     بايد برخوردار از برنامه   
در اين بـاره آشـنايي مـدير خريـد بـا تـوان              . روشندگاني كه نسبت به تعهدات خود پايبند هستند را انتخاب كند          آنها، يعني ف  

توليدي و عملي توليد كننده، در جهت تأمين مواد در زمان مناسب و رعايت استانداردهاي مـورد نيـاز و همچنـين اطـلاع از                         
  .تواند در اختيار گيرد، امري الزامي است ري كه ميسابقه و تاريخ گذشته توليد كننده و نيز امكانات اعتبا

  

   
  

دها  خري ع    انو
   خريد برنامه ريزي شده - 1

  …و )  ماهه 6( پيش بيني شده از قبل ، در دوره هاي زماني قبل از آغاز فصل توليد ابتـداي سـال ، فصلي 
   خريد اضطراري - 2

قيماً تحويل درخواست كننده مي شـود و براسـاس تأييـد دريافـت كننـده ،                 برحسب درخواست از محل تنخواه گردان ، مست       
  .انباردار قبض انبار ، حواله انبار صادر نموده و در دفاتر ثبت مي گردد 

   خريد غير متمركز - 3
  خريد تخصصي . هر واحد مستقيماً مبادرت به خريد اقلام مورد نياز خود مي نمايد 

ا  زاي   نديهاي واقعي هر واحد تطبيق بيشتر با نيازم: م
عايب     سيستم گردش انبار و حسابداري بيشتر :م

   
  

ن ي آ وليتها سئ م و  د  خري ش  خ   :ب
راه . ترديد، هدف از سازماندهي بخش خريد، دستيابي به اهدافي است كـه در قـسمتهاي قبـل بـه آن پـرداختيم                       بي

د با ساير قسمتهاي سازمان بوده و نهايتاً انجام وظـايف زيـر             تحقيق و رسيدن به اين اهداف، ايجاد هماهنگي ميان بخش خري          
  :باشد مي

  

 بخش خريد موظف است، نسبت به خريدهاي ضروري سازمان، با عنايت به محدوديتهاي حاكم بر سيستم اقدام نموده؛ و در واقع نماينـده                        -1
  .باشد سازمان در اين زمينه مي

فاوت سازمان، و نيز نيازهاي مصرف كنندگان و به طور كلي واحد خريد موظـف اسـت دانـشي                   كسب اطلاعات دقيق، با توجه به نيازهاي مت       -2
  .جامع و فراگير در اين مورد داشته باشد
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 واحد خريد، نماينده مستقيم  و بلامنازع شركت در مذاكرات خريد و انعقاد قراردادهاست، بنابراين به هنگام بـروز هـر گونـه مـشكلي در                           -3
هـا و قراردادهـا، اطلاعـات جـامع و كـافي              به همين جهت، ضروري است كه از شرايط مـذاكره         . باشد  ي شركت مسئول مي   چارچوب قراردادها 

  .داشته باشد
  .باشند  مسئوليت تعيين منبع يا منابع خريد به عهدة واحد خريد است، لذا واحدهاي ديگر، تنها در حكم پيشنهاد دهنده مي-4
  . قيمتهاي موجود پرداخته و شرايط دقيق خريد و چگونگي اخذ ضمانتها را تعيين نمايدبخش خريد موظف است تا به بررسي-5

  

ن ي آ ارها عي م و  د  خري ش  خ ي ب ده ان م   :ساز
چرا كه هر تشكيلات سـازمان يافتـه، از         . در سازمان، بخش خريد نيز همانند ساير بخشها، نيازمند سازماندهي است          

علاوه بر آن، چنانچه بخـش خريـد را بـه    . كنند تر انجام وظيفه مي   آن نيز، راحت  تري برخورددار بوده و كاركنان        كارآيي افزون 
دقت سازماندهي نكرده باشيم، زمان و انرژي متنابهي به وسيلة مدير قسمت، براي حل مشكلات ناشـي از عـدم سـازماندهي                      

  .مطلوب، به هدر خواهد رفت
  :ت، شكل بگيردسازماندهي هر بخش خريد، با توجه به معيارهاي زير ممكن اس

  .سازماندهي براساس وظايف و نوع كاري كه بايد انجام گيرد) الف
  ارزشي كه كالاي مورد نياز، براي ما دارد) ب
  .كميت مواد خام و قطعاتي كه بايستي خريداري گردد) ج
  .طور ميزان تخصص اين افراد كاركناني كه در واحد خريد مشغولند و همين) د

   
ري خ ع  وا لاان ا ك   د 

و سفارشـات خـارجي   ) خريـد داخلـي  ( عمليات خريد اجناس توسط واحد بازرگاني به دو قسمت تـداركات داخلـي       
  .شود شود كه به طور مختصر در خصوص هر يك از آنها بحث مي تقسيم مي) خريد خارجي(

  
  خريد داخلي

ريد اقدام به خريد اجناس طبـق       در مرحله خريد داخلي، مامور خريد طبق دستور و با توجه به مشخصات موضوع خ              
دهد تا پس  نمايد به انبار تحويل مي مندرجات برگ سفارش خريد و يا در خواست خريد كالاا نموده را كه چه را خريداري مي         

  .از بررسي و تاييد صحت آنها  مطابقت با برگ در خواست خريد، رسيد انبار صادر شود
دهد تـا     گيرد و آن را به واحد بازرگاني تحويل مي          ندگان كالا تحويل مي   از طرف ديگر مامور خريد فاكتور را از فروش        

سپس به همراه مدارك انبار و برگ در خواست خريد كالا يا برگ سفارش خريـد بـه                  . هاي مندرج در آن را تاييد كنند        قيمت
  .گردد ميامور مالي جهت اقدام به پرداخت بهاي كالاي خريداري شده و درج در حسابها و دفاتر ارسال 

يعنـي تعيـين   . است مشخص گرديد) حسابداري(بنابراين آن چه كه مربوط به روابط اين قسمت يا انبار و امور مالي    
  .نحوه خريد، نحوه پرداخت، خريد و ارسال و تاييد مدارك

  خريد خارجي
ي گـردد واحـد     در مورد اجناس و كالاهائي كه بايد از طريق گشايش، اعتبـار يـا ثبـت سـفارش از خـارج خريـددار                      

بازرگاني با دريافت برگ در خواست خريد كالا و گذراندن مراحل تصويب براي خريد از هيئت مـديره شـركت اقـدام خواهـد                        
  .نمود

هاي قبلي را در نظر گرفته و با توجه بـه زمـان لازم بـراي تاخيرهـاي احتمـالي                      در اين مورد انبار بايد وضع سفارش      
  .ر خواست خريد كالا نمايدمدتي زودتر اقدام به صدور برگ د
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گرچه در اين باره به حداقل موجودي كالا در انبار توجه خواهد داشت ولـي بايـد موضـوع يـاد شـده در فـوقرا نيـز                            
  .فراموش نكند

 مزاياي خريد داخلي و خريد خارجي 

ي خل دا ع  اب من د از  خري ي  زايا    :م
  .سرعت در تامين كالا  -1
  . كاهش هزينه هاي حمل و نقل  -2
  . تشويق توليدكنندگان داخلي  -3
  . توسعه اقتصادي كشور  -4
  . جلوگيري از خروج ارز از كشور  -5
   

ي  ج خار ع  اب من د از  خري ي  زايا   : م
  . رفع نيازمندي هاي ضروري به خصوص كالاهايي كه در داخل توليد نمي شوند  -1
  . امين الگو و نمونه براي توليدات داخلي ت -2
  . ايجاد امكان صادرات كالا به كشور فروشنده در مقابل واردات اجناس آن كشور  -3
  .آگاهي از فن اوري و پيشرفت صنعتي ساير كشور ها  -4
  

  :در هر حال اعمالي كه از طرف انبار بايد صورت گيرد عبارتد از
بـراي هـر سـفارش      .  ميزان موجودي كه كالا بايد در آن موعد به انبـار برسـد             صدور برگ در خواست خريد و تعيين      

  .اي تشكيل دهد و شماره سفارش را از واحد بازرگاني دريافت نمايد خارجي در انبار پرونده
  .)از فرم مخصوص استفاده كند. (براي هر سفارش يك كارت پيگيري تشكيل دهد

ه اطلاعات و مدارك لازم را از واحد بازرگاني مطالبه نمايد تا اگر احيانـاً               اي يك بار در مورد سفارشهايي كه شد         هفته
كند براي ثبت در كارتهـاي پيگيـري سفارشـها و كارتهـاي مشخـصات كـاردكس                   قصوري از سوي واحد بازرگاني دريافت مي      

  .بلافاصله استفاده كند
  

د خري لاعات  ط    ا
هـر يـك از     . رود  ية سيستم اطلاعـاتي مناسـب بـه شـمار مـي           هاي پا    تبادل اطلاعات بين اجزاء و واحدهاي سازمان      

تواند در عملكرد بخش خريد مثمر ثمر واقع گردد لذا بخش خريد  هاي كارخانه يا مؤسسه داراي اطلاعاتي است كه مي     قسمت
ا از محيط   هاي يك مؤسسه ي     بايد از كليه قسمت     نيز همانند هر سيستم ديگر محتاج به اطلاعات دقيق و به موقع است كه مي              

  . خارج از مؤسسه به اين بخش برسد
  :توان به سه دسته تقسيم نمود رسد را مي اطلاعاتي كه به بخش خريد مي

  .رسد به بخش خريد مي) محيط خارج ( ـ اطلاعاتي كه از بيرون ) الف
  .رسد هاي مؤسسه مي ـ اطلاعاتي كه از بخش خريد به قسمت) ب
  .شود ه بخش خريد داده ميـ اطلاعاتي كه از داخل مؤسسه ب) ج
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ز ك ر م مت ر  ا غي و ي ز  ك ر م مت د    :خري
اهم اين عوامل عبارتند از ميزان يا ارزش كالاي مـورد           . دهي نيروهاي خريد عوامل متعددي دخالت دارند        در سازمان 

ئوليت واحـد وكاركنـان     نياز شركت، تعداد نيازمندي و پرسنل يا كادر موجود و مورد نياز در تداركات و درجـه تخـصص مـس                    
  . . . تداركات و نحوه اداره امور قسمت تداركات و 

هاي متعدد متفاوت است گاهاَ مدير تداركات زير نظر مديرعامل است             ساختار سازماني و جايگاه تداركات در سازمان      
ط خود مديرعامل تحقق هاي كوچك اين امر توس و گاهي تداركات زير نظر يكي از اعضاء هيئت مديره است و حتي در شركت

  .گيرد يابدو اين كار با همكاري متخصصين امر بازرگاني و بازاريابي و بانك و بيمه و ترخيص صورت مي مي
  

  :شود آيد چرا كه فوايد زير از آن ناشي مي خريد معمولاَ به صورت متمركز به عمل مي
  .ـ ايجاد تخصص در انجام دادن خريدها

  . نياز و حجم و بالاخره امكان دريافت تخفيف مقداريآوري نيازها و افزايش ـ جمع
  .هاي انبارداري ـ كنترل بهتر انبارها و در نتيجه كاهش هزينه

  . جويي در نيروي كار مربوط به خريدها ـ صرفه
  .هاي مربوط به خريد جويي در هزينه ـ صرفه

  
 و كارخانجات متعدد نيازمند، خريدها به ها به دليل مزاياي فوق حتي الامكان و در صورت دور و متفرق نبودن بخش 

نمايد لذا  اما دفتر مركزي نسبت به خريدهاي مشابه كارخانجات يا نيازمندان به كالا اقدام مي   . گيرد  صورت متمركز صورت مي   
خريدهاي متمركز در صورتي مفيدتر خواهد بود كه نيازها مشابه باشد امـا بـا ايـن وجـود در صـورت پراكنـدگي جغرافيـايي                       

ها ممكن است خريدها بـه صـورت غيـر            كارخانجات متعدد يك شركت، يا غير مشابه و يا تخصصي بودن هر قلم از نيازمندي              
متمركز انجام گيرد عدم تمركز ممكن است دربعضي موارد خلاقيت و علاقه و تخصص و آموزش را در واحدهاي متفرق و يـا                       

  گردد ز مفيدتر و مؤثرتر واقع ميتابعه بالا ببرد لذا گاهاًَ نيز از خريدهاي متمرك
  
 

كات دار ي ت ان م ن ساز و ر ي ب لاعات ط ع ا اب   : من
هايي كه جهت شناسايي منابع  اهم روش. شود هاي متفاوتي متوسل مي يابي به منابع خريد به روش واحد تداركات يا خريد جهت دست

  :باشد عرضه كالا يا فروش آن وجود دارند به شرح زير مي
هـا و     هاي كشورهاي بيگانه در داخل كشور و مشاوره با مـشاورين بازرگـاني آن               خانه  ه به سفارت  از طريق مراجع  ) الف

هـا    ها و مؤسساتي كه عرضه كننده آن        ها و ياليست مواد يا قطعات و كالاهايي كه نيازمنديم همچنين شركت             دريافت كاتالوگ 
  . باشند مي

فت البته بايد توجه داشت ارتباطي بين شـركت رقيـب و            توان به منابعي دست يا      هاي مشابه مي    از طريق شركت  ) ب
  .شركت تأمين كننده مواد و كالا از قبل وجود نداشته باشد

كننـده نيازهـاي    هاي طرف قـرارداد و تـأمين   از طريق سوابق موجود در شركت و تهيه فهرست و وضعيت شركت    ) ج
  .دي و موجودي آنانمادر قبل و مقايسه و تجزيه و تحليل وضعيت اعتباري و توان تولي

  .از طريق مراجعه به اطاق بازرگاني و تهيه ليست اقلام صادراتي و صادركنندگان طرف قرارداد خود) د
از طريق منابع داخلي و حمايت از صنايع داخلي و بوجود آوردن و تحقق بخشيدن به اصـل خـود كفـايي كـه در                 ) ه

  .حال حاضر از اهميت بسزايي برخوردار است
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ره ك ذا   : م

هاي مورد نياز انجـام گيـرد و ايـن عمـل قـسمت                هايي در خريد    مذاكره عملي است طبيعي كه بايد به صورت حرف        
كند، بايد با قدرت كامل نسبت بـه كيفيـت فروشـنده و عادلانـه                 اعظم وقت و انرژي يك مسئول خريد را به خود مشغول مي           

تنها بهترين خريد نخواهد بود بلكـه بايـد سـعي كـرد بعـد از                البته پرداخت قيمت پايين     . بودن قيمت صريحاً اظهار نظر شود     
ترين قيمت نسبت به بهترين خريد اقدام شود لذا بايد در             هاي لازم در مورد كيفيت و مشخصات فني با پرداخت پايين            بررسي

  .توجه شود. . . خريدها به اصل قيمت و كيفيت و 
در مورد محيط فروشنده داشته باشد تا با بـه كـار بـردن ايـن      خريدار جهت مذاكره با فروشنده بايد اطلاعات كافي       

  .اطلاعات كارايي بهتري را در انجام مذاكرات بوجود آورد
  :زني خريدار و فروشنده كنندة ماهر و عوامل مؤثر بر چانه هاي مذاكره و خصوصيات مذاكره تعريف، اهداف و تكنيك

مذاكره يـك   .  رسيدن به يك توافق در معاملات بازرگاني است        ني جهت   مذاكره به معني گفتگو بحث يا چانه      : تعريف
گيرد تا به يك  ريزي، ارزيابي، مرور و تجزيه و تحليل است كه به وسيله خريدار و فروشنده مورد استفاده قرار مي  فرآيند برنامه 

  .شود اري و بازرگاني ميهاي عمليات تج توافق و مصالحه قابل قبولي دست يابند اين موافقيت و تفاهم شامل كلية جنبه
در . بايستي يك طرف بازنـده باشـد و يـك نفـر برنـده تفـاوت دارد                   بنابراين مذاكره با جنگ و رقابتي كه در آن مي         

البته نه به طور مساوي بلكه طرفي كـه مهـارت بيـشتري دارد              . آورند  مذاكرات موفقيت آميز هر دو طرف چيزي را بدست مي         
  : برد پاداش بيشتري مي

  : فاهدا
 مشخص) با كيفيت مناسب ( يابي به قيمت مناسب براي جنس  دست.  
  به موقع كارش را انجام دهد) عرضه كننده ( تأكيدي است تا فروشنده.  
 العاده بر قرارداد انجام يافته اعمال كنترلي فوق .  

كننـدگان    ر بـا تهيـه    واداشتن و ترغيب نمودن تهيه كننده به حداكثر همكاري خريدار و توسعه روابط سالم و مستم               
  .دار قيمت منطقي و منصفانه بايد به وسيله تجزيه و تحليل هزينه يا قيمت تعيين شود صلاحيت

خريداران بايد توجه داشته باشند كه انجام به موقع كار يا تحويل به موقـع كـالا بـر مبنـاي جـداول تحـويلي حـائز                           
ها مطمئناً تـأخيراتي را در        كننده و توان تأمين تعهدات آن        تهيه اهميت بسيار است زيرا عدم برخورد صحيح با ميزان تعهدات         

  .گردد تحويل مورد قرارداد موجب مي
اي كـه بـا ظرفيـت موجـود      كننده كننده با دفتر بزرگ ثبت سفارشات قادر نيست سفارشات را با دقت تهيه             يك تهيه 

هـايي موجـود در       العاده بايد گفت كه نارسائي      ترل فوق در خصوص مورد كن   . بندي يا تسزيع نمايد     توليد را در توان دارد جدول     
  .تواند عمليات مؤسسه خريداري كننده را مختل نمايد كننده مي كرد تهيه عمل

هايي از قبيل ظرفيت و سطح فعاليت فروشنده سطوح استعدادهاي علمي، احتياجات      ها بعضي مواقع د رزمين      كنترل
  .باشند   و نوع كاري كه به طور فرعي در قرارداد گنجانده ميها و ميزان مربوط به آزمايش ويژه دستگاه

اين همكاري از طريق سياسـت سفارشـات        . آورد  در مورد نكته همكاري مستمر بايد گفت كه همكاري، همكاري مي          
  .د دارندكنندگان خوب انتظار احترام، روابط كاري مطلوب از مشتريان خو آيد اضافه بر اين تهيه بيشتر در آينده به دست مي

كنيك ره ت ك ذا م ي    : ها
ابزارهاي كار مذاكره هستند اين ابزار در دست يك فرد ماهر سلاح پر قدرت و در                ) ها    تاكتيك( هاي مذاكره     تكنيك

  : هاي آن به شرح زيرند دست فرد متبدي دام خطرناك و احمقانه است نمونه
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تـرين    اي متمركـز هـستند، يكـي از مـشكل           يـژه كليه مذاكرات بر موضوعات و    : دهي مطالب و موضوعات     سازمان) 1(
كه اطراف اين  گيرد و سپس حصول اطمينان از اين وظايف مذاكره تشريح كامل موضوع است كه در جلسه مورد بحث قرار مي

  .دهي موضوع مسئلة مهمي است موضوعات محدود است لذا سازمان
تـوان از     آميـز مطالـب زيـادي را مـي          ات موفقيـت  هـاي مـذاكر     در مورد تكنيـك   : هاي كارگري   آشنايي با اتحاديه  ) 2(

  .كنند ريزي كامل و جلسات مقدماتي مذاكرات تأييد مي ها بر اهميت برنامه هاي كارگري آموخت، اتحاديه اتحاديه
قبل از شروع مذاكره بايد خريدار كاملاً مطمئن باشـد كـه نماينـدگان              : اطمينان يافتن از اختيارات طرف مقابل     ) 3(

در صـورت شـك و ترديـد        . باشـند   رت كامل قانوني براي عقد قرارداد و امضاء براي شـركت فروشـنده را دارا مـي                فروشنده قد 
  .بايستي با مقام رسمي شركت فروشنده مذاكره صورت گيرد

كننـده را در حالـت     باشد خريدار بايد تهيه     يك حمله كننده خوب بهترين مدافع مي      : حفظ نگهداري ابتكار عمل   ) 4(
  . ديگر نگه دارد و مستمراً او را در موقعيتش توجيه كند اي بعد از نكته مواجه كردن نكتهدفاعي با 

زماني كه كنترل خلـق و خـوي از دسـت فـرد خـارج               : كارگيري موضوع در جاي مناسب      تغيير جهت دادن و به    ) 5(
ن مواقعي يك لطيفه يا يك حكايت يا        كند در چني    اش را از موضوع دور مي         شود، مذاكره كننده با تجربه سريعاً جهت توجه         مي

كننـدگان    كند كه شركت    اين موضوع بيشتر وقتي بروز مي     . باشد  يك چاي و قهوه عامل مؤثري در برطرف كردن عصبانيت مي          
  .ترين است دانند چه موقعيتي براي طرف ديگر آزاردهنده در مذاكره مي

توانـد پيـشرفت و رونـد         بندي صحيح مـي     ؤلات و زمان  مذاكره كننده با رديف كردن س     : ارائه سؤالات منظم شده   ) 6(
كننـده    تواند با توسل به زور و در عين حال حضور ذهن، به موقعيت تهيه               مذاكره را كنترل نمايد با يك سؤال محسوس او مي         

نيك سؤال  تكنيك پاسخ دادن مناسب به اندازه تك      . تواند به طور مؤثر از موقعيت خود دفاع كند          حمله كند و مشابه همين مي     
پاسخ صـحيح پاسـخي     . داند چه زماني بطور واضح پاسخ دهد و چه زماني مبهم            مذاكره كننده مي  . كردن مناسب اهميت دارد   

. هاي كوتاه مدت مذاكره كننده را تقويت كرده و به پيش برد يا به استراتژي درازمـدت وي كمـك نمايـد                       است كه يا تاكتيك   
در . سات مذاكره كلاس درس نيست كه پاسخ صـحيح نمـره بـالاتري داشـته باشـد                كند كه جل    مذاكره كننده موفق درك مي    

مذاكرات، هدف آن است كه موضوعات مورد نظر فروشنده كنكاش گردد و تا جايي كه ممكن است درك شود كه او تا به چه                        
درجه . باشند هاي غلط مي خهاي دقيق بعضي مواقع پاس    براي اين منظور پاسخ   . حد تمايل به مانور دادن بر روي موضوعي دارد        

  .گردد هاي هر مذاكره مشخص مي صحيح و دقت با استفاده از موقعيت
به هنگـام   . برد، خريدار بايد بگذارد آنها حرف بزنند        فروشنده كلاًَ از صحبت كردن لذت مي      : شنونده خوبي بودن  ) 7(

توانـد آنهـا را از طريـق مـذاكره            ار هرگز نمي  كند كه يك خريد     حرف زدن فروشنده اغلب براي خودش امتيازاتي را مطرح مي         
گوش دادن و تشخيص نياز اساسي يك فروشنده و كلمات انتخابي او براي صحبت كردن و تن صدا و حركت بدن         . كسب كند 

  .هاي زيادي را در موقعيت مذاكرات براي خريدار به دست دهد تواند سررشته مي
ها يعني آنهايي كـه بـه دنبـال روابـط مناسـب و مـستمر و                    شركت براي اكثر : رعايت و ملاحظه كردن فروشنده    ) 8(

ارضاء كردن روحيه و نيازهاي روحي فروشـنده هـيچ          . شود  باشند يك تكنيك منطقي و تؤام با ملاحظه توصيه مي           سودآور مي 
 سـبب نگـردد كـه       گيرد ولي بايد توجه داشت كه دادن امتياز روحي زياد به فروشـنده              امتيازي را در مذاكرات از خريدار نمي      

  .هاي او گردد خريدار ناخودآگاه تسليم خواسته
اي   به عنوان يك استراتژي يك مذاكره كننده موفق به طور دوره          ): از دست ندهيد  (هرگز چيزي را كنار نگذاريد      ) 9(

ي را از   گذرد كه فروشنده وي را به قبول يكي از پيشنهادات سوق دهد اين بدين معني نيـست كـه مـذاكره كننـده چيـز                          مي
دهد بلكه هميشه انتظار دارد هر امتيازي كه از طـرف فروشـنده ارائـه شـده را                    او هرگز چيزي را از دست نمي      . دهد  دست مي 
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تلفيق نمايد و در جريان تبادل نظرها مذاكره كننده موفق امتيازات كمتري را از رقيب خود كه كمتر موفق بوده است كـسب                       
  .آيد ادل نظر، يك موفقيت كه نزديك به موضوعات مورد نظر طرفين است به دست ميبا ادامه اين جريان تب. نمايد مي

داننـد كـه منتهـي بـه          اي مي   آميز را مذاكره    هاي مذاكره موفقيت    بعضي: شود  منابع به طور مساوي تقسيم نمي     ) 10(
منـد     قرار گرفتـه اسـت بهـره       تقسيم مساوي امتيازها گردد گرچه هر دو طرف از يك قرارداد كه به طور مناسب مورد مذاكره                

برند به عنوان اصلي كلي درصد بيشتر از منابع يـك قـرارداد بـه طـور       از آن بهره مي50 ـ  50شوند ولي به ندرت به طور  مي
  شود طبيعي نسيب فرد ماهرتر مي

ماهر ده  كنن ره  ك ذا م صيت  صو   :خ
  .خوردار باشدـ فرد مذاكره كننده به تنهايي از تجربيات تجاري وسيع و مهارت كافي بر

داند كـه چگونـه       او مي . گيرد  ـ او اطلاعات و دانش كاري خوبي را كه از كليه عمليات تجاري كسب نموده به كار مي                 
  .ابزارهاي مديريت، حسابداري، روابط انساني، اقتصادي و حقوق تجاري را به كار گيرد

د كه هماهنگ كننده يك گروه نامتجـانس از         دان  ـ او به نقش خود در زمان هدايت يك گروه مذاكره آگاه است و مي              
رود موضوعات مشابه را از ديدگاه متفاوت مد نظر قرار دهند لذا او بايستي اين نظريات  متخصصين مختلف است كه انتظار مي    

دهد، دو نقش اساسـي را        او بر حسب خريدي كه انجام مي      . (مختلف را در جهتي هدايت كند كه به هدف مذاكره متنهي شود           
باشد دوم او در رأس يك گروه يا تيم مختصص كـه بـه نماينـدگي از طـرف            كند اول او تنها مذاكره كننده خريدار مي         فا مي اي

  ).كند لذا در حالت دوم مدير مذاكره كنندگان است كنند عمل مي خريدار در مذاكره شركت مي
هـايي تـشكيل دهـد و         در است كنفرانس  او قا . خرد مطلع است    هاي مذاكره و محصولاتي كه مي       ـ او در مورد تكنيك    

متخصصين را به صورت يك تيم فعال و هماهنگ به صورت يك پارچه درآورد، علاوه بر مجرب بـودن و داشـتن تحـصيلات،                        
هاي استراتژيكي را بـسط و        مذاكره كننده موفق، در قضاوت نيز قاضي خوبي است او با تركيب مهارت آگاهي و قضاوت، برنامه                

  .دهد توسعه مي
ره ك ذا م در  ده  وشن ر ف و  ر  دا ري خ ن  وا ر ت ر ب ؤث م مل    :عوا

  :زني بستگي به سه عامل عمده دارد قدرت فروشنده در تمايل به چانه
  .علاقه و تمايل فروشنده براي قرارداد )١(
 .اطمينان فروشنده از بدست اوردن قرارداد )٢(

 .مدت زمان موجود براي مذاكره )٣(

شود ولي وقتي فروشنده  تر مي  زدن او قويت كمتر باشد، موفقيت چانههر چه نياز يا خواسته فروشنده به يك قرارداد 
 موفقيت چانه زدن او به طور قطع  اي ببيند، خود را در يك ركود و سرماخوردگي عمومي يا در يك درماندگي صنعتي يا حرفه

روشنده با چه فوريتي قرارداد را      شود لذا خريدار بايد از منابع گوناگون اطلاعات لازمه را در مشخص كردن اينكه ف                تضعيف مي 
هاي او كمتر از رقباي وي مي باشد يا از نظر تكنيكـي نـسبت بـه                   اگر فروشنده متوجه شود كه قيمت     . خواهد بدست آورد    مي

در چنـين حـالتي   . باشـد  كند كه شانس او براي عقد قرارداد قريب به يقـين مـي        گيري مي   ديگران ارجحيت دارد، يقيناً نتيجه    
فتن از او كار مشكلي است و بعضي مواقع براي خريدار تنها يك راه انتخاب وجود دارد آنهم قبول كردن شرايط تهيه امتياز گر

كوتاهي زمان . تواند تمديد نمايد كه در جستجوي منابع ديگر خواهد بود اگر خريدار در چنين موقعيتي گرفتار شد مي. كننده
فروشـنده از فرصـت     . كنـد   و برعكس توان چانه زدن فروشنده را قوي مي        . هدد  به طور جدي توان مذاكره خريد را كاهش مي        

  .بهره برده و شرايط خودش را در آخرين دقايق كه خريدار تحت فشارهاي مختلف براي عقد قرارداد است به او تحميل نمايد
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د ر دا زير  ي  مل اساس ه عا ه س ي ب گ ست لاً ب و م ع م ر  دا ري خ ن  د ز ه  چان درت    :ق
  .ت در بين تهيه كنندگان بالقوهوسعت و ميزان رقاب )١(
 .كفايت تجزيه قيمت يا هزينه )٢(

 .اطلاعات كلي ديگري كه براي مذاكره لازم است )٣(

رقابت هميشه زماني كه تعـدادي از فروشـندگان     . كند  وجود رقابت بين تهيه كنندگان موقعيت خريدار را تقويت مي         
همچنـين در زمـاني كـه       . رقابت را تـشديد نمايـد      خريدار بايد كند لذا شدت پيدا مي رقيب مشتاقانه تمايل به سفارش دارند، 

هـا    قرارداد اوليه براي قسمتي از ظرفيت توليد تهيه كننده به جاي يك محصول تمام شده بسته شود تجزيه و تحليل هزينـه                     
گذارد تا اينكـه      يداراي اهميت خاصي است، در اين موقعيت مذاكره كننده، منطقي بودن پيشنهاد تهيه كننده را در ميان نم                 

در قراردادهاي جاري، تجزيه و تحليل قيمت جهـت         . هايي كه وجود دارد، صورت گيرد       تجزيه و تحليل دقيق براي همه هزينه      
روي هم رفته مبلغ هزينه، قيمت و اطلاعات مـالي   . كند  اطمينان دادن به خريدار كه قيمت عادلانه و منطقي است كفايت مي           

در ضمن اطلاعات بيشتري كه مذاكره كننده     . آميز داشته باشد    باشد تا يك مذاكره موفقيت      دار مي ترين شانس براي خري     بزرگ
آورد موجـب تقويـت موقعيـت         شود بدسـت مـي      در مورد تئوري و تمرين موقعيت مذاكره فروشنده و محصولي كه خريده مي            

چگـونگي اسـتعمال،    (شـود     خريـداري مـي   يك مذاكره كننده بدون اطلاعات كامل از محـصولي كـه            . گردد  مذاكره كننده مي  
كـاملاً  ...) باشد و  تواند جانشين آن شود و نيازهاي آتي كمپاني براي محصول چه مي         متدهاي متناوب توليد، چه محصولي مي     

باشد و همچنين اگر مذاكره كننده همه جزئيات پيشنهادات فروشنده را تجزيه و تحليـل و مطالعـه نكـرده                      ناتوان و عليل مي   
آگاهي از شرايط اقتصادي در بازار براي محصول مورد بحـث نيـز عامـل مهـم در آمـادگي خريـدار                      .  ناتوان و عاجز است    باشد
  :باشد اما مذاكرات قيمت نسبت به مذاكرات هزينه داراي حداقل سه تفاوت اساسي مي. باشد مي

  .تري نياز دارد ـ مذاكرات قيمت به زمان مذاكره كوتاه
  .طلبد يكي را به ندرت ميـ حمايت متخصصين تكن

  ).گذاري بر مبناي هزينه باشد مگر قيمت(آيد  اي بدست مي تر از اطلاعات هزينه گذاري راحت ـ اطلاعات قيمت
گـذاري    هاي تجاري و مشتريان رقيب منابع عـالي بـراي اطلاعـات قيمـت               انتشارات دولتي، انتشارات تجاري، ژورنال    

هاي عادي قيمـت را       گذاري و هزينه    ها و اطلاعات قيمت     ها، كاتالوگ   توانند ليست قيمت   هستند كه خريداران از طريق آنها مي      
  :تواند دو اصل مهم را معين كند فراهم كند و لذا اطلاعات مشتريان رقيب خريدار مي

  ).قابل رقابت بودن يا نبودن(اول طبيعت بازار 
  .شود دوم دامنه علاقه مشتري در اين خريد مشخص مي

   
  

  :قراردادهاي خريد و مفاد قراردادها
شـود و حـدود وظـايف،         هايي است كه پس از انجام مذاكره ميان خريدار و فروشـنده منعقـد مـي                 قرارداد متن توافق  

ها از طريـق قـرارداد مـشخص     كند لذا تمام وظايف و مسئوليت ها و ريسك هر يك از طرفين قرارداد را مشخص مي        مسئوليت
يابد كه دو طرف قرارداد در يك معامله اتفـاق نظـر              قرارداد زماني تحقق مي   .  امكان بايد گويا و روشن باشند      گردد و تا حد     مي

داشته باشند و به طور كلي زماني كه مفاد يك طرف تماماً از سوي طرف ديگـر قبـول شـد قـرارداد منعقـد و معاملـه انجـام                              
داد به قوانين موجود در كشورهاي ديگر بستگي داشته و با رعايت آن             گاهاً قبول يا عدم قبول بعضي از مفاد يك قرار         . شود  مي

شود و تنها زماني كه مبلغ قرارداد قابل  شود در معاملات روزمره و كوچك معمولاً قراردادي امضاء نمي موارد قرارداد منعقد مي
  :يعني بايد مشخص شود كهشود  توجه و يا مدت قرارداد طولاني و يا شرايط خاص مدنظر باشد قراردادي منعقد مي
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  .چه كسي مسائل و مسئوليت حمل را به عهده خواهد گرفت) الف
  .بندي را پرداخت خواهد كرد هاي بسته چه كسي هزينه) ب
هاي موجود بر عهده چه كسي يـا كـدام            هاي صدمات احتمالي تخليه مجدد يا بارگيري به علت محدوديت           هزينه) ج

  .طرف معامله است
المللي هدف اصلي مفاد قرارداد و اختصارات بازرگاني مشخص كردن وظايف فروشنده است تـا                  بين در آداب و رسوم   
  :توان در ذيل نام برد در اين رابطه دو وظيفه عمده را مي. كالا به خريدار تحويل شود

ي )١( صل ه ا ف ظي  .شودها معين  ها، تعهدات در برابر هزينه و چگونگي پرداخت هزينه  يعني اينكه حدود مسئوليتو

ي )٢( رع ف ظايف   : وظايف دريافت مجوزهاي صادراتي و يا وارداتيو

  .ـ مشخص كردن اسناد و نحوه اخذ آنها
  .ـ مشخص كردن بيمه و نوع آن

  .ـ وظيفه مطلع كردن طرفين قرارداد از اقدامات هر يك
  .بندي كالا ـ روشن كردن نحوه و چگونگي بسته
  .هاي لازم ـ وظيفه پرداخت و يا انجام بازرسي

   
  

 انواع بازارهاي موجود در اقتصاد

  :انواع بازارها
   بازار رقابت كامل     )1
   بازار انحصار كامل     )2
   بازار رقابت انحصاري     )3
   بازار انحصار چند جانبه     )4
  تغير بازار نهاده هاي م     )5

  

مل     )1 كا رقابت  ر  ازا خريداران . اين بازار كاملاً غيرشخصي مي باشد و رقابت بين عرضه كنندگان در بازار وجود ندارد    : ب
به عنوان يك مفهوم نظري در اقتصاد اين درست عكس مفهومي است كـه در               .نمي كنند     رقابت متقابلي بين خود احساس      

  .واقعيت وجود دارد
ر      )2 صا ح ر ان ازا مل ب رقباي مستقيم رقبـايي    . انحصار كامل وقتي وجود دارد كه فقط يك توليد كننده در بازر باشد            :كا

به مفهوم مشهور يا به مفهوم تكنيكي وجود ندارد با اين همه سياستهاي انحصارگر ممكن است بوسيله ي رقابت غيرمستقيم                    
اگـر  (بتاً خوبي هستند و نيز از راه تهديد رقابت بـالقوه            تمامي كالاها براي پول مصرف كننده و كالاهايي كه جانشين هاي نس           

  :براي تحقق انحصار كامل فروش بايد دو شرط زير برقرار باشد. محدود شود) امكان ورود به بازار داشته باشد
د)الف ر تنها باش ازا در ب ده  كنن ه  ض د) ب        . عر ه باش داشت د ن جو و ده  ه ش ض ي عر لا كا ي  را ي ب ك دي ز ن ن شي جان  .  

  

  : انحصار عبارتند ازمنابع
 كنترل بر عرضه مواد اوليه و نهاده  
 خصوصيات فردي  
 انحصار از طريق ثبت اختراع  

http://azareghtesad.parsiblog.com/355526.htm
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 در هزينه تأسيس يك كارخانه كارآمد  
  فرنشيز(حق مخصوص(  
  
ي  )3 صار ح رقابت ان ر  ازا  به خاطر اختلاف در محصول توليدي فروشنده مقداري كنترل روي قيمت كالاي مورد نظر : ب
در هر حال وجود تعداد زيادي جانشين نزديك به هم به طور .  اين جهت مواجه با تقاضايي با شيب منفي مي باشد        داشته و از  

اگـر بنگاههـا بـه صـورت        . جدي قدرت انحصاري وي را محدود كرده و موجب مي شود تقاضايش داراي كشش بالاتري باشد               
مت پايين منحني تقاضا، با كشش بالاتر خود حركت مي كنند           فردي در بازار رقابت انحصاري قيمت خود را پايين آورند به س           

و فروش خود را به طور عمده افزايش مي دهند، در حالي كه تمامي بنگاههاي موجود در صنعت به طـور همزمـان قيمتهـاي                
  .خود را پايين آورند فروش هر بنگاه به ميزان كمتري افزايش مي يابد

  
ه     )4 جانب د چن ر  صا ح ر ان ازا اگـر  . است كه در آن چندين بنگاه كالايي همگن، يا غيرهمگن بـه فـروش برسـاند               بازاري  : ب

كالاهايي كه بنگاهها به فروش مي رسانند همگن باشد، بازار خالص است و اگر غيرهمگن باشند بازار ناخـالص اسـت در ايـن                        
كـه يـك توليـد كننـده انحـصارگر كامـل            بازار توليدكنندگان نه بسيار زيادند كه نقشي در بازار نداشته باشند و نه بسيار كم                

وابستگي متقابـل رفتـار اقتـصادي بنگاههـاي توليـدي بـه             . باشند، آن چيزي كه مهم است وابستگي متقابل بين بنگاههاست         
در بازار رقابت انحصاري تكيه ي بحث بر روي تمايز و تنوع توليـدات و               . يكديگر مركز ثقل بحث هاي انحصار چندجانبه است       

 سختي ورود به بازار مي باشد، درحـالي كـه درانحـصار چندجانبـه محوربحـث عكـس العمـل هـاي اسـتراتژيك             يا سادگي يا  
بنگاههاي توليدي مي باشد و در بازار انحصار چندجانبه رقابت هاي غيرقيمتي مانند رقابت هاي تبليغاتي، رقابت براي متنوع                   

ود بنگاه به توليد ساير بنگاهها نيز بستگي دارد، بنـابراين در            در بازارهاي قبلي س   . كردن كالاها به صورت شديدي جاري است      
  .بازار انحصار چندجانبه رقابت شخصي وجود دارد، رقابت شخصي وقتي به وجود مي آيد كه بنگاهها از هم تأثير بپذيرند

ر    )5 غي مت ي  ده ها ر نها ازا مقادير فروخته شـده از مبلـغ    به طور كلي بازار نهاده تفاوتي با ساير بازارها ندارد، قيمتها و : ب
اما تفاوتهاي مهمي نيز وجود دارد، اول آنكه در جانـب تقاضـاي بـازار بـه مـصرف كننـدگانف                     . تقاضا و عرضه تعيين مي شود     

بكار رفته بستگي به مقدار محـصول فروختـه شـده توسـط              بنگاههايي هستند كه عوامل توليد را مي خرند و مقدار نهاده ي             
وي ديگر فروش بستگي به اندازه ي بازار و اينكه آيا توليدكنندگان رقابتي كامل هستند يا قدرت انحـصاري                   بنگاهها دارد،از س  

دوم آنكه حداقل خدمات عرضه نيروي كـار ناشـي از           . دارند، تقاضاي نهاده مشتق از شرايط بازار براي كالا و متأثر از آن است             
مي باشند، از اينها گذشته در بسياري از             د بلكه مصرف كننده نيز      افرادي است كه فقط فروشنده ي زمان براي كار نيستن         

بازارهاي نهاده قيمت بكارگيري منبع توليدي و نه قيمت خريد منبع توليدي بـراي دوره ي مشخـصي از زمـان تعيـين مـي                         
    .شود

   
  :تعريف استاندارد

 عمومي و مكرر با توجه به مـشكلات بالفعـل و بـالقوه كـه                استاندارد كردن ، عمل ايجاد مقرراتي است براي استفاده        
  .هدف از آن دستيابي به ميزان مطلوبي از نظم در يك زمينه خاص است

د ر دا ان داف است   :اه
  ...صرفه جوئي كلي در مصرف نيروي انساني ، مواد ، انرژي و  )1
 حمايت از مصرف كننده )2

 حفظ ايمني و بهداشت و محيط زيست )3

 ايجاد ارتباط بهتر )4
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دا ر دا ان   :صول است
استاندارد كردن عمل ساده سازي است كه در نتيجه تلاش دسته جمعي و آگاهانه اعضاء جامعه بوجود آمده و مستلزم كاهش بسياري از                        .1

  .موضوعات است
 استاندارد كردن فعاليتي است اجتماعي و اقتصادي .2

ز به برنامه ريزي هاي مناسب و فداكاري عده اي براي دستيابي بـه  نشر يك استاندارد ارزشي ندارد مگر اينكه به اجرا درآيد و اين امر نيا            .3
 .منافع عمومي دارد

 .استاندارد كردن از طريق تهيه يك استاندارد ، انتخاب و سپس تثبيت آنچه انتخاب شده است ، انجام مي گيرد .4

 . قرار گيرداستانداردها بايد در فواصل زماني معين مورد بازنگري و در صورت لزوم مورد تجديد نظر .5

 .هنگام كاركرد با استاندارد ويژگيهاي يك محصول بايد روشهاي آزمون مربوطه را نيز در استاندارد هاي ديگر جستجو نمود .6

 .لزوم اجراي اجباري استانداردهاي ملي بايد به دقت مورد توجه قرار گيرد .7

8.  

ن د ر ك د  ر دا ان د است واي   :ف
ده ) 1 كنن د  ولي ر ت ظ   از ن

  فرآيندهاي ساختبكارگيري قواعد اصولي در  
 كنترل بهتر فرآيندها ، مواد و انرژي 

 جلوگيري از تلفات مواد و انرژي 

 افزايش سرعت توليد 

 كاهش ذخيره سازي در مورد مواد اوليه و محصولات 

  صرفه جوئيهاي كلي(كاهش انواع( 

 موفقيت در امر فروش و سود دهي 

 سهولت برقراري ارتباط 

ده )2 كنن صرف  م ر  ظ   از ن
 ت محصولاطمينان از كيفي  
 قابليت تعويض پذيري 

 سهولت برقراري ارتباط 

ن )3 صي ص خ مت ر  ظ   از ن
  بكارگيري روشها و مواد پذيرفته شده جهت سهولت و تسريع طراحي ، انتخاب و...  
 سهولت بهبود و توسعه محصولات و فرآيندها 

 افزايش اطلاعات و دانش فني در رابطه با خواص، امكانات و كاربرد مواد 

 ور تنظيم تحقيقات و برنامه هاي توسعهراهنمائي به منظ 

جارت ) 4 ر ت ظ   از ن
 به حداقل رساندن تأخير  مكاتبات و مذاكرات ناشي از تعيين مشخصات سفارشات ناقص يا غير دقيق  
                   وجود اصول عملي و كاربردي جهت پذيرش يا مرجوع نمودن كالا و ارزيابي شكايات و اعتراضات مربوط به

 قراردادها
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د ر دا ان ح است ط   :س
  استاندارد كارخانه اي )1

ماننـد اسـتاندارد    . اينگونه استانداردها توسط كارخانجات و به منظور استفاده در همان واحد توليـدي تـدوين مـي شـود                  
  ...كارخانه اي توشيبا و ناسيونال و 

 بـه   گاهي كارخانجاتي كه در يك زمينه خاص فعاليت  ميكنند از طريق جامعـه يـا انجمـن اسـتاندارد هـائي را موسـوم                        
  ...مانند جامعه مهندسين خودرو ، جامعه جوشكاري آمريكا و . استاندارد شركتي يا جامعه اي تدوين  ميكنند

  استاندارد ملي )2
در تـدوين ايـن     . اينگونه استانداردها توسط مؤسسات استاندارد در يك كشور كه مقام ذيصلاح مي باشند تهيه مي شـود                

مـا ننـد    . گان ، اعضاء مراكز علمي و فني و مراكز اداري و تجاري شركت مي كننـد               استانداردها توليد كنندگان ، مصرف كنند     
 و Institute of Standard & Industrial Research of Iran(ISIRI)سازمـان استانـدارد و تحقيقات صنعتي ايران 

 و آلمـان  (CSA)كانـادا   و (AFNOR) و فرانسه (ANSI) و مؤسسه استاندارد آمريكا (BSI)مؤسسه استاندارد انگلستان   
(DIN)  و ژاپن (JIS) و نيوزيلند (SNZ) و ...  

  :استانداردهاي ملي از نظر اجرائي به دو دسته تقسيم ميگردد
    ي جبار د ا ر دا ان جارت                 : است و ت زيست  ط  حي م داشت،  و به ي  من ا اي قيم ب ست م ه  ط راب در  ه  ك د  ستن ي ه دهائ ر دا ان دات  (است وار و  درات  و    ) صا ي باشـد  م

ظ أ از ن ون ان دق ي شون م ي  جبار را ا ج   .ر ا
    ي شويق د ت ر دا ان ه                       : است لـ بـ ماي ه ت ان طلب و دا د  خو فقت  وا م و  ي  د من ه  لاق ز ع و ني د  ولي ي ت لا ن با وا ه ت ه ب ج و ا ت ده ب كنن د  ولي ه ت ك د  ستن ي ه دهائ ر دا ان است

د ر دا ن  ي آ جرا  .ا

تصادي كنترل در كشورهائي كه داراي اق    . تعداد استانداردهاي تشويقي و اجباري در كشورهاي مختلف متفاوت است         
شده مي باشند تقسيم بندي استانداردها به اجباري و تشويقي و تغييـرات تعـداد آنهـا بيـشتر بـه چـشم مـي خـورد امـا در                              

  .كشورهائي با اقتصاد آزاد اجراي استانداردها بصورت تشويقي و رقابتي است
  استاندارد منطقه اي )3

توليد و مصرف و امثال آن بعـضي از كـشورها را بـرآن              عواملي مانند موقعيت جغرافيائي ، فرهنگ ، سياست ، شكل           
 و  (ARSO)مانند سـازمان مركـزي اسـتاندارد آفريقـا     . داشته تا مشتركأ مبادرت به تدوين استانداردهاي منطقه اي نمايند

  ... و  (CEN)سازمان استاندارد اروپائي 
  استاندارد بين المللي )4

در راسـتاي همـاهنگي و   .  بـيش از پـيش كـشورها شـده اسـت     روند رشد صنعت و تجارت در جهان باعث وابستگي 
در تـدوين  . برقراري ارتباط مشكلات بيشماري بوجود آمده كه براي رفع آن از استانداردهاي بين المللـي اسـتفاده مـي شـود              

  .اينگونه استانداردها تمامي كشورها بايد سهم داشته باشند

   
  

د ر دا ان ي است ه ها   :جنب
  لائم و اصطلاحاتاستاندارد ع )1
 استاندارد مبنا )2

 استاندارد ويژگيها )3

 استاندارد آزمون )4

 استاندارد آئين كار )5

 استاندارد بازرسي  و نمونه برداري )6
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 استاندارد طبقه بندي )7

 استاندارد درجه بندي )8

 استاندارد بسته بندي، حمل و نگهداري )9

 استاندارد ايمني )10

   
عروف  م ي  دها دار ان ع است وا ي ان ف ر ع   م

 د ا ر دا ان    HACCPست
    HACCPمجموعه الزامات مربوط به سيستم مديريت بهداشت مواد غذايي است كه اين اصطلاح از اول Hazard 

Analysis & Critical Control Poine “ گرفته شده است“ تجزيه و تحليل خط و نقاط كنترل بحراني” به معني.    
مواد غذايي و پيشگيري از بروز حوادث ناشي از مشكلات بهداشتي مواد اين سيستم با هدف ايمن سازي فرآيندهاي توليد 

  غذايي در سازمانها مستقر مي شود 
  د ر دا ان ISO 1است 4 0 0 0  
اين .  شامل استاندارد هاي بين المللي در رابطه با سيستم هاي زيست محيطي مي باشدISO 14000 استاندارد خانواده    

يتهاي طرح ريزي، تعريف مسئوليتها، تعيين روش ها و فرآيندها و همچنين در اختيار سيستم شامل ساختار سازماني، فعال
  .گيري منابع لازم براي تهيه، اجرا، بازنگري و حفظ خط مشي زيست محيطي سازمان است

  د ر دا ان ISO 9است 0 0 0  
 و استقرار سيستم هاي مديريت و وجود آوردن الگوئي بين المللي براي پياده سازي هدف از تدوين اين سري استاندارد به    

  .تضمين كيفيت بوده كه مورد استقبال فراوان در سطح دنيا قرار گرفت
  د ر دا ان ISO /IEC 1است 7 0 2 5  
  . استاندارد تخصصي است كه براي تشريح سيستم مديريت كيفيت آزمايشگاهها تدوين شده است     
  د ر دا ان ISO/TS 1است 6 9 4 9   
سيستمهاي ) Technical Specification( يك مشخصه فني بمنظور ISOسازمان سط استاندارد تدوين شده تو   

   .  قطعه سازان طرف قرارداد با خودرو سازومديريت كيفيت سازمانهاي توليد كننده و تامين كننده قطعات خودرو 
  د ر دا ان OHSAS 1است 8 0 0 1   

 ----  accupational health and safetyassessment series---- (OHSAS(سري ارزيابي بهداشت حرفه اي
  .جهت پياده سازي يك سيستم مديريت بهداشت حرفه اي و ايمني مي باشد

  د ر دا ان QS9است 0 0 0  
  هاي  مجموعه الزامات سيستم مديريت كيفيت صنايع خودروسازي امريكا كه عمدتا مربوط به شركت   

  خته مي شود  شناQS9000فورد، جنرال موتور وكرايسلر مي باشد تحت عنوان 
  د ر دا ان   Sogedacاست

 در حال حاضر رايج ترين نظام مديريت كيفيت ويژه صنايع خودرو در ايـران مـي   EAQF نظام مديريت كيفيت     
 شـناخته   Sogedacاين نظامنامه توسط اغلب شركتهاي خودرو سازي فرانسه طراحي شده است در ايران تحت عنوان       . باشد

و خطوط راهنماي مراحل مختلف فرآيند      » ارزيابي تواناييهاي كيفيت عرضه كنندگان    « ه   شامل پرسشنام  EAQFشده است   
  . مي باشد) SQA(» تضمين كيفيت عرضه كنندگان « 

  

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

1 4 9   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

 ي ان م ي ساز عال دل ت   م
يكي از نيازهاي واحدهاي داراي سيستم كيفيت در جوامع صنعتي ارتقا و تعميق سيستم كيفيت بـه مـوازات رشـد                     

ز طرفي سيستمهاي مديريت كيفيت در خصوص برخي موارد و فعاليتهاي سازمانها سكوت كـرده انـد لـذا                   ا. سازمان مي باشد  
سازمانهاي مختلف پس از رسيدن به درجه اي از بلوغ سازماني اين استانداردها را پاسخگويي نيازهاي رو به تعالي خود نمـي                      

 بـه صـورت قابـل ارزيـابي ضـرورتي بـراي             TQMاسـتقرار   با توجه به اين موارد وجود مدلهاي عملي و اجرايي جهت            . بينند
. در اين مدل، ارزيابي بر اساس تلاشها و فعاليتهاي سازمان و نتايج حاصـله انجـام مـي شـود      .پاسخگويي به نياز سازمانها است    

راهكـار،  رهبـري، خـط مـشي و    ( گروه معيـار   5بخش و فعاليتها يا اقدامات اجرايي سازمان تحت عنوان توانمند سازها شامل             
رضايت كاركنان، رضايت مشتري،    ( گروه معيار    4و نتايج حاصله از توانمند سازها شامل        ) مديريت مشاركتي، منابع و فرآيندها    

مي باشد كه با چك ليست هاي، مخصوص توسط ارزيابان آموزش ديده ارزيـابي و امتيـاز دهـي مـي                     ) تاثير بر جامعه و نتايج    
  .شود
 ا وپ ر د ا ر دا ان   است

شـود، بـه منظـور استانداردسـازي اجبـاري در بـسياري از                 نـشان داده مـي     CEاندارد كه با عبارت مخفـف       اين است 
ايـن حـروف اختـصار    . رسند، ارايه شـده اسـت   محصولات تجاري و صنعتي كه در منطقه اقتصادي اروپا توليد يا به فروش مي 

شـوند، بايـد از نظـر      مـي CEت علامت محصولاتي كه واجد درياف.  استCommunauté Européenneكلمات فرانسوي 
سلامت، امنيت و مضرنبودن براي جسم انسان و طبيعت مورد بررسي قرار گيرند و اگـر واجـد ايـن شـرايط باشـند قـادر بـه                            

  .دريافت اين نشانه خواهند بود
ي، سلامت   گوياي مطابقت محصول با مقررات جامعه اروپا درخصوص ايمن         CEتر نشان     طور كلي و به عبارت ساده       به

هدف اصلي استاندارد، مطابقـت محـصول بـا الزامـات اساسـي مقـررات جامعـه                 . زيست است   كننده و محيط    و حفاظت مصرف  
ايـن درحـالي اسـت كـه بـه مـسئولان            . طور آزاد در بازار اتحاديه اروپا عرضه شوند         دهد كه محصولات به     اروپاست و اجازه مي   

  .آوري كنند  محصولات غيرمنطبق را از بازار اتحاديه اروپا جمعدهد ها و مقامات مربوطه هم اجازه مي گمرك
 ا ك ري م د آ ر دا ان   است

يك موسسه خصوصي غيرانتفـاعي  ) ANSI) (American NationalStandards Institute (مؤسسه ملي استاندارد يا
شـود، نظـارت      ن صـادر مـي    هـا و كـار كارمنـدا        است كه بر نحوه استانداردهايي كه براي محصولات، خدمات، روندها، سيستم          

دهـد تـا از       يكي ديگر از كارهاي اين موسسه اين است كه استانداردهاي آمريكا را با استانداردهاي جهاني تطبيق مي                . كند  مي
  .تر نيز بتوان استفاده كرد صورت جهاني و در سطحي وسيع ها به آن

هـاي   وسيله نمايندگان موسسات استانداردسازي، آژانس كار اصلي اين موسسه اين است كه اعتبار استانداردهاي توليد شده به        
كنند كه محصولات داراي عملكرد و  اين استانداردها تضمين مي .كند را تاييد مي... ها و كننده، شركت هاي مصرف  دولتي، گروه 

 آزمـايش  دگان از محصولاتي با همان مشخصات استفاده كننـد و بـه همـان صـورت     كنن  هاي يكساني هستند تا مصرف      ويژگي
  . دفتر مركزي اين موسسه در واشنگتن و دفتر عملياتي آن در نيويورك است. شوند
   د ر دا ان   TUVاست

يكي از معتبرترين استانداردهاي دنيا متعلق به سازماني است در آلمان كه روي سلامتي كالاهاي صنعتي ارايه شده از جانـب                     
  .زيست را تامين كنند  شده براي سلامت انسان و محيطهاي مختلف نظارت دارد تا استانداردهاي ارايه شركت

عنوان يك مشاور مستقل بر سلامت كاركرد كالاها يا محصولاتي مانند محصولات كشاورزي، دودزايـي وسـايل                   اين سازمان به  
  . نقليه، استاندارد ساخت موتور خودروهاي سنگين و سبك و تاسيسات انرژي را نظارت دارد
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دهنـدگان مقولـه انـرژي و         چنـين گـسترش     دهندگان و هم    توانند به عنوان سازمان      مي TÜVاي دارنده   ه  بسياري از زيرشاخه  
ها بايـد خـود از قـوانيني كـه بـر              آن. محيطي ارايه دهند    هايي براي مشكلات زيست     حل  مفاهيم وابسته به آن عمل كنند و راه       

شـايان ذكـر اسـت كـه     .  انسان و محيط گـام بردارنـد     شود، تبعيت كنند و در راستاي سلامت        ها اهدا مي     به آن  TÜVمبناي  
  . قابليت انطباق با انواع ايزوها را داردTÜVاستاندارد 

 لال ح د  ر دا ان   است
از نام اين استاندارد مشخص است كه بيـشترين كـاربرد آن            . اين استاندارد مختص كشورهاي اسلامي و مسلمانان جهان است        

توانند ماده غذايي را كه از چنين استانداردي برخـودار اسـت، مـصرف            مسلمانان مي دهد كه     براي موادغذايي است و نشان مي     
بـراي همـاهنگي و     )HDC( بنگاه توسـعه صـنعت حـلال         2006 استاندارد غذاي حلال تدوين و در سال       2004در سال . كنند

  .يكپارچه شدن توسعه صنعت حلال مالزي تأسيس شد
دهند، طبيعـي اسـت كـه ايـن محـصولات       ريت جمعيت را مسلمانان تشكيل مي    كه اكث   دليل آن   البته در كشورهاي اسلامي به    

غذايي بر طبق شريعت اسلامي حلال باشند، اما براي بـسياري از مـسلمانان سـاكن كـشورهاي غيرمـسلمان داشـتن چنـين                        
شده غذاي حلال هاي وضع  بايد به اين نكته مهم توجه داشت كه بر اساس چارچوب          .استانداردي بر روي موادغذايي لازم است     

تواند فراتر از خط توليـد بلكـه تـا            در نتيجه اين موضوع مي    . نه تنها بايد از هرگونه تركيب حرام بلكه از هر ناپاكي عاري باشد            
  .پيش برود هم... بندي و انبار و مرحله بسته

   
   و وارانتيگارانتي

است كه سازنده كالا متعهد مي گردد چنانچه   تعهدييا ضمانت نامه در واقع قراردادي يا (Guarantee)گارانتي
نيز قيد گرديده دچار نقص يا ايرادي گردد بدون اخذ وجهـي آنـرا   ) گارانتي(نامه  آن كالا در مدت زمان معين كه در ضمانت

  عويض نمايدبا دستگاه نو ت و در صورتي كه ايراد وارده اساسي باشد) بدون گرفتن اجرت تعمير و هزينه قطعات(كند  تعمير
قرارداد يا تعهدي است كه سازنده كالا متعهد مي گردد چنانچه بعـد از   يا تضمين قطعات، (Warranty) وارانتي

پرداخت اجرت تعمير و ( .دستگاه دچار نقص فني گردد قطعه آنرا در عوض دريافت هزينه آن در اختيار بگذارد اتمام گارانتي
  )هزينه قطعه

  چيست؟تفاوت گارانتي و وارانتي
عبارت است از قولي لازم كه شخصي به شخص ديگر مي دهد بگونه اي كه اگـر                 ) Guarantee(اصطلاح گارانتي   

بعنوان مثال وقتي شخصي مي خواهد وام بگيـرد او نيـاز بـه يـك نفـر ضـامن يـا                . شرايط خاصي رخ داد اين قول عملي شود       
Guarantor      دقـت  .  گيرنده اصل پول را نپرداخت وي پول را باز پس دهد            كند كه اگر وام    – ضمانت   – دارد تا وي گارانتي

  .  تنها زماني صورت ميگريد كه وام گيرنده پول را باز پس ندهدGuarantorكنيد كه باز پرداخت پول از طريق ضامن يا 
 مصرف   توليد كنندگان محصولات به    "اما امروزه اين لغت بيشتر در خريد و فروش و معاملات بكار مي رود و معمولا               

 درست كار ميكند و اگر اينطـور       "كننده هاي خود ضمانت يا گارانتي مي دهند كه محصولشان در مدت زمان مشخصي كاملا              
  . نبود اصل پول برگشت داده مي شود و يا محصول تعويض مي شود

ه توليـد   كمي دقيق بخواهيم به موضوع بنگريم، گارانتي در واقع نوعي پشت گرمي براي مصرف كننده مي باشـد ك ـ                  
كننده در مدت زمان خاص براي محصول خود به مصرف كننده مي دهد و يا پشت گرمي است كه به مصرف كننده مي دهد                        
تا وي اطمينان حاصل كند تا محصولي كه خريده، همان است كه مشخصاتش در تبليغات آمده اسـت و اگـر مـصرف كننـده             

  . راضي نبود حاضر است آنرا پس بگيرد يا تعويض كند
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جالب است بدانيد كه فلسفه و ايده گارانتي نه تنها در دنياي واقعي بلكه در بسياري از مصنوعات بشري نيز كـاربرد                      
بعنوان مثال يك سيستم عامل كامپيوتر ممكن است به برنامه هاي اجرايي گارانتي بكند كه هر لحظه كه برنامه نياز بـه            . دارد

  .  برنامه قرار بگيردحافظه بيشتر داشت، حافظه لازم در اختيار
 در بازه هاي    " شباهت زيادي به گارانتي دارد اما معمولا       Warranty.  كمي استفاده پيچيده تري دارد      وارانتي لغت

وارانتـي قـولي اسـت كـه        . زماني بيشتر از آن استفاده مي شود و در آن راه برگشت از تصميم خريد براي مشتري باز نيـست                   
 – از طرف توليد كننـده       – گذاشته مي شود و فروشنده       – يا توليد كننده و مصرف كننده        -ر   بين فروشنده و خريدا    "معمولا

 با همان مشخـصات اوليـه   – از دوره گارانتي بيشتر است " كه معمولا–تاكيد مي كند كه محصول او در مدت زمان مشخص   
  . كار ميكند

راي محصول هزينه تعمير يا تعويض قطعـات را          در مدت زمان وارانتي در صورت بروز مشكل ب         "توليد كننده معمولا  
بعهده مي گيرد و به اين طريق به مصرف كننده اطمينان مي دهد كه در طول مدت وارانتي نيازي به انجام هزينـه تعميـرات    

  . ندارد
به تفاوت گارانتي و وارنتي دقت كنيد كه شما در مدت گارانتي مي توانيد به اصل پـول خـود برسـيد امـا در مـدت                           

دقت كنيد كه خدماتي مانند وارانتي يا گارانتي هر دو به دلخواه توليد كننده يا حتي در پاره اي موارد بـه دلخـواه                . ارانتي نه و
  . فروشنده براي جلب بيشتر رضايت مشتري مي باشد كه ارائه مي شود و در واقع الزامي در ارائه آنها وجود ندارد

   
 ايران كد

بندي و خدمات شناسه كالا، نظامي است كه با تدوين اطلاعات كالاهـا و خـدمات امكـان             ظام ملي طبقه  كد يا ن      ايران
ايـن نظـام در پـي       . نمايـد   كند و جريان اطلاعات در زنجيره را تسهيل مي          هاي زنجيره تأمين را فراهم مي       شناسايي موجوديت 

 به طور كلي عوامل درگيـر در حـوزه كـالا و خـدمات در                كنندگان كالا و خدمات، مشتريان و       ايجاد زبان مشترك ميان عرضه    
دهد بستري براي تسهيل مديريت  كد با توليدات، ابزارها و تسهيلاتي كه در اختيار كاربران خود قرار مي ايران. سطح ملي است

 .دهد يهايي براي بيان كالاها در سطح لازم از جزئيات ارائه م كد چارچوب ايران. كند كالا و خدمات فراهم مي

   
 تعريف نمايشگاه

 نمايشگاه به مكاني گفته مي شود كه كالاها، خدمات، فن آوري، تكنيك هاي جديد، نوآوري ها و هنر ها براي   
معرفي  هر عملي كه توسط توليدكنندگان و فروشندگان براي. معرفي و آشنايي مردم به معرض تماشا قرار داده مي شود

از زمان هاي قديم نمايشگاه به شيوه كنوني پس از . جر به فروش كالاها و خدمات گردد نوعي نمايش استكالاها انجام و من
انقلاب صنعتي انگلستان شروع شده و در آغاز قرن بيستم تكامل يافته و امروزه به صورت يكي از اركان مهم بازرگاني درآمده 

  .است
گاه ش ماي ش ن داي   علل پي

 ،ظهور كالاهاي جديد، تنوع آن ها و عدم آشنايي مصرف كننده توام با رقابت شديد و تغييرات روزافزون فن آوري 
  .نامطلوب توليد كنندگان از علل تشكيل نمايشگاه مي باشد

  قطع رابطه بين خريدار و فروشنده به طوري كه رابطه ميان مصرف كننده يا خريدار و توليد كننده از بين رفته و اين
  .گاه ها شده استعامل باعث توسعه نمايش
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  افزايش درآمد سرانه كشورها همراه با درآمد ملي آن ها باعث افزايش قدرت خريد شده و از طرفي افزايش قدرت خريد
نيز سبب تغيير در توليد شده و توليدات بايد به مصرف كننده معرفي گردند كه اين امر با نمايش كالا در نمايشگاه ها انجام 

  .مي گيرد
ا گ ش ماي د ن واي   هف

 نمايش تفكرات ديگران  
 نمايش فن آوري هاي جديد  
 نمايش شيوه هاي جديد توليد  
 جلب توريست  
 كسب بازارهاي جديد  

ظر گاه ها از ن ش ماي ي ن د سيم بن ق   :ت
  :موقعيت جغرافيايي

 داخلي  
 خارجي  
 بين المللي  
  :كالا
 كالاهاي مصرفي  
 كالاهاي خانگي  
 معادن  
 هنري  
 محصولات كشاورزي  

  :زمان و مدت تشكيل
 موقت  
 دايم  

  :تنوع كالا
 عمومي  
 خصوصي  

  :هدف
 انتفاعي يا تجاري  
 غيرانتفاعي يا غيرتجاري  
 توليدي 

گاه ش ماي ع ن وا    ان
  :در يك تقسيم بندي و بر حسب موضوع يا محل برگزاري، نمايشگاه به ترتيب زير طبقه بندي مي شود

   
   نمايشگاه هاي عمومي-1
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در اين گونه نمايشگاه ها در معرض )  سرمايه اي-مصرفي (وجه تسميه اين نمايشگاه ها اين است كه عموم كالاها
چنين نمايشگاه هايي ممكن است در سطح بين المللي، منطقه اي، كشور و يا بخشي از يك كشور . نمايش گذاشته مي شوند

  .و فصلي برگزار شوند
  .نددر هر حال در نمايشگاه هاي عمومي كالاها، خدمات و تكنولوژي مورد تبادل قرار مي گير

 روز است15 تا 7  مدت زمان برگزاري اين گونه نمايشگاه ها .  
   
   نمايشگاه هاي تخصصي-2

در اين نمايشگاه ها بر خلاف نمايشگاه هاي عمومي، تعداد توليدكنندگان كمتر و دامنه اقلام و كالاها ي ارائه شده 
دگان ويژه موضوع و تكنولوژي تعريف نمايشگاه هاي تخصصي براي كالاي خاص، مصرف كنن. نيز محدود و تخصصي است

  .شده برگزار مي شود
اين گونه نمايشگاه ها به لحاظ اينكه زمان زيادي از عمر آنها نمي گذرد هنوز جاي خود را در ايران پيدا نكرده 

   .است
جه و در نمايشگاه هاي تخصصي بيش از نمايشگاه هاي عمومي قرارداد منعقد مي گردد و از اين رو بيشتر مورد تو

  .استقبال افراد خاص قرار مي گيرند
 روز است 12 تا 3  مدت زمان برگزاري اين گونه نمايشگاه ها .  

   
   نمايشگاه اختصاصي-3

عنوان  به. طور اختصاصي محصولات يك كشور را در كشور ديگر به نمايش مي گذارد اين گونه نمايشگاه ها به
 ايران و چين لازم است  يص دهد براي بهبود رابطه تجاري بين دولت جمهوري اسلامي ايران تشخ مثال ممكن است

طور اختصاصي در نمايشگاهي در يكي از شهرهاي چين  صنعتگران و بازرگانان ايراني محصولات و فعاليت هاي خود را به
  .معرفي نمايند كه در اين صورت نمايشگاه اختصاصي ايران در چين برگزار خواهد شد

 روز است15 تا 10 نمايشگاه هامدت زمان برگزاري اين.  
   
    نمايشگاه هاي اكسپو-4

اين . نمايشگاه هاي جهاني اكسپو از مهمترين و پيشرفته ترين نوع نمايشگاه ها در جهان محسوب مي شوند
  .نمايشگاه ها جنبه نمايشي دارند

نمايشگاه اكسپو .  مي شونددر نمايشگاه هاي اكسپو معمولا يك طرز فكر، علم يا تكنولوژي جديد به نمايش گذاشته
  .چيره مي شود» چالش هاي آينده«نشان مي دهد كه جهان چگونه بر 

  ماه است6 تا 3مدت زمان برگزاري آن .  
 نمايشگاه هاي اكسپو داراي سابقه در ايران نيستند.  

   
   نمايشگاه عرضه مستقيم كالا-5

سطح دنيا تقريبا از رديف نمايشگاه ها خارج شده يكي ديگر از انواع نمايشگاه، عرضه مستقيم است كه امروزه در 
چنان كه در . اين نوع نمايشگاه ها در كشور ما به دليل جبران نارسايي سيستم توزيع مورد توجه قرار گرفته است. است

اسفند ماه هر سال برگزار مي شود كه خود باعث مي گردد تا نمايشگاه در اذهان عمومي محلي براي خريد و فروش شكل 
  .گيرد
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   نمايشگاه مناسبتي-6
دهه فجر، هفته دفاع مقدس : اين نوع نمايشگاه ها كه بيشتر در كشور ما مرسوم است به مناسبت هاي خاص مانند

و هفته كتاب برگزار مي شود و طي آن شركت كنندگان به ارائه عملكرد و توانمندي هاي خود در ارتباط با موضوع و 
  .روز مي باشد15 تا 7ن اين نمايشگاه ها بين مدت زما. مناسبت مي پردازند

  
كه انجام اين مهم نيز نيازمند وجود معيارهايي . مي باشد»انتخاب نمايشگاه«شرط لازم جهت موفقيت در نمايشگاه 

  :تعدادي از اين معيارها عبارتند از.براي سنجش مي باشد
   
   موضوع نمايشگاه-1

مثلا توليد كننده شير .  مشخص است و نگراني در انتخاب آنها نيستنمايشگاه با عنوان بعضي از محصولات، كاملا
جهت نمايش محصولات او ) ايتاليا(خشك مي داند كه نمايشگاه تخصصي صادراتي مواد غذايي و آشاميدني و نمايشگاه پارما 

در وهله اول ممكن است ولي توليد كننده فلزي ممكن است در انتخاب نمايشگاه دچار اشتباه شود، چرا كه . مناسب هستند
تصميم بگيرد كه در نمايشگاه هاي مرتبط با صنايع فلزي شركت كند، در حالي كه نمايشگاه لوازم و مصالح ساختماني براي 

  .چنين محصول مناسب تر است
 داشته باشند و در فهرست كالاهاي نمايشگاه» همخواني«در هر حال كالاهاي مورد نمايش بايد با موضوع نمايشگاه 

  .همچنين نمايشگاه انتخاب شده بايد قادر باشد مصرف كننده مورد نظر را جلب نمايد. نيز آورده شوند
   
   شعاع موثر نمايشگاه -2

نمايشگاه ها بر حسب تأثير آنها روي بازار كالاهاي مختلف، يا جهاني هستند كه در اين صورت مورد توجه شركت 
يا منطقه اي كه در سطح بازارهاي يك منطقه خاص مورد .  قرار مي گيرندها و بازديد كنندگان بيشتري در سطح جهان

  .توجه واقع مي شوند و يا محلي و به عبارتي داخلي هستند كه محدوده كوچكتري را شامل مي شوند
   
    محل برگزاري نمايشگاه-3

ز اهميت است زيرا ممكن اين عامل در واقع مكمل عامل قبلي است و از آن جهت در انتخاب نمايشگاه مناسب، حائ
است شركت كننده بدون مطالعه قبلي و شناخت كافي از جغرافياي اقتصادي محل، اقدام به برگزاري نمايشگاه نمايد و يا 

  .دركرمان زيره به نمايش بگذارد
   
   شهرت بين المللي نمايشگاه -4

 توجه قرار مي گيرد و در نتيجه تعداد هر چه نمايشگاه از شهرت بين المللي بيشتري برخوردار باشد، بيشتر مورد
به اين ترتيب شانس بازاريابي موفق و جبران هزينه هاي شركت در . قراردادهايي كه در آن منعقد مي شود بالاتر است

  .نمايشگاه نيز بيشتر خواهد بود
   هزينه هاي شركت در نمايشگاه-5

در اينجا ذكر اين نكته ضروري است كه . هد شدالبته در مورد اين مطلب در بخش هاي بعدي به تفصيل بحث خوا
اگر هزينه شركت در نمايشگاهي به اندازه اي باشد كه براي شركت كننده غير قابل تحمل باشد آن نمايشگاه مناسب نخواهد 

  .بود و يا اگر هزينه نمايشگاهي نسبت به بازده پيش بيني شده زياد باشد انتخاب آن نمايشگاه منطقي به نظر نمي رسد
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   بازديد قبلي-6
بعد از انتخاب نمايشگاه مناسب، با توجه به معيارها توصيه مي شود كه نمايشگاه مورد نظر يك بار توسط 

  .كارشناسان شركت از ديدگاه بازديدكنندگان مورد بررسي قرار گيرد تا شناختي از نمايشگاه به دست آيد
ي به تصميم گيري نهايي نموده و آمادگي خوبي براي اطلاعاتي كه به اين ترتيب به دست مي آيد كمك زياد

  .وجود مي آورد شركت در نمايشگاه به
  :اين اطلاعات موارد زير را شامل مي شود

   بافت شركت كنندگان-1
   موقعيت تكنولوژي رقبا-2
   اندازه مناسب و چگونگي طراحي غرفه ها-3
   طرز نمايش محصولات-4
   سطح بينش بازديد كنندگان-5
  زهاي شلوغ نمايشگاه رو-6
   قيمت ها-7
  …  سطح كيفيت محصولات و-8

   
  مزايده مناقصه ،

ه   ص اق كه در آن تعهدات موضوع معاملـه       ) طبق اسناد مناقصه  (فرآيندي است رقابتي براي تأمين كيفيت مورد نظر         : من
  . ري كه كمترين قيمت متناسب را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي شودبه مناقصه گ

ده   زاي شود كه در ابتدا خريدار حداقل قيمتي را كه حاضر است كالاي خود را بفروشـد                   به نوعي از معامله گفته مي      :م
در نهايت كالا   . كنند  ميسپس خريدارن در صورت تمايل، قيمتي بالاتر از قيمت نهايي را جهت خريد پيشنهاد               . كند  اعلام مي 

نه گرانترين و يا  (در اين نوع معامله براي آنكه كالا با مناسب ترين قيمت . دهنده بالاترين قيمت فروخته مي شود       به پيشنهاد 
معامله شود، برنده مزايده يا خريدار بايد فقط مبلغي معادل بالاترين قيمت قبل از مبلغ پيشنهادي خود بـه اضـافه                    ) ارزانترين

  .قدار پله افزايش را بپردازد م

                
 برند يعني چي ؟

  .گيرد نامي كه مستقيما دليل فروش كالاها يا استفاده از خدمات مورد استفاده قرار مي
  .گيرد برند نام يا نمادي است كه با هدف فروش كالاها يا ارائه خدمات مورد استفاده قرار مي

يرفته شده است؛ نيازي نيست به مردم بگويي كه من بامزه هستم و كارهاي خنـده داري          ها پذ   يك اصل بين كمدين   
ها و عملكردي     ها برند را بر اساس فعاليت       مصرف كننده .ها را بخندان، اين اصل در مورد برند نيز مصداق دارد            كنم، فقط آن    مي

در واقع تنها يك تجربه بـه مـشتري         .دهند  ضاوت قرار مي  ها مورد ق    هاي تبليغاتي آن    ها و فعاليت    كه دارند و نه بر اساس هزينه      
» برنـد «هاي يك سازمان قابليت تاثير گذاري بر          تمام عملكردها و فعاليت   .كند  ترين تبليغات را نابود مي      بهترين و حساب شده   

   .گيري كلي سازمان بايد براي خلق برند برتر يكپارچه شود را دارند و براي همين جهت
گيري سازماني، در هـر اقـدام بازاريـابي و هـر              اي است كه شما را در هر حركت و تصميم           و يا وعده  برند شما تعهد    «

  .»ها وفادار باشيد كنيد به آن دهيد و در دراز مدت هم تلاش مي تعامل با مشتري به او مي
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ن ذه در  د تنها  رن   : ها است ب
هـا، را     بخـشند نـه سـازمان آن        به برندها حيات مي   ها هستند كه      برخي از مديران اين واقعيت مسلم را كه اين انسان         

 .گيرند ناديده مي
تواند برند را در كارخانه يا محل فعاليت خود يا در تراز مالي موسسه خود پيدا كند بلكه بايد آن را در                        كس نمي   هيچ

   .بجويدها، مواد مورد نياز و ساير افراد مرتبط با موسسه  ها، كاركنان، تامين كننده ذهن مصرف كننده
هايي هستند كه همه افـراد مـرتبط بـا            داراي ماهيتي اجتماعي است و قدرتمندترين برندها آن       » برند«به بيان ديگر    

  . »اسم برند دلخواه من است«: گويند  دانند و در مورد آن مي       ها نسبت به آن حس مالكيت داشته و آن را متعلق به خود مي               آن
تـر حاصـل      يك روزنامه حاصل فرايند رفتاري يا به عبارت سـاده         . ند، يك روزنامه است   يك مثال ساده براي تشرح اين وجه بر       

نگـاران و سـردبيران       هاي روزانـه روزنامـه      ها و موارد مشابه است كه اين عناصر حاصل فعاليت           انتخاب مقالات، تيترها و عكس    
 و حتـي كـساني كـه هـيچ وقـت روزنامـه              اما افراد مختلف از هر روزنامه برداشت و تصوير ذهن خـاص خـود را دارنـد                . است

خرند هستند كه باور      اند تصويري از آن و خوانندگان دارند، اما تنها طرفداران پروپا قرص كه هر روز اين روزنامه را مي                    نخوانده
  .»اين روزنامه من است«دارند 

هـا،    ك سيستم پيچيده از قضاوت    انتشار روزنامه ي  . زند  يك روزنامه، نويسندگان و خوانندگان خود را به هم پيوند مي          
ايـن نـام بـه      . شـود   دهد و در نهايت همه اين مسائل در نام روزنامه متبلـور مـي               را شكل مي  ... ها و   گذاري ها، اظهار نظر     ارزش

ها و رويكردهاي روزنامه نسبت به      دهد كه درك مشتركي از موضع گيري        نويسندگان و كاركنان و خوانندگان اين امكان را مي        
   .در ذهن افراد است» برند« و مخاطبان خود داشته باشند، اين همان مفهوم حضور اخبار

   
 تعاريف و ويژگي هاي انواع تسهيلات بانكي

  معامله سلف
د ميباش ن  عي م مت  ه قي ي ب د ولي لات ت صو ح م ي  د ق د ن خري ش  لات سلف، پي م عا م ا  رب ن  دو ي ب ك ان ن ب ي قانو راي ج مل ا ع ورال دست جب  مو ه    .ب

  ويژگيها
معامله سلف ، با عنايت به ماهيت حقوقي آن ، عقدي است لازم و بنابراين فسخ آن جز در موارد معين مصرحه در قانون مدني امكـان پـذير           -1

  .نيست
  .داير بودن و در مرحله بهره برداري قرار داشتن واحد توليدي ، لازمه تحقق شرط انجام معامله سلف مي باشد-2
اعم از حقيقي و حقوقي مي باشـد ،         ) صنعتي ، توليدي ، كشاورزي      ( رمايه در گردش مورد نياز واحدهاي توليدي        معامله سلف تامين كننده س    -3

يعني وقتي كه در جريان توليد كالا ، توليد كننده دچار كمبودهايي در تامين قسمتي از سرمايه در گردش مورد نياز باشد ، ميتوان با پيش خريد                   
بنابراين خريد كالاهاي موجود متقاضي كه بنا به دلايلي در شـرايط روز قابـل عرضـه در بـازار           . شكل را رفع نمود     محصولات اينگونه واحدها ، م    

به عبارت ديگر ، معامله سلف در مورد كالاهايي است كه نيـاز پـولي متقاضـي                 . داخلي و خارجي نمي باشد ، مشمول معامله سلف نخواهد شد            
  .امله سلف بوجود آمده است الزاماً براي توليد همان كالاي مع

موسسه در صورتي مجاز به پيش خريد محصولات توليدي مي باشد كه زمان تحويل كل محصول به موسسه از تاريخ انجام معاملـه حـداكثر                         -4
  .معادل يك دوره توليد باشد ، مشروط بر اينكه به هر حال از يكسال تجاوز نكند

  .ه و محصولات مورد معامله سلف مستقيماً توسط واحد توليدي طرف قرارداد توليد گرددوجه معامله بايد نقداً و يكجا تحويل شد-5
  جعاله

ص  خ زام ش لت ا ) جاعل ( عبارت است از ا ا ( ي م ر ف ر ا علوم ) ك م جرت  ا ا غ ي مبل ي  دا ه ا ا ) جعل ( ب د ب دا ر را طبق ق ن ،  عي م ي  مل قابل ع م در 
د  ده ي  م جام  را ان مل  ه ع ك ي  ف ر ( طر كا مان مل يا پي مي) عا ا د ن ي شو م   .ده 

  ويژگيها
  .طبق قانون مدني جعاله عقدي است جايز و مادام كه عمل به اتمام نرسيده است هر يك از طرفين مي توانند رجوع كنند-1
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  .جعاله از جمله تسهيلات كوتاه و ميان مدت اعتباري براي گسترش امور توليدي ، بازرگاني و خدماتي است -2
مؤسـسه بعنـوان   / كه در اينگونه موارد بانـك  . ان عامل يا عند الانقضاء به عنوان جاعل اقدام به جعاله نمايد مؤسسه مي تواند به عنو   / بانك  -3

  .عامل طي قرارداد جعاله ثانويه به عنوان جاعل كار را به ديگري واگذار مي نمايد 
تخاب و با پيمانكار قرارداد انجام كار را منعقـد نمايدكـه            مؤسسه بعنوان عامل ميتواند جاعل را از طرف خود نماينده ان          / در مواردي نيز بانك     -4

  .مؤسسه بعنوان جاعل ياعامل ديگري قرارداد منعقد مينمايد/ در اينصورت جاعل به نمايندگي ازطرف بانك
  فروش اقساطي

ط  سا ه اق ور ب زب م ي  ي از بها مت س مام يا ق ه ت ك ي  رتيب ه ت ر ب ه غي علوم ب م ي  ه بها ن ب ي عي ذار گ وا در سر عبارت است از  ي  و سا م ر  ا غي ي ي و سا م
د د ر گ فت  دريا ي  عين م ي  دها رسي ا سر  د ي   .رسي

  ويژگيها
  . عامل مهم در معاملات فروش اقساطي ، تعهد متقاضي بر خريد و مصرف اموال مورد تقاضا ميباشد -1

فاصله پس از خريد بايد اموال خريداري لذا ، بلا. و موسسه مطلقاً از خريد اموال بدون وجود متقاضي و تعهد او به قصد خريد خودداري مينمايد                
  .شده در اختيار متقاضي قرار گيرد

 فروش اقساطي ، ابزاري كوتاه مدت جهت رفع نيازهاي سرمايه در گردش واحدهاي توليدي از لحاظ مواد اوليه ، لوازم يـدكي و ابـزار كـار                            -2
اي توليدي و خدماتي از لحاظ وسايل توليد ، ماشين آلات و رفـع نيـاز                بوده و به صورت ابزاري ميان مدت براي رفع نياز هاي سرمايه اي واحده             

و ابزاري بلند مدت جهت رفـع نيـاز متقاضـيان در زمينـه     ..... مصرف كنندگان وسايل با دوام توليدات داخلي مانند خودرو ، يخچال ، تلويزيون ،  
  .مسكن ميباشد 

  . فروش اقساطي در امور بازرگاني قابل استفاده نيست-3
  . در فروش اقساطي ، اموال بلا فاصله پس از انعقاد قرار داد به مالكيت مشتري در مي آيد-4

  مشاركت مدني
ن سهم خت مي درآ طبق  عبارتست از  ع ،  فا ظور انت من ع، ب شا م حو  د، بن د ع مت ي  حقوق ا  ي ي حقيق ص  خا ه اش علق ب مت ي  د ق رن ا غي و ي ي  د ق ه ن ك شر ل ا

د دا ر را   ."ق
  :ويژگيها

تأمين سرمايه اعم از نقدي و غيـر  . تأمين مينمايد) مؤسسه(ف مضاربه كه سرمايه نقدي مورد نياز را منحصراً مالك  مشاركت مدني برخلا  : الف
  .نقدي به مشاركت شركاء تأمين ميشود

  .مؤسسه ميتواند درهر شركت مدني حداكثر تا هشتاد درصد كل سرمايه مشاركت نمايد: ب
ه شركاء طبق قرارداد سهم الشركه نقدي خود را بحساب مخصوصي نزد مؤسـسه و بنـام                 مشاركت مدني در صورتي تحقق خواهد يافت ك       : ج

شركت واريز نمايند و چنانچه تمام يا قسمتي از سهم الشركه غيرنقدي باشد، بايد با توافق شركاء ، تقويم و ارزش ريالي آن در شركت منظـور                  
  .گردد

  .ور توليدي، بازرگاني و خدماتي مورد استفاده قرار ميگيردمشاركت مدني در تأمين منابع مالي مورد نياز در ام: د
در موارديكـه مـشاركت     . مشاركت مدني ميبايد ظرف يكسال خاتمه پذيرد و قرارداد مشاركت مدني ظرف همين مدت قابل تسويه باشد                : ه

  . سال ميباشد3ت مدني براي امور توليدي صنعتي، معدني، كشاورزي، احداث مسكن وساختمان صورت پذيرد، حداكثر مد
در مشاركت مدني نحوه تسويه بايد مشخص شود در اين خصوص، شريك متعهد ميشود كالاي احتمالي باقيمانده در پايان مدت قرارداد را                      : و

  .به قيمتي كه مؤسسه تعيين مينمايد خريداري و قرارداد را تسويه نمايد
، صنعتي، معدني، كشاورزي، احداث مـسكن، و سـاختمان در زمـان خاتمـه               فروش اقساطي سهم الشركه مؤسسه در مشاركت مدني توليدي        : ز

  .قرارداد ممكن ميباشد
  :مشاركت مدني در امور بازرگاني ، داراي شرايطي كاملاً مشابه مضاربه ميباشد، با اين تفاوت كه: ح
ي عمليـات موضـوع مـشاركت از طـرف          در مضاربه، صددرصد سرمايه ولي در مشاركت مدني درصدي از سرمايه مورد نياز بـراي اجـرا                ) 1

  .مؤسسه تأمين ميگردد
  . اصلي نبوده وهرنوع هزينه ديگر با توافق طرفين ميتواند در قرارداد قيد شود هاي هاي قابل قبول منحصربه هزينه هزينه) 2
  .، به دفعات ميتواند تأمين گرددپرداخت سهم الشركه مؤسسه درمشاركت مدني برخلاف مضاربه كه دفعتاً واحده و نقداً انجام ميپذيرد ) 3

  مضاربه
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ن  في طر ي از  ك ن ي جب آ مو ه  ه ب ك ي است  د دا ر را ك (ق ه ) مال اي م ن سر مي ا دار ت ده  ي (عه د ق ر ) ن گ دي طرف  ه  ك د اين ا قي د ب د ر گ مل (مي ) عا
د ع شريك باشن شا م حو  ه بن صل حا د  در سو و ده  ر ك جارت  ن ت ا آ   .ب

  ويژگيها
 هر يك از طرفين اختيار فسخ قرارداد را دارند مگر اين كه در قرارداد شرط ديگري تعيين شده                   مضاربه از جمله عقود جايز است و از اين رو         -1

  .باشد
 مضاربه از جمله تسهيلات كوتاه مدت حداكثر يكساله است كه موسسه بر اساس آن ميتواند منحصراً جهت گـسترش امـور بازرگـاني بـه                          -2

امله تجاري در اختيار عامل ، اعم از شخص حقيقي و حقوقي قرار دهد و در سود حاصله بـه                    عنوان مالك سرمايه نقدي لازم را براي انجام يك مع         
  .توافق شريك باشند

و تاكيد و تصريح شده است كه مالك فقط سرمايه را تامين نموده و به هيچ عنوان .  در مضاربه نقش مالك و عامل كاملا از يكديگر جداست -3
  .مقابل ، عامل نيز تنها وظيفه عامليت را بر عهده دارددر . وظايف عامل را بر عهده نگيرد

  .بجز هزينه هاي تعيين شده در قرارداد پرداخت هرگونه وجهي از سرمايه مضاربه بابت تامين هزينه ها، جايز نبوده و برعهده عامل ميباشد-4
  . درقرارداد لحاظ ميگرددمسئوليت عامل درحفظ سرمايه ، همان مسئوليتي است كه قانوناً بر عهده امين است و-5
  .معاملات مضاربه فقط درمواردي كه خريد و فروش كالا مستلزم هيچگونه تغييرات ظاهري و ماهوي نباشد قابل انجام ميباشد-6

   
  قيمت گذاري كالا

 حد پايين تعيين مي شود، قيمت كالا بين دو حد پايين و بالا با توجه به شرايط بازار توسط كارشناسان مربوطه

 حدي است كه در آن هيچ تقاضايي براي خريد كالا وجود حد بالا شود و حدي است كه در آن هيچ سودي عايد شركت نمي

بالاي قيمت فروش را تعيين مي  دريافتهاي ذهني مصرف كننده ،حد  به همراه  وحد پايين قيمت كالا هزينه توليد. ندارد
اين دو حد بايد قيمتهاي فروش رقبا و ساير عوامل داخلي و  مت فروش در بيننمايد، لذا شركت براي تعيين بهترين قي

 .را مد نظر قرار دهد خارجي موثر بر شرايط بازار

مورد  و سود تحليل نقطه سر به سر قيمت بر اساس هزينه تمام شده كالا ، شامل تعيين شيوه عمومي قيمت گذاري
منحني  نقطه سر به سر محل تلاقي حجم توليد در.  آن ملحوظ مي باشدنظر است كه ذهنيت خريدار و قيمت رقبا نيز در

شركتها نبايد يك قيمت فروش واحد تعيين .  تعيين مي گردد اساس قيمتي مشخص مي باشد كه بر هزينه كل و درآمد كل
 و كاركرد آن داده با يستي باطراحي يك ساختار قيمت گذاري مناسب، تمام كالاهاي توليدي شركت را پوشش كنند بلكه

بوده و تغييرات قيمتي گروه كالاها با توجه به سطح  نيزبايدبه گونه اي باشد كه با سير حركت در طول دوره عمر كالا همسو
 گردد، لازم به ذكر است كه خط مشي قيمت گذاري كالاهاي جديد در مرحله معرفي كالا از هزينه و تقاضاي بازار نيز تعديل

  :با هم تفاوت دارد و روشهاي آن عبارتند از تقليدي و كالاهاي ابداعي وده و در مورداهميت خاصي برخوردار ب
 

ه -1 اي م ر  ي يا پ ذ فو ر ن ي غي ذار گ مت  ش قي  (skim pricing) رو

كنند جهت كسب درآمد بيشتر از لايه هاي  شركتهايي كه براي اولين بار كالاي جديدي را به بازار عرضه مي
تعيين نموده و پس از اينكه حجم فروش اوليه كاهش يافت، قيمت را با اندكي   در حد بالاييمختلف بازار، ابتدا قيمت را

مورد نظر توليد مي  فسمتهاي ديگر بازار عرضه كرده يا كالايي با همان خصوصيت ولي ارزانتربراي بخشهاي كاهش به
 و تصوير مطلوب ذهني مصرف كنندگان مورد كيفيت بالا لازم به ذكر است كه استفاده از اين شيوه بايد با توجه به.كنند

وارد بازار   منطقي گردد و رقبا نتوانند براحتي خريداران آن به حد كافي باشد تا هزينه توليد حمايت قرار گرفته و تعداد
  .شوند
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ي -2 ذ فو ي ن ذار گ مت  ش قي  رو
پايين تعيين مي كنند تا در  بسياربعضي از شركتها براي نفوذ سريع و عميق در بازار، قيمت فروش را در آغاز كار  

سازند و با افزايش فروش و كاهش هزينه هاي توليد ، قيمتهاي  زمان كوتاهي سهم قابل ملاحظه اي از بازار را از آن خود
كاهش  دهند،اين روش قيمت گذاري در بازار هايي كه قيمت فروش ،كشش بالايي داشته باشد و با فروش را مجددا كاهش

فروش ، هزينه هاي توليد و توزيع كاهش  افزايش يابد قابل اجرا مي باشد،لازم به ذكر است كه با افزايش حجمقيمت ،تقاضا 
گاهي اوقات شركتي كه مي خواهد با . از نفوذ رقبا به بازار جلوگيري نمايد يافته و تغييرات قيمت بايد به گونه اي باشد كه

براي كالاي جديد خود روبرو  بازار عرضه كند با مسئله تعيين جايگاه مناسبكالاهاي موجود ، كالاي جديدي را به  تقليد از
در خط . براي كالا از نظر كيفيت و قيمت تصميم بگيرد مطلوب خواهد شد و در اين حالت بايستي در باره انتخاب جايگاه

بدست مي آورد و  اي خود، شركت در پي رسيدن به سودي است كه از فروش كليه كالاه تركيب كالاها قيمت گذاري مشي
  شرايط بوده و با عنايت به با توجه به قيمت تمام شده و سطح تقاضاي هر بازار مشكل محصول قيمت گذاري چند دسته لذا

  كه عبارتند از موجود از روشهاي مختلفي تبعيت مي نمايد

صول – 3 ح م ط  خ ي  ذار گ مت  ش قي   رو
  كاركرد ها ، قيمتها ومشتريان مختلفي داشته باشيم ، لذاتوليدي با ممكن است براي توليد يك كالا چند خط 

  .شود در اين روش بر اساس گروه كالاها طراحي مي ساختارقيمت گذاري
ي -4 ختيار ي ا ذار گ مت  ش قي   رو
اقلام ولوازم  بوده و مشتري در انتخاب اين  قيمت كالا تابع اقلام و لوازم اضافي همراه كالاي اصلي در اين روش 

  اختيار است مانند خريد اتومبيل با تجهيزات اضافياضافي صاحب

ي -5 جبار ي ا ذار گ مت  ش قي    رو
گيرد و لذا اين  كالاهايي را توليد مي كنند كه بايد لزوما همراه با كالاي اصلي مورد استفاده قرار بعضي از شركتها 

اي استفاده به دوربين عكاسي نياز دارد و عكاسي كه بر شركتها از شيوه قيمت گذاري اجباري استفاده مي نمايند مانند فيلم
طريق  كرده سعي دارند قيمت دوربين را در سطح پاييني نگاه داشته و سود منطقي خود را از شركتهايي كه هر دو را توليد

نيز گويند زيرا در اين شيوه فيمت خدمات به  بخشي قيمت گذاري دو فروش فيلم به دست آورند، لذا به اين خط مشي ،
  .نرخ مصرفي كالا تقسيم مي گردد ش بهاي ثابت ودوبخ

لات -6 صو ح م ي  ذار گ مت  ي قي رع    ف
همراه است كه اگر اين اقلام فاقد ارزش  توليد فر آورده هاي شيميايي معمولا با ضايعات و ساير محصولات فرعي 

شته و در صورتيكه كالاهاي باشد ، بر قيمت گذاري كالاي اصلي تاثير گذا بوده و معدوم كردن آن مستلزم پرداخت هزينه
  .شد مصارف ديگر به فروش برسد سبب كاهش قيمت كالاي اصلي خواهد فرعي براي
ي سر هم -7 ذار گ مت  ش قي   رو

محصولات مي باشد  غالبا چند قلم از كالاهاي خود را با هم عرضه نموده كه قيمت آن كمتر از تك تك فروشندگان
احتمالا در شرايط معمول امكان فروش آنها به شكل  فروش كالاهايي است كه، اين روش قيمت گذاري موجب افزايش حجم 

  .است جامعه مصرفي بسيار پايين سطح تقاضاي كل آنها با توجه به جداگانه وجود ندارد و يا ميزان فروش
ي -8 ف خفي ي ت ذار گ مت     قي

ود اقدام نمايند با ارائه كه پيش از موعد نسبت به پرداخت صورتحساب خ كاهش در قيمت فروش براي خريداراني
تخفيف به .مي گردد الوصول مطالبات مشكوك عاملان توزيع باعث بهبود نقدينگي شركت و كاهش هزينه تخفيف نقدي به

كنند ضمن ايجاد انگيزه بيشتر خريد در مشتريان باعث كاهش هزينه انبارداري  توزيع كنندگاني كه بصورت انبوه خريد مي
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عمده فروشان در  فروشندگان گاهي به اعضاي كانالهاي توزيع مانند خرده فروشان و.واهد شدبراي شركت خ وحمل ونقل
دهند، كاهش قيمت فروش خارج از فصول   مي پيشبرد فروش،تخفيفات ويژه  مقابل انجام خدمات خاصي نظير تبليغات

 . مي باشداز روشهاي ديگر كاربردي فروش فوق العاده تخفيفات فصلي و تخفيفات خريد به عنوان

ي-9 ذار گ مت  ي قي ض عي  تب

نوع محصولات ، مناطق مختلف  قيمت كالا گاهي به دليل تفاوتهاي موجود بين سطح تقاضاي مشتريان ، 
اينكه سياست قيمت گذاري تبعيضي با موفقيت همراه باشد شرايط  جغرافيايي و فصول مختلف سال تغيير مي كند ، لذا براي

هاي  ار قابل تقسيم بوده و ميزان تقاضا در قسمتهاي مختلف بازار قابل بررسي و هزينهكه باز خاصي لازم است يه نوعي
نتوانند قيمتهاي بازار را تحت تاثير قرار  كه رقبا تعيين گردد نظارت بر بازار معقول باشد، در ضمن شرايط بايد به گونه اي

  .اعتبار شركت لطمه بزنند داده و با ايجاد نارضايتي در مشتريان به
1 ي-0 وان ر ي  ذار گ مت    قي

قيمتهاي  هر چه قيمت يك كالا بالاتر باشد،برداشت ذهني مصرف كننده از كيفيت كالا بالاتر است ، از نظر رواني 
خريداران معمولابه آن مراجعه كرده واين  مرجع يكي از اشكال قيمت گذاري رواني است كه در ذهن خريداران وجود دارد و

 خواص بصري و سمبوليك شود، اغلب روانشناسان عقيده دارند كه هر عدد  هر كالا ناشي مياز طبقه خاص  برداشت ذهني

  .كارشناسان مربوطه قرار گيرد خاص خود را دارد و لذا هنگام قيمت گذاري توجه به آن بسيار مهم است و بايد مورد نظر
1 ي -1 ذار گ مت  ي قي غات    تبلي

زير قيمت تمام شده تعيين كرده و به نوعي با  ش را بطور موقتگاهي اوقات شركتها براي تبليغ كالا، قيمت فرو
ساير اقلام توليدي خود دارند كه در مناسبتهاي خاص با حراج كالاي مورد نظر  قرباني كردن بعضي از كالاها سعي در فروش

 نمايند رايگان نظر مشتريان را به خود جلب مي  خدمات بعد از فروش بصورت وارائه

1 ي  -2 ذار گ مت  يقي اي في را غ    ج
يك قيمت  بسته به عرضه كالا در مناطق مختلف با هم متفاوت است و بر اساس ويژگي هر منطقه فروش اين روش 

افزايش يافته و لذا شركتها مي توانند براي مقابله  خاص تعيين مي گردد،گاهي با توجه به نرخ تورم يا افزايش تقاضا، قيمتها
را از  توصيه كارشتاسان بازاريابي و تبليغات ، قيمتها را كنترل نموده و به نوعي قيمت كالا با افزايش هزينه ها با استفاده از

واكنشهاي متفاوتي را انجام مي دهند كه بررسي تاثير  خدمات كالا جدا كنند،در مقابل تغيير قيمتهاي بازار ، رقبا و خريداران
   اهميت است آن بر بازار و صنعت بسيار حايز

   
  

 بندي انواع بسته
 كردن اين است كه هم زمان نگهداري آنها افزايش يابد و هم بطور كلي از خطر عوامـل فـساد   هدف از بسته بندي

  . گردد همچنين حمل و نقل مواد غذائي بهتر و آسانتر انجام. دروني و بيروني و اكسايش حفظ شود
ي مصرف حفظ مـي   ود را پس از توليد تا مرحلهبسته بندي عبارت از محافظي است كه سلامت كالاي محتوي خ 

  . بر عهده دارد و آن شناسايي كالا به خريدار است  از طرفي بسته بندي علاوه بر اين حفاظت ، وظيفه ي ديگري نيز. نمايد 
   خريدار و كالاست كه بوسيله ي چهره ي خود ، به كالايش شخصيت مي دهد بسته بندي مانند پل ارتباطي ميان

ر ك مل هع ست ي د ب د   بن
  :است  عملكرد و يا وظيفه اصلي4بندي داراي  به طور كلي بسته

   :عملكرد تكنيكي وحفاظتي .1
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  .بسته بايد از كالا نگهداري نمايد وآن را در مقابل ضايعات احتمالي حفظ نمايد
  :عملكرد اقتصادي. 2

ورده وسهولت در حمل ونقل آن مورد اين مورد بيشتر از جهت گرفتن جاي كمتر و ترتيب و نظم و انبار كردن فرا
  ).مكان هايي چون انبارها كه تنوع كالا زياد است مد نظر ميباشد(توجه مي باشد وهمچنين دسترسي آسان به يك كالا

  :عملكرد تبليغاتي. 3
در اين مرحله بسته بايد داراي اسم تجارتي مخصوص و همچنين علامت تجاري مختص به خود آرم لوگو تايپ يا 

نوشتاري وجملات وشعارهاي تبليغاتي كه كالا را معرفي مينمايد وهمچنين عكسهاوطراحي زيبا ونيزانتخاب رنگ به جا آرم 
وفرم مناسب،بسته را درميان ديگر بسته ها متمايز گرداند وآن را داراي شخصيت مخصوص به خود نمايد و در اين مرحله 

ابل ديدتر واسم زيباتر وخواناتر وشعار رساتر باشد،جذابيت بيشتري براي هرچه انتخاب رنگ مناسب تر وفرم عقلاني تر،نشان ق
  .مصرف كننده ايجاد ميكند

  عملكرد اطلاع رساني بسته بندي و فروش -4
طراحي و تهيه محصول جديدي هستند بايد به اين نكته توجه كنند كه اگـر برداشـت    توليد كنندگاني كه در صدد

  .شوند  ذهن داشته باشد مطمئنا شاهد رشد توليد و سود ناشي از آن ميدر ) مشتري(گروه هدف  دقيقي از
ه ست ده است ب ر ك را از قبل  د  خو ش  رو ف ي از  م خوب ني ي  د   بن

 يـك . است كه بسته بايد سريعا در ميان انبوه محصولات نظـر خريـدار را بـه خـود جلـب كنـد       مهمترين نكته اين
خريدار آنرا به ياد بسپارد و بـراي   ند و بسته بايد به نوعي باشد كهبندي خوب بايد در نقش يك فروشنده ساكت عمل ك بسته

  .خريد هاي مكرر بعدي به آن مراجعه كند
لازم را بـه بيننـده    تنها بايد فرآورده را محفوظ نگه دارد، بلكه بايد مصرف كننده را جذب كند و اطلاعـات  بسته نه

خارج كرد و موقعي كه خالي شد بتوان پوشش هر بسته  ي از درون آندر ضمن فرآورده داخل آن را بايد بتوان به راحت. بدهد
  .را از بين برد

اختيـار   هـا در  جلب خريدار، اطلاعات لازمي، هم به وسيله رنـگ و هـم بـه وسـيله عبـارت و نـشانه        ها سواي بسته
عوامل اصـلي فـروش بـدل    به يكي از  بدين ترتيب بسته بندي از يك وسيله ساده محافظت محصول. گذارند كننده مي مصرف

  .نمايد را به مصرف كننده مرتبط مي  اي شده است كه توليد كننده گشته و حلقه اصلي زنجيره
هماهنگ باشد و هم بايد عنصري و ابتكاري در خـود داشـته باشـد تـا      بندي خوب هم بايد با روحيه كالا يك بسته 
 .خود جلب كرده و در ياد او بماند بتواند خريدار را به

  
ي د ه بن ست ظايف ب     و

براي مواد (حفاظت ونگهداري از محصول در موقع حمل ونقل وياخشكي، رطوبت،حفاظت درمقابل حشرات وديگر جانوران-1 
  .ازاهداف اوليه بسته بندي است) غذايي

يد و به  نام جنس و علامت مخصوص توليد كننده اعم از آرم،شعار، ويژگيهاي محصول واحياناً عملكردآن رامشخص نما-2  
  .عبارت ديگرمعرف محصول به مصرف كننده باشد 

وسيله شناساندن به مصرف كننده از نظر اينكه شخصيت كالا را متمايزمي نمايد واين نظر موقعي تامين ميشود كه محصول -3  
  .با رنگ وفرم ويا علامت معين از كالاهاي مشابه متمايز باشد

محصول در صورتيكه جنس جديد باشد وشرايط به كارگيري و يا نحوه كار كرد آن اطلاع دادن ودستورالعمل طريقه مصرف -4  
  .با اجناس مشابه متفاوت باشد ويا از امكانات وقدرت فزونتري برخوردار باشد
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ي  گ ه ويژ ست ي يك ب ست؟ ها چي خوب  ي  د   بن

وشي و در قفسه خانـه  طي حمل و نقل، فرآيند بارداري، قفسه مغازه خرده فر  بندي خوب، از محصول در يك بسته
طريـق فـراهم آوردن    بندي از بسته . تا زماني كه توزيع محصول را در زمان و مكان مفيد ارائه كند.  كند مي مشتري مراقبت

  . افزايد محتويات محصول، به ارزش محصول مي  شدن درجه مناسبي از حفاظت در مقابل شكستگي، فاسد شدن و گم
حفاظـت و نگهـداري كـالا    : بندي را به طور خلاصه به صورت زير بيـان كنـيم    بسته توانيم وظايف  به طور كلي مي

شـيميايي و بيولـوژيكي     توقف يا جلوگيري از تغييرات)نگهداري( پيشگيري از آسيب فيزيكي و منظور از)حفاظت( منظور از
 .باشد مي 

ن  ده از آسا ا ف ن است د رش صول ت ح  م

بـسياري از  . كنـد  مشتريان جهت آسايش ارائـه مـي   ، توزيع كنند گان و ها  بندي عملكرد مناسبي براي واسطه بسته
شوند، چيز هايي نظير برچسب محصول، نحـوه مـصرف و اسـتاندارد     مناسب ارائه مي  بندي تسهيلات كه به وسيله يك بسته 

  .تواند باشد  بودن مي
ش ه  نق ست ي ب رسان ع  لا ط ي ا د  بن

محصولات مختلف توسط مصرف كننده كمك كند كه آرم يا نـام   تواند به كسب يك شناخت كلي از بندي مي بسته
 .در اين ميان به عهده دارد شركت مربوطه بيشترين وظيفه را

صول ح م ي  را ي ب رياب ازا   ب
از محـصول   تواند در شناخت محصول شـركت  بندي برتر مي  آيد بسته  ها پيش مي  كه رقابت بين شركت در جايي

كنـد بـه عبـارتي بـسته      مغازه كمك مـي   بندي به فروش محصول در مصرف كننده بسته جلب توجه، . رقبا مفيد واقع شوند
 .كالاي درون خود كار آمد باشد  تواند همانند يك فروشنده موفق در تبليغ بندي مي 

ي، ظت ا حف ه  ف ظي و ي  د ه بن ست ي ب ط رتبا   ا
 ي يا اطـلاع رسـاني  هم وظيفه ارتباط و (Protective) بسته بندي سيستم مركبي است كه هم وظيفه حفاظتي

(Information active) هـا يـا طريـق     ها، محمـل    بندي به عنوان يكي از رسانه  جهت بسته به همين. را بر عهده دارد
 گيرد رساني نيز مورد مطالعه قرار مي ايجاد ارتباط و اطلاع

ند اگر پوشش، اطلاعـاتي  بي نباشد، كالا از نظر فيزيكي آسيب مي بندي اگر پوشش حفاظتي در حد كفايت در بسته 
  رود از بين مي) خريدار(اعتماد مخاطب  نادرست داشته باشد،

  
  بندي  ساختار اطلاعاتي بسته

هاي گوناگوني را به كـار مـي    طلبد، تخصص   اي مي ساختار اطلاعاتي يا پوشش اطلاعاتي، دقت و ظرافت فوق العاده
اين پوشش به طور مـستقيم از زمـان، تكنولـوژي و فرهنـگ     . كند ي رسوخ م گيرد و در روح و روان و فكر و انديشه مخاطب 

هـا، هـر چنـد     كـالا  بندي به همين دليل است كه بسته .  كشد مانند محتوي، خود تاريخ انقضايي را يدك مي پذيرد تأثير مي 
 .شـوند  گـون مـي   يابنـد و دگر  بنـدي تغييـر مـي      وقت يكبار، با تغيير تكنولوژي ساخت يا كشف رنگ هاي جديد در بـسته 

بـازار    هاي تكنيكي، هنري و ارتبـاطي، كـالا را بـراي    تواند در زمينه نقل، با نوآوري مي  بندي علاوه بر قابليت حمل و بست ه
 اي  نـويني برقـرار سـازد، كمتـر پديـده      جذاب و قابل جلب توجه كرده و از اين نقطه نظر ميان كالا و مصرف كننـده رابطـه  

  در تعريفـي سيـستماتيك، بـسته   . و اجتماعي را تواماً با خـود همـراه دارد   بندي، دو ويژگي جاذبه فردي ارتباطي مانند بسته 
توسـط انـرژي در    شود و كالا عبارت است از دانـشي كـه   توان پوششي از يك سيستم دانست كه كالا ناميده مي  بندي را مي

  : باشد ناچار داراي دو نوع پوشش نيز مي  بهجرم ثابت شده است؛ از طرف ديگر هر سيستمي كه محتواي دانش است
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ي، ط رتبا ش ا ي پوش ر گ دي و  ي  ظت فا ح ش  ي پوش ك ي ي لاعات ط   ا
  :تروشهاي طبقه بندي بسته بندي ها طبقه بندي آنها بر اساس جنس مواد مصرفي اس  ازكيي

 
ي ه ا ش ظروف شي و  ه  ش   شي

  :زمزايا و معايب مي باشد كه عبارتندا شيشه در رابطه با بسته بندي داراي
 :مزايا

طعم و . عبارتي آن با ماده محتوي خود هيچگونه واكنشي انجام نمي دهد شيشه از نظر شيميايي خنثي است به -1
 بندي شده در شيشه بدون تغيير حفظ مي شود مزه محصول بسته

  .بهداشتي مي باشد شيشه غير قابل نفوذ، فاقد بو و-2
   .ها و رنگهاي مختلف ساخته مي شود ه اشكال، اندازهظروف شيشه از استحكام خوبي بر خورداراست و ب-3
به خريدار و عرضه آن توسط فروشنده در فروشگاههاي زنجيره  شيشه شفاف بوده و اجازه رؤيت محتوي خود را-4
  .اي مي دهد

  :معايب 
شكستن شيشه يا ظروف شيشه اي  شيشه حساس به شوكهاي حرارتي و عوامل خارجي بوده لذا ميزان درصد -1

  .در مقايسه با مواد اوليه بسته بندي ديگر بالاست
مواد بسته بندي مي  ظروف شيشه وزن زيادي دارد كه باعث افزايش هزينه حمل و نقل آن نسبت به انواع ديگر -2

  .شود
ظروف شيشه اي قسمتي از آن، خرده شده به مواد  اين خطر وجود دارد كه در هنگام پر نمودن محصول در3-
  .د يابغذايي انتقال

ي حلب ا  ي ي فلز   ظروف 
 مزاياي قوطي فلزي

 .خارجي مقاوم هستند اغلب آنها در مقابل ضربه هاي -1
 .از مقاومت بالايي برخودار است) استريليزاسيون درجه حرارت(قوطي فلزي در مقابل درجه حرارت بالا  -2
 .نور واكسيژن نشان مي دهدمقاومت فوق العاده نسبت به نفوذ رطوبت،  اين مواد اوليه بسته بندي، از-3
  .كنندگي در آنها پايين است خاصيت مسموم -4

  معايب قوطي فلزي
 در اثر خوردگي تغيراتي. مقايسه با مواد اوليه بسته بندي ديگر سريعتر انجام مي شود در آنها پديده خوردگي در-1

بادكردگي قوطي فلزي و در  ي، منجر بهبه خصوص هيدروژن آزاد شده در داخل قوط. در سطح و داخل قوطي ايجاد مي شود
  .آن مي شود نتيجه سوراخ شدن

 .گـردد  فلـزي مـي توانـد باعـث تغييـر رنـگ و كـاهش ويتامينهـاي مـواد غـذايي           خـوردگي حاصـل درقـوطي   -2
  آلومينيوم

  مزايا ظروف آلومينيومي
وم بعنوان مود اوليـه بـسته   آلوميني اگر از. حساسيت كمتري برخورداراست آلومينيوم در مقابل اكسيژن و رطوبت از

يكـي از مزايـاي فـولي آلومينيـوم     . لايه مواد پلاستيكي پوشـانده شـود   بندي استفاده شود، بايد سطح آن توسط لاك يا يك
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 سبك بوده و از مقاومت خوبي در مقابل خوردگي و فساد شـيميايي بـر خـوردار     ظروف آلومينيومي.اينست كه سمي نيست
 .است

كها لاستي   :پ
  :پلاستيكها در بسته بندي قابل ذكر است زير جهت كاربردمزاياي 

  پايين هستند "نسبتا داراي وزن مخصوص كم و قيمت -
 . بندي برخوردارند از قابليت شكل پذيري بالايي در دستگاههاي اتوماتيك بسته -
  در مقابل تعداد زيادي از اسيدها و قليا ها مقاومند -
 . ر خواص آنها افزودبا اضافه كردن افزودني هايي مي توان ب -
 كه از لحاظ زيست محيطي ايجاد مي كنند طراحان را در اين مورد در تنگنا قرار مي دهد در مقابل ، مشكلاتي -

ذ   كاغ
 مزايا

 از اعطاف پذيري خوبي برخوردار است  

  قابليت شكل و چاپ خوبي دارد  

  ممانعت كننده ي خوبي در برابر نور است 

  ط نيز به سرعت تجزيه مي شودبازيافت است و در محي قابل  

 و در مقابل معايبي چون
  در مقابل نفوذ رطوبت مقاومت خوبي ندارد  
  نفوذ گاز و روغن از آن امكان پذير است  
  قابليت دوخت خوبي ندارد . 

  

   
  اصولي كه دريك بسته بندي خوب بايدرعايت شود

مصرف كننده وقتي به جنس فكر مي كند اولين . نده استبسته هميشه وسيله ارتباط بين ذهن خريدار و فروش
چيزي كه در ذهن او تداعي مي شود،بسته بندي آن جنس است و علت آن اين است كه فرمها ورنگها راحت تر از اسامي به 

  .ذهن رسوخ مي كنندو در حافظه باقي مي مانند
  :شددر يك جمع بندي كلي يك بسته بندي خوب داراي ويژگيهاي ذيل مي با

     .نوشته ها وعبارات و شعار آن منطبق با واقعيات و به دور از انحراف و افراط باشد-1    
  .تناسب بين بسته ومحصول وجود داشته باشد-2    
  .طراحي بسته محصول بايد به گونه اي باشد كه بتواند خريدار را به شكل و ظاهر خود وفادار نگه دارد-3    
  .د جنبه بهداشتي محصول در نظر گرفته شوددر بسته بندي باي-4    
  .جذابيت و زيبائي يسته به گونه اي باشد كه هزينه هائي را كه براي آن خرج شده است بتواند تامين و جبران نمايد-5    
 زندگي كالا بايد با سهولت و بدون ضايعه و نقص از داخل بسته خارج شود و علاوه بر آن بايد خريدار از داشتن آن در-6    

  .خود احساس لذت نمايد وهمچنين باعث خوشايندي محيط اطراف گردد
تهيه و اجراي آن مقرون وبه صرفه باشد و از دور ريختگي مواد بسته بندي چون فلز،پلاستيك،كارتن وكاغذ جلوگيري -7    
  .شود
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ي خود باشد،مثلابًسته يك شيريني بايد بسته بايد چشمگير باشد و در عين زيبايي بايد نمايانگر وارائه دهنده محتوا-8    
  .اشتهاآور و ترغيب كننده باشد وشيريني و حلاوت محتواي خود رابرساند

خود باشد ودر اثر حمل ونقل ونگهداري و  مواد اوليه هر بسته بايد طوري باشد كه اولابًتواند حافظ خوبي براي محتوي-9    
؛ثالثاً شرايط محيط )مايع،جامد،نيمه جامد( وجه به وضع وتركيب محتوا تهيه گردديا دست كاري پاره نشود؛ثانياً نوع مواد با ت

هواي مرطوب،خشك،گرما و سرما به محتوا آسيب نرساند،ودربعضي از موارد داخل بسته ايجاب مي كند كه رويه هاي داخلي 
ي نگهداري نظير تخليه هوا،و يا از تركيب فلز وپلاستيك طوري باشد كه آميزش با محتواي آن ممكن نباشد ونكات تكنيك

  . مدت زمان طولاني در آن رعايت شده باشد افزودن مواد خاص براي نگهداري كالا طي
  .از نكات مثبت ديگر بسته خوب آسان باز شدن و يا طرز استفاده از آن براي نوبتهاي بعدي است؛مانند خمير دندان-10    
خوب ايجاز گويي و پرهيز از طرحها و فرمها ونقشه هاي شلوغ وخسته كننده از خصوصيات و مزاياي ديگر يك بسته -11    

  .است
  .سهولت در برداشتن،به طوري كه در دست جاي بگيرد يا اگر بزرگ ايت بتوان آن را به راحتي از زمين بلند كرد-12    
ود ويا وجود دستورالعمل درون اگر براي مصرف كالا سفارشات يا شرطي لازم است بايد روي بسته بندي نوشته ش-13    

  .بسته روي آن ذكر شود
  

 در مورد بسته بندي موادي كه درقوطي يا جعبه گذاشته مي شوند و خريدار احتمالي قادر به ديدن كالا قبل از    
  : روي آن به تفضيل شرح كالا داده شود و هر يك از موارد زير كه كالا دارد تشريح گردددخريد نيست،باي

  .تعيين دقيق نوع كالا،اجزاي مورد علاقه مصرف كننده كه در آن به كار رفته و وزن يا حجم كالا- الف   
  كالاداراي چه خواصي است وچه مزيتي بركالاهاي مشابه دارد- ب   
  .كالا مايع است يا جامداست يا پودرو چه رنگي دارد- پ   
  .الم مي ماند و تاريخ تهيهمدتي كه معمولاً س)سرد،گرم،خشك،مرطوب(طرز نگهداري - ت   
  .اگر آماده مصرف نيست چه مقدار لازم است و چه مدتي بايد صرف آماده كردنĤن شود- ث   
  .اگر كالا مصارف مختلفي دارد بايد تمام آنها ذكر شود- ج   
  .قيمت،نام سازنده،گارانتي و غيره اشاره گردد- چ   

   
  رنگ وفرم در خدمت بسته بندي 

 گها و نقشها در بزرگتر يا كوچكتر نشان دادن فرم تاثيردارند و ممكن است ايعاد يك بسته را بزرگتر يا كوچكتر جلوه دهدرن.  
  بسته اي كه با نوار افقي رنگ شده،كوتاهتر و فشرده تر ديده ميشود ولي بسته اي را كه نوار عمودي رنگ آميزي كرده اند،باريكتر و

  .بلندتر ديده ميشود
 بارتي كه روي سطح بسته بطور مورب مرقوم است،حالت سه بعدي بسته را از بين مي بردطرح ع.  
 چند رنگ مختلف روي سطح يك بسته،از بزرگي آن مي كاهد.  
 رنگ روشن روي زمينه تيره،از رنگ تيره روي زمينه روشن، بزرگتر ديده مي شود.  
 بسته را كوچكتر نشان مي دهديك نوار رنگي تيره دور يك سطح،شكل بسته را محدود مي كند و .  
  اگر رنگها از مرگز رويه بسته بطرف كناره ها روشن تر بشوند اين بسته بزرگتر از آنچه هست بنظر مي آيد،نوارهاي رنگي كه در مركز

معمولاً براي .ميدهد  سطح رويه بسته بندي در يك نقطه جمع شده اند و يا دايره هاي رنگي داخل هم ترسيم شده اند،بسته هارا بزرگتر جلوه
  .بزگنمايي بسته هاي كوچك از اينگونه نقوش ورنگهااستفاده مي كنند تا بسته هابه چشم بيايند و از اندازه حقيقي خودبزرگتر جلوه كنند

 همجواري خطوط و در هم ساختن آنها مي تواند بسته را چند وجهي يا بزرگتريا اينكه خيلي جالب نشان دهد.  
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  يكي به رنگ زرد وديگري به رنگ بنقش اين تصور را بوجود مي آورد كه در جعبه زرد رنگ فرآورده هاي بيشتري در دو جعبه يكسان
 .وجود دارد

   
  

  نام كالا و حروف نگاري آن
 يك محصول با بسته بندي و ظاهر خوب،بايد نام جالب توجهي داشته باشد و علاوه بر زيبا بودن به گوش    

  .خوشايند باشد
 در انتخاب نام كالا بايد نمودار خطي آن را در نظر گرفت و توجه داشت كه روي بسته چه طور به نظر مي آيد    

  .وآيا به زيبايي بسته بندي خواهد افزود يا نه
  . تلفظ نام كالا بايد ساده و آسان باشد ونيز كوتا،غير تقليدي و مناسب با خصوصيات كالا باشد   
دربسته بندي به عنوان ابزاري جهت بازار يابي اهميت بسياري دارد و وظيفه القاء نوعي حالت ))طراحي حروف ((   

براي بسته بندي هديه اي شيرينيجات،عمدتاً با استفاده از طراحي حروف با .وشخصيت پردازي در بسته را بر عهده دارد
بكار بردن حروف درشت . دلفريب ايجاد شوددنباله هاي نازك وكشيده وپيچ دار سعي مي گردد تا نوعي ظرافت و حالت

علاوه بر متن هاي نمايشي،متن .وساده درجعبه هاي ديسكت هاي كامپيوتري،بيانگر اطمينان نسبت به كالا مي باشد
در اينجا مقررات استاندارد طراحي حروف مي تواند .توضيحات درمورد محتواي بسته،يا ساير اطلاعات اضافي،بايد خوانا باشد

  .ا در جايگاه شايسته قرار دهدطراح ر
بايد ارتباط مستقيم با خود بسته و فرم ورنگ استفاده شده از جهت نقش هاي ) لوگوتايپ( طراحي حروف ما    

  .سته داشته باشد و نيز هماهنگي آن با بسته حفظ شده باشدبموجود در 
غ نباشد واز كاربرد آن در جاهايي كه  در طراحي بسته بايد نوشته در جايي قرلر بگيرد كه در نقش هاي شلو   

از جمله .محل جدا شدن ودور انداختن مي باشد همواره پرهيز نمود؛ بنابر اين مناسب ترين جا بايد به آن اختصاص داده شود
 دلايل اين امر اين است كه بسته ها و رنگهايشان بيش ازنوشته ها و علامات قابل تغيير هستند و چنانكه بسته اي بسته اي

فرم ورنگ آن تغييركند كه عنوان آن سابت باشداين عنوان كالا و نام تجارتي آن است كه مي تواند با خريداران هميشگي 
  .ارتباط برقرار نمايد وخريداران را به آن محصول وفادار نگه دارد

   
  
   رابطه رنگ حروف با بسته   

ممكن است حروف به جا انتخاب شوند ولي عدم .ي كندرنگ حروف،نقش مهمي در خوانايي آن ايفا م      
  .هماهنگي رنگ زمينه و رنگ حروف،از خوانايي و زيبايي آن بكاهد

 انواع بسته بندي

 براي توليد  
 براي فروش  
 براي حمل  

  سيستم هاي بسته بندي كالا
 بسته بندي اوليه به عنوان ظرف كالا  
 بسته بندي ثانويه براي شبكه توزيع  
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 ي حمل و نقلبسته بندي برا  
   شرايط بسته بندي اوليه 

  )خمير ، رب ، مايع  (   .  بايد متناسب با نوع كالا باشد  -1
  ) شير پاكتي  نمك ، قهوه ، (   . بايد متناسب با نوع مصرف باشد  -2
  )تيوپ خميردندان  (  . بايد براي مدت زمان مصرف استحكام داشته باشد  -3
  .ي ايمني و بهداشتي باشد  بايد داراي استاندارد ها -4
  .  بايد مقاوم در شرايط جوي بازار مصرف باشد  -5
  . بايد رعايت مسائل فرهنگي و آداب و سنن بازار مصرف را بنمايد  -6
  . بايد داراي دستورالعمل مصرف باشد  -7
  .  بايد اقتصادي باشد  -8

  بسته بندي ثانويه 
  . كار مي رود و بين توليد كننده و توزيع كننده مصرف مي شود براي يك كاسه كردن تعدادي از كالاها به  

  شرايط بسته بندي ثانويه 
  . بايد متناسب براي حمل و نقل درون شهري باشد -1
  . بايد قابليت تخليه و بارگيري بدون احتياج به وسائل مكانيكي را داشته باشد -2
   . بايد براي نگهداري در انبار و گمركات مقاوم باشد -3
  .  بايد از كالا در مقابل ريخت و ريز محافظت كنند -4
  .  بايد نوع كالا و تعداد آن روي بسته ها نوشته شده باشد -5

  انواع بسته بندي ثانويه 
  CARTON كارتن -1
  WOODEN BOX صندوق چوبي -2
  COIL  كلاف -3
  ROLL رول -4
  DRUM – BARREL   بشكه-5
  BALE   عدل-6

   و نقل بسته بندي براي حمل
اين نوع بسته بندي صرفاً براي عمليات حمل و نقل مورد استفاده قرار مي گيرد و به وسيله متصديان حمـل انجـام                       

  .مي شود 
  شرايط بسته بندي براي حمل و نقل 

  . بايد متناسب با حمل و نقل برون شهري و متناسب با مسير حمل و وسيله حمل باشد -1
  .ري با وسايل مكانيكي را دارا باشد  بايد قابليت تخليه و بارگي-2
  .  بايد در طول مسير مقاوم و محكم باشد -3
  ... )رطوبت و  مركز ثقل ، شكستگي ،(  بايد داراي برچسب علائم و اصطلاحات هشدار دهنده باشد -4
  .  باشد  L/C  بايد فهرست مشخص حاوي فرستنده ، گيرنده ، مبدأ ، مقصد ، پرفورما -5
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    بندي براي حمل و نقل انواع بسته
   CONTAINER كانتينر -1
   PALLET پالت -2
   CRAT – CAGE قفس -3
   CASE صندوق -4
   BUNDLE بندل -5
   JUMBO BAG جامبوگ -6
   ROLL رول -7
   BALE عدل -8

   شبكه ، صندوق ، قفس ، بندل ؛ بسته بندي ساده مانند كيسه ، كارتن ، عدل ،
   و كانتينر ؛بسته بندي مضاعف مانند پالت

     UNITZATION  يكپارچه كردن بار
  يا مجموع سازي يك يا چند جزء كوچك در يك واحد بار 

    كانتينر ، پالت ، قفس ، بندل ، صندوق پايه دار ؛:  انواع -1
سرعت در تخليه و بار گيري ، كاهش آسيب ديدگي كالا ، سـرعت در شـمارش بـار ، امكـان اسـتفاده از                         :  مزايا   -2

   صرفه جويي در هزينه حمل ؛   انبار ، كاهش نيروي انساني ، توسعه سيستم هاي مكانيكي ،فضاي
نيازمندي به وسائل مكانيكي براي تخليه و بارگيري ، محدوديت در بعضي مواقع از فضا آسـيب پـذيري                   :  معايب   -3

  . تعدادي از بسته ها در يك واحد بار 
   نشانه ها و معناي اطلاعات روي بسته بندي

  .نشانه ها تعيين كننده ماهيت بسته بندي هستند و حمل كننده را در رساندن كالا به مقصد نهايي ياري مي كنند 
مهم  كات      :ن

  . از نشانه هايي كه محتواي بسته بندي را مشخص مي كند استفاده نكنيد -
  . نشانه ها بايد براي فرستنده ، گيرنده و حمل كننده شناخته شده باشد -
  . انه ها بايد بعد از مدتي تغيير كنند تا مسئولان جابجايي كالا ، با آن آشنا نشوند  نش-
  . اگر نام شركت محتوي بسته بندي را مشخص مي كند ، از درج نام شركت خودداري كنيد -
  .  علامت هاي قديمي روي بسته بندي هاي دسته دوم را بكنيد -
  . جوهر ضد آب در روي زير و يك طرف بسته بندي چاپ كنيد  مقصد و مبدأ را با حروف بزرگ و واضح با-
  . اگر بسته بايد به روش خاصي جابجا شود روي بسته علامت مربوطه را بچسبانيد -
  . نشانه هاي اخطار بايد ثابت و خواندن آنها راحت باشد و به هر دو زبان مبدأ و مقصد نوشته شود -
  . از تصوير بين المللي بجاي نوشته استفاده شود  براي بارهاي خارجي بايد حتي الامكان -
  .  از برچسب ، كارت و مداد رنگي استفاده نكنيد -
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ه ها  ست ي ب رو لاعات  ط   :ا
   علامت تجاري -                                      نام گيرنده -
   شماره سفارش -                      نام شهر و كشور گيرنده -
   نام يا كد كالا -                                   ه  نام فرستند-
   وزن بسته -                 خبري/  علائم هشدار دهنده -
   مركز ثقل -                                     شماره بسته -

                                              

  ش سوم خ ي: ب ه ا زين گ ر چها لات   سوا
  
نا -1 در آ ه  ك ي است  ضا ف و  حل  م ار    :نب

  محصولات نيمه ساخته شده نگهداري مي شود)مواد خام نگهداري مي شود                       ب)الف
  تمام موارد)د محصولات ساخته شده نگهداري مي شود           )ج
د از-2 رتن ا د عب ع و ب د ن  د، اي دا رار  ي ق ررس د ب ور م د  ع و ب د ن از  وا ميت را  رها  ا   :انب
  سيستمي -علمي)اطلاعات        د-سرعت)اطلاعاتي          ج-فيزيكي)ب  زماني          -مالي)فال

ر-3 ظ حت ن لا ت مو ع م ار  د انب ح وا ي، فاع ر انت و غي ي  ولت د ي  ن ها ا م   :در ساز
  واحد مالي قرار دارد)واحد توليد قرار دارد                               ب)الف
 واحد بازاريابي قرار دارد)                             دواحد تداركات قرار دارد )ج  
ي است؟-4 ار ع انب و ه ن چ د  ر ا گ ار هان   انب
 يدكي انبار وسايل)انبار مواد خام       د)انبار پوشيده          ج)انبار سرپوشيده       ب)الف  
ه -5 ن ب ي توا م د،  ي شو م ي  دار گه در آنها ن ه  ك ي  د وا م ع  و ظ ن حا ل را از  رها  ا   :انب
  گمركي،محلي،صنعتي تقسيم نمود)لفا
 مواد اوليه،محصول،ضايعات،قطعات تقسيم نمود)ب  
  گمركي،محصول،ضايعات تقسيم نمود)ج
  تقسيم نمود... قابل اشتعال،فاسد نشدني،شيميايي و)د

ار است؟-6 و سرب د  وا م د، ز م دست ي  ه ها ص هزين اق ي ن مل بها ر شا لام زي ميك از اق دا   ك
  مواد و لوازم مصرفي)                             بكالاهاي ساخته شده      )الف
  ساخت كالاي نيمه ساخته شده و در جريان)د اجناس اسقاط شده                                       )ج
ي-7 وه هاي ر گ ه  لاها ب ا ك ع  وا ي ان د سيم بن ق ي ت عن م ه  ي ب د ه بن ق   :طب

  با صفات كاربردي متمايز است)  ببا صفات كاربردي متفاوت است                     )الف
 ماورد الف و ج صحيح است)با صفات كاربردي مشترك است                          د)ج  
د از-8 رتن ا ه عب ك د  ر گي ي  م ر  ظ در ن را  وه  ر گ ه  ي س مل ي  د ه بن ق   :طب
 شيميايي -فاسد شدني-قابل اشتعال)نيمه ساخته و محصولات نهايي              ب-مواد خام)الف  
  پژوهشي-كاربردي-علمي)موارد الف و ب                                              د)ج
جهت-9 ي  م ست ه سي وي ر د  جا ه اي ي ب ذار گ د    :ك
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  انتقال اعداد گويند)الف
  انتقال داده ها گويند)ب
 گويندانتقال اطلاعات و نشانه هاي مورد نياز از شخصي به شخص ديگر يا از نقطه اي به نقطه اي ديگر)ج   
  هيچ كدام)د

1 رتيب-0 ه ت لاها ب كا ده  ي سا ذار گ د  ك ش  و ر   :در 
  ورود شماره گذاري مي شود)ب خروج كد گذاري مي شوند                               )الف
  گذاري مي شود به صورت اعشاري شماره)بر حسب گروه كلي كد گذاري مي شوند                    د)ج

1 ا-1 ر ن ظي ي ن صر خت م مات  د؟كل كنن ي  م عيت  ي تب ذار گ د  ك ش  و ر دام  ك جا از  زا   جا،ن
  نيمونيك)د  مخفي                   )حروفي                   ج)كدينگ ويژه             ب)الف
1 ي -2 د دبن ك ي  ع نوع واق در  سل  ك رو و ب و  ژن ي  لاتورها ك مان   :ن
  استاندارد مي باشند)د  د      حروفي مي باشن)نيمونيك مي باشند       ج)ويژه مي باشند           ب)الف
1 ي-3 را ي ب ه ا وسيل رم ها    :ف
  نقل و انتقال اطلاعات مي باشند)ثبت اطلاعات به شما مي آيد                             ب)الف
 هيچ كدام)دموارد الف و ب                                              )ج  
1 ه -4 چ ط  ار توس س از انب جن خواست  در ي است؟برگ  ر گ دي رم  ف ه  چ و  در ص ي  مبنا و  د  ي شو م ميل  ك ي ت س ك    
 درخواست خريد و حواله انبار-مصرف كننده)الف  
  كارت انبار-انباردار)ب
   برگ مرجوعي كالا به انبار-انبار دار)ج
  رسيد موقت انبار-مصرف كننده)د

1 د؟ -5 ر دا رها  ا ا انب را ب ط  رتبا ن ا ري شت ي بي ال م ي  دها ح وا د از  ح وا ا  ش ي خ دام ب   ك
  بودجه و اعتبار)حسابداري صنعتي       د)ج حسابداري مالي           )پرسنلي           ب-اداري)فال

1 د از -6 رتن ا ار عب ي انب ر وت مپي ا ك ستم ها  ده سي دهن كيل  ش صر ت   :عنا
  برنامه ها-روش ها-ورودي-هدف)الف
  روش ها-هدف-خروجي-ورودي)ب
  هدف ها-روش ها-ورودي)ج
 پرونده ها و فرم ها- و عملياتروش ها-خروجي-ورودي-هدف)د  
1 ش است؟-7 ذار گ دام  ك ي  ر وت مپي ا ك ستم  ح سي طر ه اول  حل ر م ي  ه نهاي ج   نتي
  مطالعه امكان سنجي)ب  مشخصات كلي سيستم پيشنهادي                       )الف
  هيچ كدام)مشخصات سيستم جهت برنامه ريزي                      د)ج

1 و-8 ي  ررس ه ب حل ر م ي  ه نهاي ج د؟نتي ر دا ه نام  چ ن  ي آ د ع ه ب حل ر م و  ست  چي ي  ر وت مپي ا ك ستم  ي سي كل ي  ح طرا    
 برنامه نويسي-مطالعه امكان سنجي)الف

  طراحي برنامه-مشخصات كلي سيستم پيشنهادي)ب
 طراحي تفصيلي- مشخصات كلي سيستم پيشنهادي)ج  
  طراحي تفصيلي-مطالعه امكان سنجي) د

1 د از-9 ع ه ب صل ا ف لا  ن ب و تست آ ي  س وي ه ن م ا رن د؟ب ي باش م ار  ي انب ر وت مپي ا ك ستم  ي سي جرا و ا ح  طر حل  را م ميك از  دا ك    
  طراحي تفصيلي-مطالعه امكان سنجي) الف
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  طراحي مشخصات-طراحي تفصيلي_ب
  ارزيابي سيستم-طراحي برنامه ها و مشخصات)ج
 تداركات جهت پياده سازي- طراحي برنامه ها و مشخصات)د  
2 ي -0 روش ه  چ لا  كا ن  د ر ك ار  ش انب و ر ن  ري   است؟بهت
  به ترتيب ورود و حداقل موجودي)به ترتيب حروف و حداكثر موجودي                  ب)الف
 به ترتيب ورود كالا به انبار)  به ترتيب ورود با شماره قفسه                            د)ج  
2 ست؟-1 چي ي  ف ا   صف
 عمل تنظيم و نگهداري كالا در محل خاصي از انبار)الف  
  اري كالاهاي انبارعمل كد گذ)ب
  عمل طبقه بندي كالاها  در انبار)ج
  هيچ كدام)د

2 د؟-2 ي شو م جام  ده ان وار ن  ولي صرف از ا م ن  ولي ر،ا در زي لا  ا ك صرف  م ش  و ر دام    ك
 الف(FIFOب                 (LIFOج                     (meanد                  (LP  

2 كل سيل-3 ه ش را ب لا  كا ن  در آ ه  ك ي  ايفوي ف ش  د؟رو دار ه نام  چ د، رس ي  م صرف  م ه  ي ب د مو ي ع   وها
  متحرك روش )روش فاصله توفقي         د)روش قوه ثقل           ج)ب روش دو كارتي      )الف
2 ست؟-4 چي د  ر دا ي نام  ه هواي ل ا ق ه ن ك ار  و نقل انب مل  ح ه  وسيل ر  گ دي   نام 
   گارمني استنقاله) نقاله آويزي است                                       ب)الف
 نقاله غلطكي است)  نقاله نئوماتيك است                                      د)ج  

2 د؟-5 و ر ي  م مار  ه ش ي ب عت صن ن ها  ماشي ء  ز ج ر  د زي ر وا م ميك از  دا   ك
  ثقاله ها)جراثقال ها                  د)ليفتراك                 ج)ب ارابه هاي دستي       )الف
2 د-6 ر گ ار  يانب وع ي ن   :ان
  موجودي گيري نيست)موجودي گيري مستمر است                           ب)الف
  موجودي گيري ادواري است)د  مچ گيري است                                            )ج

2 ي-7 ي نوع د جو و م كارت ها  ا  ه آنها ب س اي ق م و  ي ها  د جو و م   :كنترل 
 كنترل كيفيت است)                         بكنترل كميت است             )الف  
  هيچ كدام)كنترل بازرسي است                                       د)ج

2 د؟-8 ي آي م مار  ه ش ميت ب ك كنترل  ه  مل ج ر از  ي زي كنترل ها ميك از  دا   ك
  كنترل نمونه اي)الف
  كنترل درصد ثابت از موجودي ها)ب
  ارش و توزين آنها مشكل و پر هزينه استكنترل موارد و كالاهاي خاص كه شم)ج
 تمام موارد)د  
2 ي-9 رها نوع ا ور انب م داره ا ستم ا ي سي راي كا و  ي  ش خ ر ب ن اث زا مي ي  ررس   :ب
  كنترل جامع يا انبارگرداني است)مديريت توزيع است                                    ب)الف
 كنترل كميت است)        دكنترل كيفيت است                                 )ج  

3 د از-0 رتن ا لا عب كا ي  ي ها د جو و م ي  وار د ي ا ي ارزياب ش ها   :رو
  روش ميانگين وزني )روش شناسايي ويژه                                     ب)الف
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  موارد ب و ج) د  LIFO                                     و FIFOروش ) ج
3 ج-1 و م ي  م دائ ي  ي ارزياب ش ها د ازرو رتن ا ي ها عب د   :و
   LIFO و FIFOروش )روش شناسايي ويژه                                     ب)الف
  تمام موارد) د روش ميانگين متحرك                                    )ج

3 د؟-2 ي ياب م ص  صي خ و ت ط  ضب ه،ثبت  ان گ دا ج ي  د جو و م ه هر قلم  ن،هزين را گ ي  لاها كا ي  رزياب ش ا رو دام  ك   در 
  موجودي ها روش هاي ارزيابي دائمي)روش ارزيابي ادواري موجودي ها                    ب)لفا
 هيچ كدام)روش شناسايي ويژه                                         د)ج  

3 ر -3 مت ك د  و سو د  دارن ي  د ه زيا صل ا ف ي  جار ي  مت ها وره از قي د ن  ايا ي پ ي ها د جو و م ي، د جو و م ي  رزياب ش ا رو دام  ك در 
د؟ن ي شو م ده  دا ن    شا
 الف(FIFOب                  (LIFOهيچ كدام)ميانگين متحرك            د)                   ج  

3 ر -4 مت ك د  و سو د  دارن ي  د ه زيا صل ا ف ي  جار ي  مت ها وره از قي د ن  ايا ي پ ي ها د جو و م ي، د جو و م ي  رزياب ش ا رو دام  ك در 
د؟ ي شو م ده  دا ن  شا   ن

  موارد الف و ب)ميانگين متحرك             د)                   جLIFO)ب FIFO                  )الف
3 ش -5 رو و  د عايب هر  م ي ها، د جو و م ي  ي ارزياب ش ها رو ميك از  دا و LIFOك  FIFO د ه سو ن ن در آ و  د  ر دا را   

د؟ ي باش م طابق ن م ي  جار ي  مت ها قي ه  دام ب ك چ  وره هي د ن  ايا ي پ ي ها د جو و م ه  و ن ص  ل خا ا  ن

  روش قيمت بازار در تاريخ صدور)ان ماه                        بروش ميانگين موزون پاي)الف
 روش نرخ استاندارد)روش ميانگين متحرك                                     د)ج  

3 ي-6 ن نوع ا م ي ساز ي ها د جو و م داره  ي ا ش م ط  خ ه  رائ و ا ش ها  ن سياست ها،رو دوي   :ت
 مديريتي ايمني است)         بمديريت موجودي است                        )الف  
  هيچ كدام)كنترل موجودي هاست                                     د)ج

3 ح است؟-7 حي ص ه آنها  ه ب ط و رب م ي  ش ها خ ص ب صو خ در  ر  لات زي م ج ميك از  دا   ك
  حجم كم موجودي ها را به صلاح نمي داند-حسابداري)الف
 شتر موجودي ها را ارجح مي دانندبخش هاي خريد و تداركات،توليد و فروش حجم بي)ب  
  حجم موجودي هاي بيشتر را ارجح مي دانند-بخش حسابداري)ج
  هيچ كدام)د

3 د از-8 رتن ا ي عب د جو و م ي  ه ها داول هزين مت ع  و ه ن   :س
  هزينه هاي ثابت،متغير و نيمه متغير)الف
  هزينه ها توليد،اداري و تشكيلاتي)ب
  هزينه هاي فروش، خريد و پرسنلي)ج
 اي نگهداري، سفارش و كمبود و كسري يا فقدانهزينه ه)د  

3 د-9 مو ن ن عيي عيت ت ط ا ق را ب رها  مت را ا ن پ وا ي ت م ي ها  د جو و م كنترل  دل  م دام  ك   :در 
 مدل كنترل موجودي در شرايط ريسك)مدل كنترل موجودي در شرايط اطمينان           ب)الف  
  يچ كدامه)                                               دMRPمدل)ج

4 ي-0 ي نوع دا ي ع لاها كا ي  را ه ب وست دل پي م و  ي  صل ف ي  لاها كا ي  را ي ب صل ف ي  دل ها   :م
  مدل كنترل موجودي در شرايط اطمينان هستند)الف
   ميباشندMRPمدل )ب
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 مدل كنترل موجودي در شرايط ريسك هستند)ج  
  هيچ كدام)د

4 دار -1 ق م ن  ري ي، بهت دس ش هن رو ه  ي ب د صا ش اقت دار سفار ق م ن  عيي ش ت رو هدر  ك ي است  ه ا ط ق   :ن
  مقدار هزينه نگهداري بيشتر از هزينه سفارش است)الف
  نقطه تماس دو منحني است)ب
  هزينه سفارش كمينه مي گردد)ج
 منحني همديگر را قطع مي كننددو)د   

4 رتيب-2 ه ت ار ب در هر ب ش  جم سفار ح ا  دار ي ق م ا  ش آنها ب كل سفار ي  ه ها وهزين ي ها  د جو مو ي  دار گه كل ن ي  ه ها   :هزين
 رابطه معكوس و مستقيم دارند)رابطه اي مستقيم و معكوس دارند                         ب)الف  
  هيچ كدام)رابطه خطي دارند                                              د)ج

4 ر است؟-3 غي مت وره ها  د و  ش ثابت  ر سفار دي ا ق م ي، ده ش  ستم سفار و سي ش  رو دام  ك   در
  روش يا سيستم نقطه سفارش)ب  عيني                                روش يا سيستم بازديد )الف
  روش يا سيستم ظرف ذخيره) روش يا سيستم دوره سفارش                                  د) ج

4 ن است؟-4 سا ك ر ي و غي ر  غي مت ار  در هر ب ش  دار سفار ق م و  ن  عي م ي  مان صل ز وا ف ده، ش  ستم سفار دام سي ك   در 
  روش يا سيستم بازديدعيني)                                         بMRPمروش يا سيست)الف
  سفارش  روش يا سيستم دوره)د  ABC                                            روش كنترل ) ج

4 د؟-5 ي شون م ي  د ه بن ق طب ن  شا س ارزش ر اسا لاها ب كا رل، كنت و  ي  ده ش  ش سفار رو دام  ك   در 
  ABCكنترل روش)د روش بازديد عيني       )روش ظرف ذخيره        ج)        بMRPروش )الف

4 ه -7 از ب ي ني ان م و ز د آنها  ولي د ت دا ع ا ت دار ي ق م د، ولي صول قابل ت ح م ع  و ن ن ست دان ه  د ب من از ي ني ده ش  ش سفار رو دام  ك در 
ن  ا م وره ز د ي  ط ط  وس مت صرف  م دار  ق م و  س  جن فت  دريا و  ي  ده ش  ن سفار ي بي ان م ه ز صل ا ف و  صول  ح م و  عات  ط ا ق ش ت سفار

ي باشيم م فت    :دريا
 روش )الف MRPروش نقطه سفارش)روش دوره  سفارش        د) روش بازديد عيني        ج)           ب  

4 د؟-8 ي باش م ي  فباي ل ش ا رو ه  ي ب ذار گ د ك فهوم   م ر  گ ان ر بي زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  ز كالاها اختصاص داده مي شود، انجام مي گيردكد گذاري بر اساس حرف اول نام كالا و شماره رديفي كه به هريك ا)الف
  در اين روش از خلاصه اسامي كالاها يا چند حرف اول كالا به عنوان كد استفاده مي شود)ب
 اجناس و كالاها بر اساس حق تقدم حروف نام كلا كد گذاري مي گردد)ج  
  طبقات انجام مي گيردكد گذاري كالا بر اساس طبقه بندي كالا و اختصاص شماره به هر يك از )د

4 د؟-9 ي باش م لا  كا ي  د ه بن ق طب س  ر اسا ي ب ذار گ د  ك ه  حل ر م ن  ولي ر از ا زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  قرار دادن كالاي موجود در انبار با توجه به ارتباط آنها با يكديگر)الف
  تقسيم گروه هاي اصلي به گروه هاي فرعي)ب
  دسته بندي كالا و لوازم به گروه اصلي)ج
 فهرست كالا و لوازم موجود در انبارتهيه)د   
5 ي -0 م سيم  ق ي ت رع ف ي  سمت ها ه ق ي ب صل ن ا وي ا س عن و سپ ص  خ ش م لاها  كا ي  صل ن ا وي ا دا عن ي ابت ذار گ د  ك ش  رو دام  ك در 

د؟   شو
 كد گذاري اختصاصي)كد گذاري دسيمال يا دهدهي                             ب)الف  
  كد گذاري نيونيك)                    دكدگذاري الفبايي                       )ج
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5 ر است؟-1 ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ك ي  ف ا صف فهوم    م
  تنظيم و نگهداري كالا در محل خاصي از انبار)ب نگهداري كالا در خط توليد                              )الف
  هداري كالا در انبارتنظيم و نگ)تهيه راهنماي كالاي موجود در انبار                       د)ج

5 جب-5 مو د  دار زيا ق م ه  لا ب كا ش  را......... سفار ي  دار ار  ه انب و هزين د  د ر گ ي  م ش  ه سفار د؟....... هزين ده ي    م
  افزايش-افزايش) كاهش         د-افزايش) افزايش            ج-كاهش)ب كاهش           -كاهش)الف
5 ر است؟-6 ه زي زين گ دام  ك رم  ف ر  ظ ار از ن ع انب وا   ان
 انبارهاي پوشيده،سرپوشيده و باز)الف  
  انبار مواد،قطعات و لوازم مصرفي)ب
  انبار بزرگ، متوسط و كوچك)ج
  انبار مواد،قطعات،لوازم مصرفي و كالاي ساخته شده)د

5 د؟-7 ي باش م دار ن ر ا ظايف انب و ر از  زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  ه بندي،تنظيم و كد گذاري كالاطبق)ارائه گزارشات لازم به مقام ذي ربط             ب)الف
 همكاري با حسابداري صنعتي)تهيه و تنظيم فرم سفارش كالا                         د)ج  

5 د؟-8 كن ي  م ه  ف ظي و جام  ي ان مت س ه ق چ ر  ظ حت ن ار ت د انب ح وا ن  را ي اي فاع ر انت و غي ي  ولت د ي  ن ها ا م   در ساز
  مدير مالي)   بمدير اداري                                       )الف
  واحد تداركات و كارپردازي)د مديريت عالي سازمان                                 )ج

5 د؟-9 ي باش م ي ن دار ار  ي انب زايا م ر از  د زي ر وا م ميك از  دا   ك
  ميزان موجودي و ميزان مصرف آن در هر واحد كالا مساحبه مي گردد)الف
  لت صورت مي گيردكنترل موجودي در انبار از نظر قيمت و سهو)ب
  صدور قبض انبار موجب تسهيل پرداخت مبلغ كالا به فروشنده مي گردد)ج
 حفظ و حراست اجناس و رعايت اصول ايمني در انبار)د  
6 د است؟-0 ر ا گ ي هان دار ر ا فهوم انب م ر  گ ان ر بي ه زي زين گ دام    ك
  اين نوع انبار از تمام اطراف بسته و داراي سقف و وسايل ايمني است)الف
 ين انبار داراي سقف است و لي چهار طرف آن باز و فاقد حفاظ جانبي مي باشندا)ب  
  اين نوع انبار به صورت محوطه مي باشد)ج
  مي باشد)اوليه(اين نوع انبار فقط مخصوص نگهداري مواد مصرفي )د

6 د؟-1 دار رار  د ق ح وا دام  ك ر  ظ ر ن ر زي ا ي انب عت صن ي بزرگ  ن ها ا م   در ساز
 واحدتداركات)مدير كارخانه           د)مدير فني كارخانه            ج)  بمدير عامل         )الف  

6 د؟-2 د ر گ ي  م جا ارسال  ك ه  دام ب جهت اق ه سوم  خ س و ن د  ي شو م در  صا ه  خ س د ن چن در  ي  شت گ ر ي ب لا كا رم    ف
 نسخه و نسخه سوم به واحد برگشت دهنده5)الف  
  نسخه و نسخه سوم به حسابداري4)ب
  بارنسخه و نسخه سوم به ان3)ج
  نسخه و نسخه سوم به واحد برگشت دهنده3)د

6 د؟-3 ي باش م ي بزرگ  ن ها ا م در ساز حويل  د ت ح وا ظايف  و ر از  زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  ارائه گزارش لازم به مقامات ذيربط)بايگاني اسناد و مدارك                          ب)الف
 صدور برگ درخواست خريد كالا)   دشناسايي و كنترل كالا                            )ج  
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6 د؟-4 ي باش م وازم ن ل و  لا  ا ك ي  ذار گ د  ك داف  ر از اه زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  تفكيك اجناس و اقلام مختلف ازيكديگر)نگهداري اطلاعات وارائه آمارهاي مختلف     ب)الف
  هاي انبارداريصرفه جويي در هزينه )د  ايجاد تسهيلات در امر مراجعه                     )ج

6 ه است؟-5 زين گ دام  ك لا  كا ي  د ه بن ق طب س  ر اسا ي ب ذار گ د  ك صيات  صو   خ
   اطمينان،سرعت،سهولت و كنترل مناسب)اطمينان،سرعت،سهولت و كاهش هزينه ها     ب)الف
 اطمينان،سرعت،سهولت و افزايش هزينه ها)الف) اطمينان،سرعت،سهولت و قابليت انعطاف       د)ج  

6 ه -6 حل ر م ن  مي دام است؟سو ك لا  ا ك ي  ذار گ د  ك و  ي  د ه بن ق طب ش  و ر   در 
  تهيه فهرست كالا و لوازم مورد نياز سازمان)الف
  دسته بندي كالا و لوازم به گروه هاي اصلي و اختصاص كد به آن ها)ب
  قرار دادن كالا و لوازم موجود در انبار)ج
 يا سه رقميكد دو( دسته بندي كالا و لوازم به گروه هاي فرعي و در صورت لزوم)د (  

6 ا-7 ك ستم  د سي جا ر است؟رهدف از اي ه زي زين گ دام  ك س  ك   د
  سهولت در تعيين محل قرار دادن اجناس در قفسه ها)الف
 آگاهي از مقدار كالاي وارده،صادره،موجودي و اطلاع از محل نگهداري كالا)ب  
  سهولت ارائه آمارهاي مورد نياز انبار)ج
  تقسيم برقراري ارتباط با حسابداري)د

6 ي است؟-8 دان ر گ ار  ه انب ميت ك ظايف  و ر از  ي زي ه ها زين گ دام يك از  ك    
 تهيه و تنظيم برنامه شمارش )تعيين فردي به عنوان هماهنگ كننده                   ب)الف  

  تعيين افراد مورد نياز جهت عمليات شمارش)كنترل كالاهاي ورودي و خروجي به انبار                   د
6 ميك ا-9 دا د؟ك د ر گ رعايت  ار  در انب لام  ن اق د چي در  د  اي ي است ب كات ه ن مل ج ر از  زي ي  ه ها زين گ   ز 
 قابليت انعطاف)وجه تشابه و مشخصات فيزيكي                        ب)الف  
  اطمينان)تعداد موجودي                                               د)ج

7 ف-0 ي است زايا م ر از  ه ها زي زين گ ميك از  دا د؟ك ي باش م س  ك د ار ك ده از    ا
  مواد و كالا با حداقل قيمت تدارك مي شود)جلوگيري از زيان ناشي از تغيير قيمت ها             ب)الف
 كند از ركود سرمايه جلوگيري مي)سهولت برقراري ارتباط با حسابداري                     د)ج  
7 ي-1 دان ر گ ر ا ه انب ميت ك ظايف  و ر از  د زي ر وا م ميك از  دا    است؟ك
 تهييه و تنظيم برنامه شمارش)تعيين فردي به عنوان هماهنگ كننده                    ب)لفا  
  عمليات شمارش تعيين افراد مورد نياز جهت)كنترل كالاهاي ورودي و خروجي به انبار                د)ج

7 مونيك است؟-2 ش ني رو ه  ي ب ذار گ د  ك فهوم  م ر  گ ان ر بي زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
 خلاصه اسامي كالا يا چند حرف اول كالا به عنوان كد آن جنس استفاده مي شود)الف  
  در اين روش اجناس و كالاها بر اساس حق تقدم حروف نام كالا،كد گذاري مي گردد)ب
  در اين روش بر اساس حرف اول نام كالا و شماره رديفي كه به كالا مربوط مي شود، كد گذاري مي گردد)ج
  روش به كالاي موجود شماره رديف داده شده و اجناس به ترتيب شماره ها و قفسه انبار قرار مي گيرنددر اين )د

7 دام است؟-3 ك لا  ا ك ي  د ه بن ق طب ش  و ر در  ه  حل ر م ن  مي و   د
  تهيه فهرست كالا و لوازم موجود در انبار)الف
  تهيه فهرست كالا و لوازم مورد نياز سازمان)ب
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وه هاي اصلي و اختصاص كد به آنهادسته بندي كالا و لوازم به گر)ج  
  تقسيم گروه هاي اصلي به گروه هاي فرعي)د

7 د؟-4 د ر گ رعايت  ش  مار مليات ش در ع د  اي ه ب ك ي است  كات ه ن مل ج ر از  د زي ر وا م ميك از  دا   ك
  جمع آوري فرم هاي سفارش پس از انجام عمليات شمارش)الف
  تصويب نتايج شمارش)ب
 كالاي مورد نياز قبل از شروع برنامه انبار گردانياطلاع به كليه واحدها جهت دريافت )ج  
  بررسي عمليات شمارش)د

7 وه -5 ر گ ا  د ي را ف ميك از ا دا ك ط  ي توس دان ر گ ار  ج انب اي د نت ور م در  لازم  ش  زار گ ن،  ي آ ر گ و پي غايرت ها  م ن  عيي س از ت پ
د؟ د ر گ ي  م ه  رائ ي ا دان ر گ ار  ه انب ميت ك ه  ر ب ي زي   ها

  مسئول ثبت سفارش)                 بگروه هاي سفارش                    )الف
  هماهنگ كننده)د مسئول انبار                                                )ج

7 ر است؟-6 ي زي ه ها ميت ك ا  د ي را ف ميك از ا دا ك ظايف  و ء اهم  ز ج ي ،  دان ر گ ار  مليات انب دايت ع  ه

 يته انبار گردانيكم)رئيس دستگاه يا نماينده وي                         ب)الف  
  رئيس حسابرسي داخلي)هماهنگ كننده عمليات                                 د)ج

7 د؟-7 د ر گ داشت  د د يا اي ر ب رم زي ف ميك از  دا ك ي  ماره ها ن ش خري ي آ دان ر گ ار    قبل از آغاز انب
 فرم گزارش موجودي)رسيد و حواله انبار                                  ب)الف  
  برگ درخواست خريد)كس انبار                                           دكارد)ج

7 لا است؟-8 كا ح  حي ص ي  د ه بن ق طب صيات  صو خ ر  زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  سودآوري افزايش)قابليت انعطاف        د)كاهش عمليات        ج) ب كاهش هزينه         )الف

  7 د-9 ضرب شو ش  حويل سفار مدت ت ر  كث دا ح ر  گ د؟ا ي آي م دست  ر ب د زي ر وا م ميك از  دا ك مول  ر ف ،  
  موجودي متوسط)حداكثر موجودي     د)نقطه سفارش          ج)ب حداقل موجودي       )الف
8 د؟-0 كن ي  م ه  صي و دره ت صا ي  لاها كا ي  ذار گ مت  ي قي را را ب ر  ي زي ش ها و ر ميك از  دا ك ع  اي صن ن  ا م   ساز
  روش قيمت فروش)  بروش ميانگين وزني                             )الف
  نرخ ميانگين كالا)د  روش ميانگين متحرك قيمت ها                    )ج

8 د؟-1 ر گي ي  م رار  ي ق ع واق ده  مام ش ي ت ش بها رو ه  موع ج م در  ر،  ي زي ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  روش قيمت تمام شده يا قيمت بازار)روش اولين صادركننده از آخرين وارده          ب)الف
 روش قيمت فروش)ي معادل بازار                               دروش بها)ج  

8 دار است؟-2 ري خ ه  لا ب كا ه  ض عر دار  ده  گاه ها، عه وش ر ف در  ر  ي زي ارها ميك از انب دا   ك
 انباراختصاصي)انبار عمومي            د)انبار كل                 ج)انبار جزء             ب)الف  

8 ر-3 ي زي ارها ك از انب مي دا ك د؟  ي شو م ي ن ن تلق ا مارست ي بي ارها ء انب ز ج  ،  
  احتياطي انبار ذخيره)د انبار تاسيسات          )انبار خواروبار          ج)انبار اسقاط           ب)الف

8 د؟-4 ماي ي ن م ه  ان ي ل از سا د ني ور م لام  فهرست اق ه  ه تهي دام ب ر،اق ي زي د ها ح وا ميك از  دا ك ن ها،  ا رست ما   در بي
  واحددرخواست دارو)واحد دريافت           د)واحد برنامه ريزي      ج)ب    واحد سفارشات   )الف
8 ش است؟-5 خ د ب ي سو صورت ه  چ در  ن  ا م ر ز ظ لا از ن كا ن  د ر ك ار    انب
  كالا زماني انبار مي شود كه هزينه هاي انبار داري در حداقل خود قرار داشته باشد)الف
  ت مي ماند، كالا انبار مي شودزماني كه احتمال مي رود سليقه مصرف كنندگان ثاب)ب
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 كالا زماني انبار مي شود كه تقاضا در بازار كافي نيست)ج  
  كالا زماني انبار مي شود كه تقاضاي كافي است و براي ايجاد تقاضاي مصنوعي از انبار خارج نمي شود)د

8 د؟-6 ي باش م موقت  حويل  دليل ت ر  گ ان ر بي ه زي زين گ دام    ك
 لحاظ فني مستلزم كنترل دقيق تر باشد اجناس خريداري شده از)الف   
  پس از تطبيق اجناس خريداري شده با اسناد مربوطه و تاييد مقامات مسئول)ب
  پس از كنترل اجناس خريداري شده)ج
  اجناس خريداري شده  اي كه نياز به كنترل فني داشته باشد)د

8 د-7 ي باش م س ن ك د ار ك ده از  ا ف ي است زايا م ر از  زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ؟ك
  سهولت برقراري ارتباط با حسابداري)الف
  سهولت ارائه آمار مورد نياز)ب
 عدم كسب اطلاع لازم در زمينه حداكثر موجودي)ج  
  سهولت در تعيين محل قراردادن اجناس در قفسه ها)د

8 د؟-8 ي باش م ش  ه سفار ط ق ه ن حاسب م مول  ر ف ر  گ ان ر بي زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  حداكثر مصرف×ميانگين مدت تحويل سفارش)الف
 حداكثر مصرف× حداكثر مدت تحويل سفارش)ب  
  حداقل مصرف×حداكثر مدت تحويل سفارش) ج
  حداقل مصرف× حداقل مدت تحويل سفارش) د

8 ي است؟-9 د جو و م ط  متوس مول  ر ف ر  گ ان ر بي زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  CI مساوي2تقسيم برQ)                             بS مساوي Qتقسيم بر R)الف
 2حداقل موجودي تقسيم بر×حداكثر موجودي )         د2حداكثر موجودي تقسيم بر +حداقل موجودي)ج  
9 د؟-0 ي شو م حسوب  م دار  ار  ظايف انب و ر از  د زي ر وا م ميك از  دا   ك
  تكميل فرم درخواست كالا و مواد)الف
  ثبت مشخصات و تعداد اجناس وارد و صادر شده در دفاتر حسابداري و مالي شركت)ب
 صدور فرم هاي مرجوعي برگشت از خريد و ساير فرم هاي مشابه)ج  
  صدور فرم سفارش خريد)د

9 د؟-1 كن ي  م عاليت  ف ي  س ك ه  چ ر  ظ حت ن ار ت د انب ح وا لا  مو ع م ي  فاع ر انت و غي ي  ولت د ي  ن ها ا م   در ساز
  مدير عامل)مدير فني كارخانه                                      ب)الف
 مدير توليد و خدمات)زي                                    دتداركات يا كارپردا)ج  
9 د؟-2 د ر گ ي  م ميل  ك ن ت ا م ي از ساز د ح وا ه  چ ط  ر توس گ دي ار  ه انب ار ب لا از يك انب كا قال  رم انت   ف
 مديركارخانه)امور مالي              د)انبار تحويل دهنده         ج)انبار متقاضي            ب)الف  

9 زي-3 گ ميك از  دا ي است؟ك ذار گ د  ك در  مونيك  ش ني و ر فهوم  م ر  گ ان ر بي زي ي  ه ها   ن
در اين روش اجناس و كالاها بر اساس حق تقدم حروف نام كالا و رعايت نظم حروف الفبا و به ترتيب در قفسه ها قرار داده مي )الف
  شود
رتيب شماره ها در قفسه هاي انبار قرار در اين روش به كالاهاي موجود در انبار شماره رديف اختصاص داده مي شود و اجناس به ت)ب

  مي گيرد
در اين روش حرف اول نام كالا و شماره رديفي كه به هر يك از كالاهاي مربوط به آن اختصاص داده مي شود،ملاك تنظيم مي )ج

  .باشد
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 در اين روش از خلاصه هاي اسامي كالا يا چند حرف اول آن به عنوان كد آن جنس استفاده مي شود)د  
9 ن-4 را ي نفت اي مل كت  ط شر ي توس ذار گ د  ك ش  و ر ر )MESC(در  ي ت رع ف وه  ر گ ده  دهن ن  شا رقم ها ن ميك از  دا ك  ،

  است؟
  سه رقم چهارم)دو رقم سوم             د)ج دو رقم دوم               )دو رقم اول            ب)الف
9 د؟-5 ده شو دا رار  ار ق حل انب م ن  ري كت دي ز در ن د  اي ر ب س زي جنا ميك از ا دا   ك

  اجناسي كه بيشتر از همه مورد تقاضا است)ب قطعات سنگين                                )لفا
  مواد آتش زا)قطعات كم وزن و پر حجم                      د)ج

9 ن -6 كا م ر ا ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ك ط  ي توس د جو و م ر  كث دا ح و  داقل  ح ش،  دار سفار ق م ه  مين ز در  لازم  لاعات  ط كسب ا
ر است؟ ذي   پ

  كاردكس انبار)ب اي كالا در انبار                        مراهن)الف
  فهرست بار)كارت روي قفسه                                 د)ج

9 د؟-7 ي شو م حسوب  م ار  ظت انب حفا و  ي  من صول اي ر از ا زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  پس از اتمام كار روزانه، چراغ ها بايد روشن باقي بمانند)الف
  نبار مواد قابل انفجار بايد در محل خنك، مرطوب و مجزا از ساير انبارها باشدا)ب
   كيلو وزن به تنهايي حمل نگردد50هيچ گاه محموله بيش از )ج
 قطعات سنگين را در پايين ترين قفسه و به همين نسبت قطعات حجيم و كم وزن در بالاترين قفسه انبار قرار داده مي شود)د  

9 د-8 جو مو ع  وا د ازان رتن ا   :ي ها عب
   كالاي نهايي- قطعات نيمه ساخته-مواد اوليه)الف
  ديگر مواد و قطعات مورد نياز-قطعات آماده براي مونتاژ)ب
 موارد الف و ب)ج  
   قطعه نيمه ساخته- كالاي ساخته شده- قطعات آماده براي مونتاژ-مواد اوليه)د

9 ه است؟-9 زين گ دام  ك ش  ه سفار مول هزين ر   ف
 الف(Rبر تقسيم Qضربدر S= هزينه سفارش          ب(CIتقسيم برR ضربدر S=هزينه سفارش  
  هزينه سفارش =R ضربدر2تقسيم بر CI )هزينه سفارش          د =CI ضربدر2تقسيم بر Q )ج

1 0 دام است؟-0 ك ي  دان ر گ ار  مليات انب ه ع م ا رن ده ب كنن ماهنگ  ظايف ه   و
  يتعيين تاريخ شروع و خاتمه عمليات انبارگردان)الف
  تعيين افراد مورد نياز جهت شمارش)ب
  شناسايي دقيق انبار)ج
 بررسي عمليات شمارش و تهيه گزارش هاي لازم)د  

1 0 د؟-1 ي باش م ش  مار سئول ثبت ش م ظايف  و ر از  د زي ر وا م ميك از  دا  ك

  تهيه و تنظيم برنامه شمارش)الف
 كنترل كالاهاي ورودي و خروجي به انبار در حين انجام عمليات شمارش)ب  
  توجيه برنامه و نحوه استفاده از فرم به شمارشگران)ج
  تهيه و تنظيم فرم ها)د

1 0 قيم -2 ست م ر  اثي ار ت در انب د  جو و م س  جن خ  ر ر ن ي ب د و ور س  جنا خ ا ر ي ن ع واق ده  مام ش مت ت ن قي عيي ش، ت و ر دام  ك در 
د؟   دار
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 FIFOروش)روش ميانگين وزني                         ب)الف

  روش ميانگين متحرك)د LIFO                                     روش)ج
1 0 ساب-3 ح ار  د انب ح وا د از  وا م گشت  ر صورت ب ساب...... در  ح و  كار  ده د؟...... ب د ر گ ي  م كار  ان ست   ب
 كنترل مواد-مراحد توليد)مراحل توليد                      ب-كنترل مواد)الف  
   برگشت از خريد-مراحل توليد) مراحل توليد                               د-خريد)ج

1 0 ي است؟-4 س ك ه  چ ده  ه عه رتيب ب ه ت ي، ب موزش ز آ ك را م در  ي  ف صر م وسايل  و  موال  ظت از ا حفا وليت  سئ   م
  جمعدار)جمعدار    د-انباردار)انبار دار     ج-جمعدار)ب  انبار دار       -انبار دار)الف

1 0 ه است؟-5 زين گ دام  ك ار  ي انب د جو مو داقل  ح مول  ر   ف
 حداقل موجودي= نقطه سفارش-)متوسط مدت تحويل سفارش×وسط مصرفمت ()الف  
  حداقل موجودي=نقطه سفارش + سفارش جديد-)حداقل مصرف روزانه×متوسط مدت تحويل)  (ب
  حداقل موجودي)= متوسط مصرف ماهانه×مدت تهيه كالا+(ذخيره احتياطي) ج
  وديحداقل موج× متوسط مصرف ماهانه×فاصله زمان پس از دو سفارش) د

1 0 جب-6 مو د  زيا ر  دا ق م ه  لا ب كا ش  را..... سفار ي  دار ر ا ه انب س هزين ك ع ل ا و ب د  د ر گ ي  م ش  ه سفار د؟..... هزين ده ي    م
   افزايش-كاهش)د  كاهش     -افزايش) كاهش        ج-كاهش) افزايش     ب-افزايش)الف

1 0 دار-7 ي ا ان م د ساز ح وا دام  ك ر  ظ حت ن ي ت ان م در ي  د ها ح وا ر  كث در ا ي  داز ر رپ ا ك د  ح د؟وا د ر گ ي  م   ه 
  رئيس سازمان)حسابداري           د)ج مديريت اداري        )ت فني          بيمدير)الف

1 0 ه است؟-8 زين گ دام  ك د،  ر دا د  جو و ن  ا مارست در بي ه  ك ي  ارها ع انب وا   ان
   انبار تاسيسات- انبار دارو- انبار اسقاط-انبار البسه و ملحفه)الف
 انبار اسقاط- انبار خواربار-فه انبار البسه و ملح-انبار تاسيسات)ب   
   انبار ملحفه و البسه- انبار اسقاط- انبار خواربار-انبار دارو)ج
   انبار دارو-انبار خواربار- انبار البسه و ملحفه-انبار تاسيسات)د

1 0 ح -9 حي ص د،  د ر گ ي  م ه  ض ش عر رو ف جهت  ازار  ه ب در آنها ب ي  ر غيي ه ت ون گ چ  ن هي دو ه ب ك ي  جناس د ا ور م در  ه  زين گ دام  ك
  ست؟ا

  تمام اجناس موجود در انبار)مواد و لوازم در جريان ساخت                  ب)الف
  اجناس خريداري شده جهت فروش) د كالاي تمام شده                                      )ج

1 1 ي-0 م ده  دا حويل  صرف ت م حل  م ه  ار ب ه انب ن ب د آ و ور ن  و د و ب ا  م قي ست م ده  ي ش دار ري خ س  جن ه  ك ي  ع واق م د، از در   شو
د؟ ي شو م ده  ا ف ه است زين گ دام    ك

  رسيد انبار مستقيم)ب رسيد تحويل دائمي                               )الف
  فرم خروج كالا از موسسه)رسيد تحويل موقتي                                 د)ج

1 1 د؟-1 ي باش م ح  حي ص ي  فباي ل ش ا و ر ه  ي ب ذار گ د  ك د  ور م در  ه  زين گ دام    ك
  هاي موجود در انبار شماره رديف اختصاص داده مي شودبه كالا)الف
 نياز به تنظيم دفتر راهنما جهت اطلاع از محل جنس نخواهد بود)ب  
  از اين روش در انبارهاي بزرگ و با حجم كار زياد استفاده مي شود)ج
  ملاك تنظيم حرف اول كالا و شماره رديف مربوط به آن مي باشد)د

1 1 ه ها-2 زين گ ك از  مي دا گاهها است؟ك وش ر ف در  ء  ز ج ار  ظايف انب و ر  گ ان ر بي   ي زي
  خريد كالا از انبار كل)خريد كالا از عمده فروش                       ب)الف
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  عرضه كالا به خريدار)د  ارسال كالا به انبار كل جهت فروش             )ج
1 1 د؟-3 كن ي  م در  صا ار  ه انب ل حوا گام  ه هن چ در  دار  ر ا   انب
  نس وارد شده به انبار را تحويل مي گيرد و موظف به پيگيري آن مي باشدهنگامي كه ج)الف
  پس از رسيدن موجودي به انبار سفارش، اين فرم را صادر مي كند و موظف به پيگيري آن مي باشد)ب
  پس از دريافت تقاضاي جنس از طرف واحد مصرف كننده كالا و در صورت عدم وجود جنس در انبار صادر مي گردد)ج
 پس از تقاضاي دريافت جنس از طرف واحد مصرف كننده كالا و در صورت وجود جنس در انبار صادر مي گردد)د  

1 1 ر است؟-4 دا ار  ظايف انب و ر از  ي زي ه ها زين گ ك از  مي دا   ك
  صورت برداري از اموال)تهيه و گزارش دوره اي از انبار                      ب)الف
   ثبت مشخصات اموال در دفاتر)د                           نگهداري از اموال              )ج

1 1 د؟-5 كن ي  م ه  ف ظي و جام  ي ان س ك ه  چ ر  ظ ر ن ار زي د انب ح وا ي  عت صن ي بزرگ  ن ها ا م   در ساز
 كارپردازي)واحد تداركات        د)هيات مديره               ج)مدير عامل           ب)الف  

1 1 رپ-6 ا ك ظايف  و ر از  د زي ر وا م ك از  مي دا داز است؟ك   ر
 تحويل گرفتن كالا و خدمات طبق مدارك خريد)تدارك كالا وخدمات                                    ب)الف  
  پيش بيني بودجه خريد)ارائه گزارش هاي لازم به مقامات ذي ربط             د)ج

1 1 جب-7 مو كم  د  دا ع ه ت لا ب كا د  ري و....... خ ي  دار ر ا ي انب ه ها د؟هزين....... هزين د ر گ ي  م لا  ا ك ش  ار ي سف   ه ها
   افزايش-افزايش ) كاهش      د-افزايش) افزايش         ج-كاهش)ب  كاهش         -كاهش)الف

1 1 دام يك است؟-8 ك دات  وار در  ر  وث م ي  د صا مل اقت ن عوا ري مت   مه
نياز و قيمت )يمت نسبي      ددرامد ملي و ق) ج            درامد ملي وقيمت نسبي واردات)ب درامد ملي                  )الف

  صادرات
1 1 جز-9 د  ميباش د  ري خ د  ح وا و ن  گا د كنن ه  ض د عر ر ك مل ي ع رزياب ي ا ارها عي م ر از  د زي ر وا م ي  م ما   .....ت
  تعداد عرضه كنندگان در هر خريد)الف
   سفارش100ميزان اشتباه در برابرهر )ب
درصد اقلام ودرصد محموله هاي قبول شده)ج  
  دهدرصد سفارش هاي عقب افتا)د

1 2 جز-0 ه  د ب ستن ي ه رقابت و  ه  لان د عاق ري خ در ه  ج و د ت ور م صول  ء ا ز ج ر  د زي ر وا م ي  م ما   ....ت
مقدار مناسب)بازار مناسب                 ب)الف  
  منبع مناسب)قيمت مناسب                    د)ج

1 2 د؟-1 ي شو م ار ن حويل انب لا ت كا ر  د زي ري خ ي  ستم ها ميك از سي دا ك   در 
  خريد اضطراري و موردي)ب            خريد متمركز     )الف
  خريد غيرمتمركز)خريد برنامه ريزي شده          د)ج

1 2 جز-2 د  ستن لا ه كا ن  د ر ك د  ر دا ان ي است ضرور لايل  د ن  ري مت مه د  ر وا م ي  م ما   ...ت
  تعيين مرغوبيت)رعايت شرايط ايمني            ب)الف
  سهولت قيمت گذاري)دسهولت در تفويض                  )ج

1 2 د؟-3 ميباش ملل ن ل ن ا ي بي دها دار ان ء است ز ج ر  ي زي ه ها زين گ ميك از  دا   ك
 ISOسازمان بين المللي استاندارد)الف

 IEO  سازمان بين المللي الكترونيك)ب
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  سازمان بين المللي اندازه شناسي قانوني)ج
سازمان بين المللي صنعتي ايران)دI.E.I  

1 2 ه-4 ق مال سلي خواست اع در ع  و ن  تن د ر ك د  ر دا ان رااست د  ري خ   ... ها
  كاهش ميدهد)بافزايش ميدهد                   )الف
  متنوع ميسازد)برآن تاثيري ندارد                د)ج

1 2 د؟-5 ميباش ر  ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ك ي  ه ا اي م ي سر لاها كا ص  صو خ در  ي  ان م ي ساز ديها من از ع ني ف ر ي  وشها ر ن  ري مت   مه
  اجاره.امو.قرضه)سهام                  ب.رهن.قرض)الف
اجاره.فروش.خريد)ساخت                    د.اجاره.خريد)ج  

1 2 ي است؟-6 ضرور ه  م ا دعوتن ا ارسال  ي ي م مو ه ع ص اق من ي  گه شارآ دها انت ري خ ع  وا ميك از ان دا ك   در 
  خريدهاي عمده دولتي)بخريد شركتهاي خصوصي       )الف
  خريدهاي متوسط خصوصي)خريدهاي متوسط دولتي          د)ج
  

1 2 جز-7 ه  د ب ميباش لازم  كرات  ذا م در  فقيت  و م جهت  ر  ي زي گيها ژ وي ي  م ما   .....ت
برخورداري ازقدرت تصميم گيري)علاقمندي به بازار    ب)الف  
  علاقه مندي به مردم)بيان موضوع بدون ابهام     د)ج

1 2 د؟-8 ي باش م ره ن ك ذا م ي  ن اساس ا ك ر ءا ز ج ر زي ي  ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  روشهاي برگزاري مذاكره)       بهدف مذاكره             )الف
  افراد و ويژگي ها وتوانمندي هاي مذاكره كننده)ج
شناخت بازارهاجهت مذاكره)د  

1 2 ي است؟-9 ع انبار و ه ن چ د  ر ا گ رهان ا   انب
  انبار سر پوشيده)بانبار پوشيده      )الف
  انبار وسايل يدكي)انبار مواد خام         د)ج

1 3 اب-0 رزي ستم ا ش از سي و ر دام  ك طابقت در  م ن  ي آ ك زي في ش  د ر گ ا  ده ب مام ش ي ت ش بها د ر گ ي ها  د جو و م ي  م دائ ي 
د؟   دار
الف(FIFOب      (LIFOاقل قيمتحد)ميانگين متحرك   د)     ج  

1 3 د؟-1 ي باش م ي ن روش ف ده  ر خ حل  م خاب  ر انت ر ب وث م مل  ء عوا ز ج مل  دام عا   ك
  عادات خريد)حجم فروش         ب)الف
  رفاصله بازا)دمشخصات فردي       )ج

1 3 راست؟-2 زي ن  ا گ د وشن ر ف ميك از  دا ك ه  علق ب مت ي  روش ف ده  ر خ ي  دها و ست د  دا در  جم  ح ن  ري شت   بي
  فروشگاههاي زنجيره اي)بفروش از طريق پست         )الف
  مراكز خريد)سوپر ماركت ها                       د)ج

1 3 ست؟-3 چي ن  را د اي صا در اقت ي  ون عا ش ت خ   هدف ب
  كسب سود حداكثر)الف
  ايتمندي جامعهرفاه ورض)ب
  موارد الف وب)ج
تحقق اهداف و رفع نيازهاي مشترك)د  
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1 3 ي-4 روز م دار ا ري خ داف  واه ي  ص خ صيات ش صو خ و  رتها    ...مها
به كلي متفاوت با خريداران قديمي است)الف  
  به طور كامل مشابه با آن است)ب
  بي ارتباط با آن است)ج
  بهتر وبيشتر از آن است)د

1 3 ي ب-5 ن ها ا م ي ساز ست؟هدف غاي چي ي  د ولي وت ي  گان   ازر
  افزايش درامد)كاهش هزينه                     ب)الف
  سودآوري)د كاهش اعتصابات                  )ج

1 3 د؟-6 ي شو م ر ن ا حويل انب لا ت كا ر  د زي ري خ ي  مها ست ميك از سي دا ك   در
  خريد موردي و اضطراري)بخريدمتمركز                )الف
  خريدبرنامه ريزي شده)       دخريد غير متمركز        )ج

1 3 ر است؟-7 د زي ر وا م ميك از  دا ك ه  د ب من از ي ني ر گي ميم  ص جهت ت ن  ا م ي ساز شها خ ر ب د ساي مانن د ه ري خ ش  خ   ب
بودجه و اعتبار)اطلاعات مناسب                  ب)الف  
  مسئوليت)زمان                                     د)ج

1 3 ست؟-8 چي د  ري خ ش  خ ن هدف ب ري مت   مه
  حمايت از ساير بخشها)الف
  شناسايي منبع مناسب)ب
  هماهنگي با ساير بخشها)ج
انجام خريد عاقلانه و رقابتي)د  

1 3 د؟-9 ي شو م د  ري خ صرف  از  د ني ور م ع  اب من صورت  ه  د ب د ج م ش  رو ف د  م درا ي از  م ظي ش ع خ را ب   چ
  توليد ادامه يابد)الف
  هزينه ها كاهش يابد)ب
شودچرخه درامدآفريني و سودآوري تضمين )ج  
  اشتغال حفظ شود)د

1 4 د-0 د ر گ ي  د ولي مليات ت در ع كل  ش م وز  ر جب ب مو ن است  ك م م ه آنها  دت ب و عا د  ي يابن م ر  غيي دها ت ر دا ان   .است
جمله اشتباه است)جمله صحيح است                       ب)الف  
  ج صحيح است.موارد ب)جمله نامربوط است                د)ج

1 4 ش-1 و ت ي  جبار ي ا دها ر دا ان ياست دها دار ان ع است وا ي از ان   :ويق
ملي نيست)ملي است                        ب)الف  
  بين المللي به شمار مي آيند)منطقه اي به شمار مي آيند       د)ج

1 4 ن-2 د ر ك د  ر دا ان را.است د  ري خ ي  ه ها ق مال سلي واع خواست  در ع  و   :تتن
افزايش ميدهد)كاهش ميدهد                      ب)الف  
  متنوع تر ميسازد)تاثيري ندارد                   دبر آن )ج

1 4 مت عبارت است از-3   ...قي
  مبلغ قابل پرداخت براي كالا يا خدمت)الف
  مطلوبيت مصرف كننده وپول پرداختي به ازاء آن)ب

http://komakhesabdar.ir


 
 

د  من ج ر د ا ي اساتي درس كتب  ي  درس ع  اب   :من
  علي  اصغررستمي                   -7ايرج زينال زاده  -6عليرضا خرم - 5بابك كاظمي -4 نادر ديبايي -3 منوچهر امير شاهي-2 حسينعلي عليمي -1

 

1 8 3   رس موسسات آموزش عالي استان قزوين مد- كامران فقيهي: جمع آوري و تدوين وتدريس 
  

موارد الف و ب)ج  
  رزش تمام شده كالا يا خدمت)د

1 4 ره-4 ك ذا م در  فقيت  و م جهت  ي  ف كا ط    :شر
روش هاي علمي جامع ومنسجمبهره گيري از )الف  
  بهره گيري از توان سخنوري بالا)ب
  برخورداري از منابع اطلاعاتي بيشتر)ج
  هيچ كدام)د

1 4 ي است؟-5 ع انبار و ه ن چ د  را گ ار هان   انب
  انبار سر پوشيده)بانبار پوشيده      )الف
  انبار وسايل يدكي)انبار مواد خام         د)ج

1 4 در -6 صول  ح م ي  ه  ض د عر راين ف ه  ي ب م ه  چ ضا  ا ق ديريت ت م ر  گ دي ي  ارت ه عب ا ب و ي مناسب  مت  ا قي ح ب حي ص ن  ا م و ز ن  كا م
د؟ وين   گ

  نظام عرضه)نظام توزيع                    ب)الف
فروش)بازاريابي                           د)ج 

1 4 د؟-7 رن وث م د  ري خ در  ي  د ولويت بن ر ا ر ب مل زي ميك از عوا دا   ك
  هزينه كالا)كاربرد كالا               ب)الف
خواست و ميل مشتري)پيچيدگي بازار عرضه      د)ج  

1 4 ر است؟-8 ي زي ه ها زين گ ميك از دا ك ع  اب د ت ري خ ي  ذار گ مت    قي
  كيفيت)ميل وسليقه مشتري               ب)الف
  هزينه ها)دتنوع كالا                            )ج

1 4 و-9 ه  لان د عاق ري خ صول  ء ا ز ج ر  ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ي است؟ك رقابت    
هزينه مناسب)كيفيت مناسب                        ب)لف   
  هزينه حمل مناسب)بسه بندي مناسب                         د)ج

1 5 ر است؟-0 د زي ري خ ي  ستم ها ميك از سي دا ك ء  ز ج لا  مو ع م ه  ان ي ل ي سا دها ري   خ
  خريد برنامه ريزي شده)ب  خريد متمركز                      )الف
  خريد اضطراري)خريد جزئي                       د)ج

1 5 د؟-1 ده مي جام  را ان دها  ر دا ان س است ر اسا فيت ب كي د  ائي ش ت د خو ده  كنن د  ر توي ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ك   در 
تائيد شخص ثالث)خود تائيدي                           ب)الف  
  فيتكتابچه هاي كي)وارسي صادراتي                         د)ج

1 5 ي است؟-2 د ه بن ست ي ب صل داف ا ر از اه د زي ر وا م ميك از  دا   ك
  گسترش دوره حياط محصول)بتعيين نام تجاري            )الف
  افزايش توانمندي)افزايش توان رقابت                د)ج

1 5 د؟-3 شو مي حسوب  م جاره  ي ا زايا م ر از  ي زي ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  افزايش هزينه فرصت پول) بكاهش هزينه                   )الف
صرفه جويي مالياتي)كاهش ريسك                         د)ج  

1 5 د؟-4 شو مي ظور  من د  ولي ي ت سب ه ن ه هزين حاسب م در  ر  ي زي رها غي مت ميك از  دا   ك
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  سرمايه.دستمزد.هزينه مواد)الف
دستمزد.مواد.هزينه بالاسري)ب  
  هزينه متغير.انرژي .هزينه سرمايه)ج
  متغيرهزينه ثابت و )د

1 5 د؟-5 ر گي ي  م رار  ه ق ج و دت ور م كرات  ذا م در  دراك  وا ر ظها س از ا ر پ ي زي ه ها زين گ ميك از  دا ك    
اعتبار و چانه زني)اعتبار و اطمينان              ب)الف  
  شناخت و اطمينان)چانه زني واطمينان               د)ج

1 5 د؟-6 شو مي حسوب  م ره  ك ذا م ن  ا ك ر ر از ا ي زي ه ها زين گ ميك از  دا   ك
  وش هاي مذاكره وشنونده خوب بودنر)الف
  و نظارت مستمر.سازماندهي.علم بالا)ب
روش و اطلاعات لازم.هدف)ج  
  مهارت و اطلاعات كافي.توان مالي بالا)د

1 5 د؟-7 ي شو م حسوب  م ي  دار ر ا ستم انب د سي جو و ي  زايا م ر از  د زي ر وا م ميك از  دا   ك
اطلاع رساني دقيق وسريع به ساير بخشهاي سازمان)الف  
   حسابداري دقيقسيستم)ب
  نگهداري كالا)ج
  افزايش اطلاعات مديرعالي)د

1 5 د؟-8 كنن مي ن  ا صار بي خت ه ا را ب ي  چيز صات  خ ش م ا  لا ي كا ر نام  ي زي ش ها و ر ميك از  دا   ك
  روش نيمونيك)بروش اعداد گروهي         )الف
  روش كدينگ ويژه)روش مخفي                       د)ج

1 5 ر سو-9 ي زي ش ها و ر ميك از  دا ك د؟در  شو مي ظهار  و ا ه  حاسب م ر  مت ك ص  ل خا ا   د ن
  FIFOروش )روش شناسايي ويژه              ب)الف
  LIFOروش )دروش ميانگين متحرك               )ج

1 6 د؟-0 ي شو م حسوب  م ي  ع ج ر م ه  چ ط  ي توس ون عا كت ت ي شر لات م عا م ه  م ا ن ن   آيي
  مدير عامل)هيئت مديره                           ب)الف
  مجمع عمومي)د                               موسسين     )ج

1 6 د؟-1 ي شو م حسوب  م ي  روش ف ده  ر خ ع  وزي ه ت ك صر شب ء عنا ز ج ر  ي زي ه ها زين گ ك از  مي دا   ك
حراج در خرده فروشي)سوپر ماركت ها                ب)الف  
  خريداران سازماني)خريداران مشكل                    د)ج

1 6 ر ت-2 ر ب مل زي ميك از عوا دا د؟ك رن وث م لا  كا ع    وزي
توليد كننده)مصرف كننده                    ب)الف  
  كانال توزيع)هزينه توليد                           د)ج

1 6 ي -3 عن م ه  ا ب م و ز ل د  خري مت  ن قي ري ن ت ايي   :پ
  پايين ترين هزينه كل خريد نيست)بپايين ترين هزينه كلي خريد است        )الف
  كمترين زمان سفارش است) است                 دبالاترين كيفيت خريد)ج

1 6 ي است-4 لاي كا ي  متياز ي ا لا   :كا
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  كم اهميت با پيچيدگي عرضه كم)پر اهميت با پيچيدگي عرضه كم        ب)الف
  پر اهميت با پيچيدگي بالا و زياد)كم اهميت با پيچيدگي بالا و زياد           د)ج

1 6 خواست-5 ده  كنن ن  ا صات بي خ ش م ع  ه نو د ازس رتن ا ر عب دا ري خ ي    :ه ها
  مشخصات پژوهشيءمهندسيءمواد)مشخصات تجاريءعملكرديءعلمي     ب)الف
  مشخصات تجاريءطراحيءعملكردي)دمشخصات علميءپژوهشيءفني            )ج

1 6 د-6 خري ي  ه ها و هزين ه هاست  ي از هزين ع اب مت ت   :قي
   تاميين نيازمندهاستجزئي از هزينه)بتنها هزينه تاميين نيازمندهاست        ) الف
  به قيمت مرتبط نمي شود)بخشي از هزينه هاي اداري و مالي است  د)ج

1 6 ي-7 لاهاي كا ي  ه ا اي م ي سر لاها   :كا
  با عمري طولاني و تبعاتي بلند مدت و مهم هستند:الف
  با عمري متوسط و ارزش افزوده پايين هستند)ب
  با عمري كوتاه و ارزشي بالا هستند)ج
  و ارزشي پايين هستندبا عمري كوتاه )د

1 6 ده-8 كنن ه  ض ي عر صول از سو ح م ر يك  مي ع و ت ي  دار گه ط ن و شراي مت  ه قي شاب صورت ت   :در 
  كيفيت عملكري محصول آنها نيز لزوما يكي است)الف
  كيفيت عملكردي محصول آنها لزوما متفاوت است)ب
  كيفيت عملكري محصولاتشان ممكن است يكي نباشد)ج
  زوما يكي استكيفيت طراحي محصولاتشان ل)د

1 6 ر است؟-9 وث م ر  زي د  ر وا م دام يك از  ك ر  د ب خري مناسب  ن  ا م   ز
  كيفيت)بهاي تمام شده منابع و نيازمنديها                  ب)الف
  حجم توليد عرضه كننده)بازار                                                 د)ج

1 7 ميل-0 ك ا ت ر ب زي د  خري ي  ستم ها ع سي وا دام يك از ان د؟ك ماين ي ن م د  خري ه  دام ب ي ها اق د من از لام ني رم اع ف    
  خريد متمركز)خريد موردي و اضطراري                         ب)الف
  خريدهاي برنامه ريزي شده) دخريد غير متمركز جزئي                              )ج

1 7 ر-1 شت د بي خري ي  دار ق م خفيفات  و ت ص  ص خ ر ت زي د  خري ي  ستم ها دام يك از سي د؟ك ر دا راه  م ه ه را ب   ي 
  خريد جزئي)خريد غير متمركز                                   ب)الف
  خريد اضطراري و موردي)خريد متمركز                                           د)ج

1 7 د؟-2 ي شو م ر ن ا حويل انب لا ت ا ك ر  زي د  ر وا م دام يك از  ك   در 
  خريد موردي و اضطراري)ب                   خريد متمركز                      )الف
  خريد برنامه ريزي شده)خريد غير متمركز                                       د)ج

1 7 ز عبارت است از-3 ك ر م مت صورت  ه  د ب   :خري
  خريدي كه بر اساس درخواست واحدها و طي تشريفات خاص انجام مي گيرد)الف
  يش تعيين در آغاز سال انجام مي گيردخريدي كه بر اساس برنامه از پ)ب
  خريدي كه درمواقع اضطراري و براي يك مرتبه انجم مي گيرد)ج
  خريدي كه توسط يك واحد سازماني به نام كارپردازي يا تداركات انجام مي گيرد)د

1 7 ز عبارت است از-4 ك ر م مت ر  غي صورت  ه  د ب خري ي  مزيت ها ي از  ك   :ي
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  ستبا نيازهاي واقعي واحد منطبق ا)الف
  موجب صرفه جويي در نيروي انساني ميگردد)ب
  كنترل موجودي در اين سيستم بهتر و سريع تر انجام مي گيرد)ج
  شرايط خريد را آسان تر مي كند)د

1 7 خت عبارت است از-5 دا ر ش پ   :پي
  پرداختي كه از محل اعتبار طرحءطبق مقررات پيش از انجام تعهد صورت مي گيرد)الف
   اداي قسمتي از تعهد با رعايت مقررات صورت مي گيردپرداختي كه به منظور)ب
  پرداختي كه به منظور تسويه حساب با طرف قرارداد انجام مي گيرد)ج
  پرداختي كه قبل و بعد از اتمام طرح به فرارداد انجام مي گيرد)د

1 7 د؟-6 ي شو م در  صا ي  ع واق م ه  چ در  د  خري ش  رم سفار   ف
  در صورت موجود نبودن كالا)الف
   رسيدن ميزان موجودي به حد سفارشدر مواقع)ب
  در صورت موافقت با درخواست خريد)ج
  در صورت تقاضاي انباردار)د

1 7 ي -7 دارها ان دISOاست ر دا ان ع است   : از نو
  اجباري است)منطقه اي است      د)بين المللي است       ج)بملي است     )الف

1 7 د-8 ي  شورها ك ط  ه توس ك ي است  د دار ان ءاست ي ه ا طق من د  ر دا ان ياست را   :ا
  وجوه مشترك اقتصادي استفاده مي شود)الف
  اجتماعي مشترك استفاده مي شود-داراي وجوه فرهنگي)ب
  داراي وجوه مشترك جغرافيايي استفاده مي شود)ج
  داراي وجوه نظامي مشترك استفاده مي شود)د

1 7 مت عبارت است از-9   :قي
  مبلغ قابل پرداخت براي كالا يا خدمت)الف
  نده و پول پرداختي به ازاي آنمطلوبيت مصرف كن)ب
  موارد الف و ب)ج
  ارزش تمام شده كالا يا خدمت)د

1 8 لا-0 ا ك ي  د ر رب ا ك ش    :ارز
  ممكن است متفاوت با ارزش ظاهري مي باشد)همان ارزش استعمال آن است                         ب)الف
   است و ب صحيحموارد الف )دبالا از ارزش ظاهري آن است                           )ج

1 8 ده-1 ه شون ض ي عر لاها كا ي  ذار گ   :مارك 
  بر وفاداري مشتري مي افزايد)قدرت تشخيص مشتري را افزايش مي دهد             ب)الف
  تمام موارد)دتصميم گيري مشتري را تسهيل مي نمايد                  )ج

1 8 ي-2 عن م ه  ز ب م ر كو ت   :اين
  تجارت خارجي راه دور است)                   باصلاحات بازرگاني بين الملل است   )الف
  هيچ كدام)ملي كردن اصطلاحات است                                 د)ج

1 8 ي-3 دارساز ان د است د ص در ز  م ر كو ت   :اين
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 كالاهاي موضوع خريد است)الف

  وظايف خريدار و فروشنده در قرار دادهاي بين المللي است)ب
  استرويه ها و مراحل كار خريد )ج
  پرداخت پول با اعتبار اسنادي است)د

1 8 ا عبارت است از-4 م ر ف و ر   :پ
  پيش فاكتور معامله است كه طبق آن گشايش اعتبار شده و ارز مورد نظر تخصيص مي يابد)الف
  فهرست كل بار وسيله نقليه است كه حاوي صورت ريز كليه بارنامه هاي مربوط به محموله است)ب
   مي گيرد و مبلغ آن به صورت درصدي از پيش فاكتور مي باشدبه كالاهاي وارداتي تعلق)ج
  براي حمايت از صنايع داخلي در مقابل هجوم كالاهاي خارجي و حمايت از توسعه صادرات عنوان مي شود)د

1 8 ه است؟-5 زين گ دام  ك ي  ج خار ي  دها خري ي  را ه ب حل ر م ن  ولي   ا
  ني وسيله حمل و نقل پيش بي)پرداخت وجه                                   ب)الف
  گشايش اعتبار)درخواست پيش فاكتور                           د)ج

1 8 ده                   -6 ا ف ر است زي دارك  م ك از  مي دا ك د، از  د ر گ ي  م صرف ارسال  م حل  م ه  ا ب م قي ست م ده  ي ش دار ري خ ي  لاها كا ه  ك ي  ع واق م در 
د؟ د ر گ ي    م

  ج كالا از موسسه فرم خرو)رسيد مستقيم انبار                                ب)الف
  فرم خريد كالا)فرم حواله انبار                                      د)ج

1 8 ن-7 در آ ه  ك ي است  ضا ف و  حل  م ر  ا   :انب
  محصولات نيمه ساخته شده نگهداري مي شود)مواد خام نگهداري مي شود                       ب)الف
  تمام موارد)د   محصولات ساخته شده نگهداري مي شود         )ج

1 8 د از-8 رتن ا د عب ع و ب د ن  د، اي دا ر  را ي ق ررس د ب ور م د  ع و ب د ن از  وا ميت را  رها  ا   :انب
  زماني-علمي)اطلاعات        د-سرعت)اطلاعاتي          ج-فيزيكي)  بزماني         -مالي)الف

1 8 ي است؟-9 ار ع انب ه نو چ د  ر ا گ ر هان ا   انب
  انبار وسايل )انبار مواد خام       د)         جانبار پوشيده )انبار سرپوشيده       ب)الف
1 9 ه -0 ن ب وا ي ت م د،  ي شو م ي  دار گه در آنها ن ه  ك ي  د وا م ع  ظ نو حا ل را از  رها  ا   :انب
  گمركي،محلي،صنعتي تقسيم نمود)الف
  مواد اوليه،محصول،ضايعات،قطعات تقسيم نمود)ب
  گمركي،محصول،ضايعات تقسيم نمود)ج
  تقسيم نمود... ايي وقابل اشتعال،فاسد نشدني،شيمي)د

1 9 ي-1 وه هاي ر گ ه  لاها ب ا ك ع  وا ي ان د سيم بن ق ي ت عن م ه  ي ب د ه بن ق   :طب
  با صفات كاربردي متمايز است)با صفات كاربردي متفاوت است                       ب)الف
  ماورد الف و ج صحيح است)با صفات كاربردي مشترك است                          د)ج

1 9 ه -2 ي ب ذار گ د  جهتك ي  م ست ه سي وي ر د  جا   :اي
  انتقال اعداد گويند)الف
  انتقال داده ها گويند)ب
  انتقال اطلاعات و نشانه هاي مورد نياز از شخصي به شخص ديگر يا از نقطه اي به نقطه اي ديگر گويند)ج
  هيچ كدام)د
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1 9 رتيب-3 ه ت لاها ب ا ك ده  ي سا ذار گ د  ك ش  رو   :در 
  ورود شماره گذاري مي شود) ب                خروج كد گذاري مي شوند              )الف
  گذاري مي شود به صورت اعشاري شماره)بر حسب گروه كلي كد گذاري مي شوند                    د)ج

1 9 ي است؟-4 ر گ دي رم  ف ه  چ و  در ص ي  مبنا و  د  ي شو م ميل  ك ي ت س ك ه  چ ط  ر توس ا س از انب جن خواست  در   برگ 
  باردرخواست خريد و حواله ان-مصرف كننده)الف
  كارت انبار-انباردار)ب
   برگ مرجوعي كالا به انبار-انبار دار)ج
  رسيد موقت انبار-مصرف كننده)د

1 9 د؟-5 ر دا رها  ا ا انب را ب ط  رتبا ن ا ري شت ي بي ال م ي  دها ح وا د از  ح وا ا  ش ي خ دام ب   ك
  ربودجه و اعتبا)حسابداري صنعتي       د)    جحسابداري مالي       )پرسنلي           ب-اداري)الف

1 9 ي است؟-6 روش ه  چ لا  ا ك ن  د ر ك ر  ا ش انب رو ن  ري   بهت
  به ترتيب ورود و حداقل موجودي)به ترتيب حروف و حداكثر موجودي                  ب)الف
  به ترتيب ورود كالا به انبار)  به ترتيب ورود با شماره قفسه                            د)ج

1 9 صر-7 م ن  ولي ر،ا زي در  لا  ا ك صرف  م ش  رو دام  د؟ك ي شو م جام  ده ان ر وا ن  ولي   ف از ا
  LP)                  دmean)                     جLIFO)                 بFIFO)الف

1 9 ي-8 ي نوع دان ر گ ر  ا   :انب
  موجودي گيري نيست)موجودي گيري مستمر است                           ب)الف
  موجودي گيري ادواري است)د        مچ گيري است                                     )ج

1 9 د از-9 رتن ا ي ها عب د جو و م ي  م دائ ي  رزياب ي ا ش ها   :رو
   LIFO و FIFOروش )روش شناسايي ويژه                                     ب)الف
  مام مواردت)    دروش ميانگين متحرك                                 )ج

2 0 ر از-0 زي ي  ه ها زين گ ك از  مي دا د؟ك ي باش م لا  ا ك ي  د ه بن ق طب س  ر اسا ي ب ذار گ د  ك ه  حل ر م ن  ولي    ا
  قرار دادن كالاي موجود در انبار با توجه به ارتباط آنها با يكديگر)الف
  تقسيم گروه هاي اصلي به گروه هاي فرعي)ب
  دسته بندي كالا و لوازم به گروه اصلي)ج
  هيه فهرست كالا و لوازم موجود در انبارت)د

2 0 لا ب-1 ا ك ش  جبسفار مو د  زيا ر  دا ق م را......... ه  ي  دار ر  ا ه انب و هزين د  د ر گ ي  م ش  ه سفار د؟....... هزين ده ي    م
  افزايش  -افزايش) كاهش         د-افزايش) افزايش            ج-كاهش)   بكاهش        -كاهش)الف

2 0 ر است؟-2 زي ه  زين گ دام  ك رم  ف ر  ظ ر از ن ا ع انب وا   ان
  انبارهاي پوشيده،سرپوشيده و باز)الف
  انبار مواد،قطعات و لوازم مصرفي)ب
  انبار بزرگ، متوسط و كوچك)ج
  انبار مواد،قطعات،لوازم مصرفي و كالاي ساخته شده)د

2 0 د است؟-3 ر ا گ ي هان دار ر ا فهوم انب م ر  گ ان ر بي زي ه  زين گ دام    ك
  اين نوع انبار از تمام اطراف بسته و داراي سقف و وسايل ايمني است)الف
  ت و لي چهار طرف آن باز و فاقد حفاظ جانبي مي باشنداين انبار داراي سقف اس)ب
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  اين نوع انبار به صورت محوطه مي باشد)ج
  مي باشد)اوليه(اين نوع انبار فقط مخصوص نگهداري مواد مصرفي )د

2 0 د؟-4 ي باش م وازم ن ل و  لا  ا ك ي  ذار گ د  ك داف  ر از اه زي ي  ه ها زين گ ك از  مي دا   ك
  يكديگر تفكيك اجناس و اقلام مختلف از)ف     بنگهداري اطلاعات وارائه آمارهاي مختل)الف
  داري صرفه جويي در هزينه هاي انبار)   دايجاد تسهيلات در امر مراجعه                   )ج

2 0 ه است؟-5 زين گ دام  ك لا  ا ك ي  د ه بن ق طب س  ر اسا ي ب ذار گ د  ك صيات  صو   خ
    كنترل مناسباطمينان،سرعت،سهولت و)اطمينان،سرعت،سهولت و كاهش هزينه ها     ب)الف
  اطمينان،سرعت،سهولت و افزايش هزينه ها)الف) اطمينان،سرعت،سهولت و قابليت انعطاف       د)ج

2 0 دام است؟-6 ك لا  ا ك ي  ذار گ د  ك و  ي  د ه بن ق طب ش  رو در  ه  حل ر م ن  مي   سو
  تهيه فهرست كالا و لوازم مورد نياز سازمان)الف
  كد به آن هادسته بندي كالا و لوازم به گروه هاي اصلي و اختصاص )ب
  قرار دادن كالا و لوازم موجود در انبار)ج
  )كد دو يا سه رقمي( دسته بندي كالا و لوازم به گروه هاي فرعي و در صورت لزوم)د

2 0 لا است؟-7 ا ك ح  حي ص ي  د ه بن ق طب صيات  صو خ ر  زي ي  ه ها زين گ ك از  مي دا   ك
  افزايش) دقابليت انعطاف       )كاهش عمليات        ج)   بكاهش هزينه       )الف

2 0 د؟-8 ده شو دا ر  را ر ق ا حل انب م ن  ري كت دي ز در ن د  اي ر ب زي س  جنا ك از ا مي دا   ك
  اجناسي كه بيشتر از همه مورد تقاضا است)  بقطعات سنگين                              )الف
  مواد آتش زا)قطعات كم وزن و پر حجم                      د)ج

2 0 ص-9 ر از ا زي ي  ه ها زين گ ك از  مي دا د؟ك ي شو م سوب  ح م ر  ا ظت انب حفا و  ي  من   ول اي
  پس از اتمام كار روزانه، چراغ ها بايد روشن باقي بمانند)الف
  انبار مواد قابل انفجار بايد در محل خنك، مرطوب و مجزا از ساير انبارها باشد)ب
   كيلو وزن به تنهايي حمل نگردد50هيچ گاه محموله بيش از )ج
  ن قفسه و به همين نسبت قطعات حجيم و كم وزن در بالاترين قفسه انبار قرار داده مي شودطعات سنگين را در پايين تريق)د

2 1 د از-0 رتن ا ي ها عب د جو و م ع  وا   :ان
   كالاي نهايي- قطعات نيمه ساخته-مواد اوليه)الف
  ديگر مواد و قطعات مورد نياز-قطعات آماده براي مونتاژ)ب
  موارد الف و ب)ج
   قطعه نيمه ساخته- كالاي ساخته شده-براي مونتاژ قطعات آماده -مواد اوليه)د

2 1 د؟-1 كن ي  م در  صا ر  ا ه انب ل حوا گام  ه هن چ در  ر  دا ر ا   انب
  هنگامي كه جنس وارد شده به انبار را تحويل مي گيرد و موظف به پيگيري آن مي باشد)الف
   مي باشدپس از رسيدن موجودي به انبار سفارش، اين فرم را صادر مي كند و موظف به پيگيري آن)ب
  پس از دريافت تقاضاي جنس از طرف واحد مصرف كننده كالا و در صورت عدم وجود جنس در انبار صادر مي گردد)ج
  پس از تقاضاي دريافت جنس از طرف واحد مصرف كننده كالا و در صورت وجود جنس در انبار صادر مي گردد)د

2 1 داز است؟-2 ر رپ ا ك ظايف  و ر از  زي د  ر وا م ك از  مي دا   ك
  تحويل گرفتن كالا و خدمات طبق مدارك خريد)ارك كالا وخدمات                                    بدت)الف
  پيش بيني بودجه خريد)ارائه گزارش هاي لازم به مقامات ذي ربط             د)ج
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2 1 جب-3 مو كم  د  دا ع ه ت لا ب ا ك د  و....... خري ي  دار ر ا ي انب ه ها م....... هزين لا  ا ك ش  ي سفار ه ها د؟هزين د ر گ   ي 
   افزايش-افزايش ) كاهش      د-افزايش) افزايش         ج-كاهش)ب كاهش         -كاهش)الف

2 1 مت عبارت است از-4   ...قي
  مبلغ قابل پرداخت براي كالا يا خدمت)الف
  مطلوبيت مصرف كننده وپول پرداختي به ازاء آن)ب
  موارد الف و ب)ج
  ارزش تمام شده كالا يا خدمت)د
 

  
 

   

  فقيهي- موفق باشيد
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	جابجايي عبارت است از؛ فعاليتي كه از زمان ورود كالا به انبار و قرار گرفتن درجاي مناسب تا زمان خروج كالا ازانبارانجام مي شود. 
	منظورازسيستم اطلاعاتي اجراي عمليات مربوط به كالاي موجود درانباروهمچنين نظارت بركنترل هاي لازم روي مراحل مختلف اين عمليات برطبق روش منطقي و سيستماتيك مي باشد . يا به عبارت ديگر روشي است منطقي كه مي توان كالاي مورد نيازتهيه ونگهداري نمود .
	مزايا ی سيستم انبارداری 1) شناسايي و دسترسي بهتروراحت تر به موجودي انبار،مخصوصاً در مؤسسات با حجم موجودي هاي زياد ومتنوع.
	2) دادن اطلاعات دقيق وصحيح به مديريت و ساير بخش هاي مؤسسه
	(3 سيستم با داشتن اهداف ازپيش تعيين شده خود مي تواند اطلاعات كافي به افراد تازه وارد بدهد.
	4) اطمينان خاطربراي مديران ومسؤلين بخش ها دربرابرسيستم منظم كه متكي بر اطلاعات صحيح وكافي است.
	5) كنترل دقيق سيستم ازطريق كنترل موجودي هاي انباروبررسي اشكالات آن 
	6) كاهش هزينه هاي مصرف بدون مواد وتأثيرروحي مثبت به اثروجود نظم وآگاهي مسؤلين ازميزان دقيق موجودي ها.
	معایب سيستم انباداري: 
	1)ممكن است كمبود فضا در انبار بوجود آيد زيرا كالاها خوب چيده نشده و يا قبلاً پيش بيني نشده است  .
	2)عدم نظم باعث جابه جايي اضافي و اتلاف وقت پرسنل انبارودركل صدمه ديدن كالا مي شود. 
	3) اتلاف وقت درمواقع انبارگردانی ( موجودي برادري ) به علت نامرتب بودن انبار 
	4)عدم توجه به وسايل ايمني ونحوه استقراركالاوحمل نقل مي تواند موجب بروز خسارت جاني ومادي براي موسسه مي شود
	انبارها در موسسات توليدي با توجه به توليد و دامنه فعاليت كارخان ،به دو نوع مركزي ( اصلي ) وفرعي تقسيم مي شوند . دركارخانه هاي بزرگ توليدي به علت حجم زياد توليد،ساختمان انبارمركزي را نمي توان نزديك كليه واحدهاي توليدي احداث نمود . لذا درهرواحد توليدي انبارفرعي ايجاد مي گردد وانبارمركزي هرچند وقت يك بار،مواد مورد نيازواحدهاي مختلف توليدي را به انبارهمان واحد ارسال مي نمايد.دراين صورت،براي اداره انبارهاي فرعي،به كمك انبارداري نيازاست كه مسؤليت اداره اين انبارها را زيرنظرانباردار به عهده بگيرند . 
	مدیریت انبارو وظايف عمومي آن


	الف- انبارهاي آجري
	ب- انبارهاي فلزي
	ج- انبارهاي چوبي
	د- انبارهاي متفرقه
	الف) انبار كاملاً محصور يا پوشيده
	ب- انبار سرپوشيده (هانگارد)
	ج- انبار در محوطه باز
	الف- انبار مواد اوليه
	ب- انبار كالاي نيم ساخته
	ج- انبار كالاي ساخته شده يا محصول
	د- انبار لوازم يدكي
	الف-انبار كالاي فاسدشدني
	ب- انبار مواد آتشزا و قابل احتراق
	ج- انبار مواد شيميايي و سموم
	د- انبار مواد فله (باز و بدون بستهبندي خاص)
	الف- انبار كالاي متروكه
	ب-انبارهاي عمومي
	ج- انبار گمرك و ترانزيت
	برگ در خواست كالا از انبار
	برگ سفارش خريد
	رسيد موقت انبار
	رسيد انبار
	اين فرم از مهمترين فرمهاي رايج انبار است و در واقع اساس كار انبارداري از آن شروع ميشود. انباردار مكلف است به محض اين كه كالا را تحويل گرفت بلافاصله اقدام به تكميل و صدور رسيد انبار نمايد. اين رسيد به منزله تاييد تحويل كالا تلقي ميشود. 
	1-محل و موقعيت و شكل ظاهري و نوع ساختمان انبار
	2-امكانات و تجهيزات انبار
	3-خصوصيات فيزيكي كالا
	4-خصوصيات كيفي كالا
	5) ميزان تقاضا:
	6) تشابه:
	7) اندازه ابعاد كالا:
	انباشتن كالا بر روي هم 
	چيدن كالا به ترتيب نظم و كد كالا
	روش چيدن كالا برحسب حروف الفبا
	روش چيدن كالا بر حسب مراحل انجام كار
	روش چيدن كالا براساس حافظه
	روش چيدن كالا براساس هر گروه از اجناس
	معمولاً كارت شناسايي كالا كه كارت شناسايي قفسه نيز بدان گفته ميشود در ابعادي كوچك و به صورت مقوايي تهيه و چاپ ميگردد كه اطلاعات مربوط به هر كالا در مقابل آن نوشته ميشود
	مراحل طبقهبندي و كدگذاري موجوديهاي انبار
	1- شناسايي و ليستبرداري موجودي كالا
	2- طبقهبندي موجودي كالا
	خصوصيات يك نظم كدگذاري
	علل استفاده از نظام كدگذاري
	روشهاي كدگذاري موجودي كالا:
	اصول و شرايط طبقهبندي موجودي كالا
	الزامات عمومی در طراحی انبارها
	نكات مهم در طراحي انبارهاي عمومي
	فضاهاي لازم براي سازمان انبارهاي پروژه
	نکات کلي در احداث انبارها 
	عوامل مؤثر در تعيين موقعيت فيزيكي انبار در كارگاه:
	انتخاب مکان فيزيکي انبار 
	ساير الزامات و ملاحظات
	موجودي كالا:
	انواع موجودي كالا: 
	انواع هزینههای مرتبط با این موجودیها عبارتند از 
	عوامل موثر بر هزینه های انبار در پروژه 
	فعاليت مربوط به موجودي را ميتوان در دو بخش بررسي نمود
	هزينه سفارش يك ريال كالا * قيمت كالا = هزينه سفارش هر قلم كالا
	هزينه نگهداري يك ريال كالا يا موجودي * قيمت خريد موجودي = هزينه نگهداري كالا و موجودي 
	ارزيابي موجودي كالا 
	موجودي كالا دارايي هاي هستند كه به قصد فروش در جريان عادي تجاري نگهداري مي شوند ، يا به منظور فروش هنوز در جريان توليد قرار دارند ، و يا در توليد كالاهايي كه فروخته خواهند شد ، مورد استفاده قرار خواهند گرفت . شناسايي و ارزيابي مناسب اقلام موجودي كالا ، از اهميتي خاص برخوردار است زيرا موجودي كالا مي تواند اثر چشمگير هم بر ترازنامه و هم بر صورت سود و زيان داشته باشد . 
	سيستم هاي حسابداري موجودي كالا : 
	در حسابداري،موجودي كالا براي تعيين بهاي تمام شده كالاي فروش رفته از سيستم هاي زير استفاده مي كنيم .
	1)سيستم ادواري موجودي كالا
	همان طوري كه  از نام سيستم ادواري موجودي كالا بر مي آيد در صورت استفاده از اين سيستم مبلغ كالاي در دست ، فقط در پايان هر دوره تعيين مي شود ميزان كالاي موجود در پايان دوره حسابداري از طريق شمارش فيزيكي كالا تعيين مي شود . در اين سيستم شمارش موجودي كالاي پايان دوره  الزامي بوده و بهاي تمام شده كالاي فروش رفته بستگي به موجودي كالاي پايان دوره دارد  و بيشتر در شركت هاي مناسب است كه تنوع اقلام زياد و بهاي تمام شده كم باشد مثل فروشگاه ظروف .
	2)سيستم  دايمي موجودي كالا 
	در صورت استفاده از اين سيستم سابقه اي مستمر و لحظه به لحظه از تغييرات در موجودي كالا بدست مي آيد گر چه در سيستم دايمي نيازي به شمارش موجودي كالاي پايان دوره نيست ، با اين وجود به منظور تاييد مانده موجودي كالا بايد حداقل يك مرتبه در سال شمارش شوند . در اين سيستم ، كليه مبادلات مربوط به خريد و فروش در حساب موجودي ها ثبت مي شود . 
	در صورتي  كه بهاي تمام شده با گذشت زمان تغيير كند ، ناگزير بايد فرضي در مورد گردش بهاي تمام شده انتخاب و براي ارزشيابي بكار برده شود . 
	1) شناسايي ويژه : ( specific    identification    method ) 
	كاربرد اين روش مستلزم پيگيري جريان فيزيكي و بهاي تمام شده هر قلم از موجوديها از زمان تحصيل تا موقع فروش است . اين روش در مواردي مناسب است كه بتوان هر قلم از موجودي را بطور جداگانه مشخص كرد و بهاي تمام شده مربوط را به آن تخصيص داد . اين روش در مورد اقلام گران قيمت و منحصر به فرد مانند جواهرات و آثار هنري كاربرد دارد . شناسايي ويژه در حقيقت جريان هاي واقعي بهاي تمام شده را رديابي مي كند . 
	2)بهاي تمام شده ميانگين 
	روش قيمت ميانگين براي مفهوم مبتني است كه بهاي تمام شده موجودي ها در پايان دوره و بهاي تمام شده كالاي فروش رفته طي دوره بايد تا حد زيادي معرف ، مخارج واقع شده طي دوره باشد مفهوم قيمت ميانگين به دو طريق  به كار مي رود و به سيستم مورد استفاده براي ثبت موجوديها بستگي دارد . در سيستم ادواري ، قيمت ميانگين موزون يك واحد كالا و در سيستم ثبت دائمي ، قيمت ميانگين متحرك يك واحد كالا به كار مي رود . 
	الف ) ميانگين موزون (weighted     average    method ) 
	قيمت ميانگين موزون يك واحد از تقسيم جمع بهاي تمام شده كالاي آماده براي فروش به تعداد كالاي آماده براي فروش بدست مي آيد ، چه در ارزشيابي موجوديها و چه از لحاظ  تاثير بر اندازه گيري سود بين نتايج حاصل از بكارگيري روش FIFO و روش LIFO قرار  دارد . 
	ب) ميانگين متحرك (MOVING      WEIGHTED   AVERAGE) 
	در اين روش پس از هر بار خريد ، بهاي تمام شده ميانگين جديدي بدست مي آيد . موجودي هاي پايان دوره به آخرين قيمت ميانگين متحرك واحد قيمت گذاري مي شود . 
	3)  روش اولين صادره از اولين (First- in   First  - out  ) 
	 در اين روش فرض مي شود قديمي ترين كالاي موجود ، قبل از ساير كالاها صادر يا به فروش مي رسد .  اين فرض درباره جريان هزينه ها معمولاً با واقعيت مطابقت مي كند . 
	در دوره هاي كه بهاي تحصيل كالا روند صعودي دارد . فايفو در مفايسه با ميانگين بهاي تمام شده كالاي فروش رفته كمتر موجودي كالاي پايان دوره بيشتري نشان مي دهد . 
	فايفو در هر سيستم ادواري و دايمي  نتايج مشابه اي را براي موجودي كالاي پايان دوره و بهاي تمام شده كالاي فروش رفته در اختيار مي گذارد . شركتها معمولاً سعي مي كنند كه قديمي ترين كالاي خود را ابتدا به فروش رسانند در حقيقت  كالاهاي فاسد شدني و كالاهايي كه مشمول نابابي  هستند بايد به شيوه فايفو با آنها برخورد شود . 
	مزاياي فايفو : 
	1) مطابقت با جريان فيزيكي واقعي كالاهاي بسياري از موسسات 
	2)در بسياري از موارد ارقامي مشابه روش شناسايي ويژه در اختيار مي گذارد .
	3)سهولت  بكارگيري و هزينه  كم آن در مقايسه با ساير روشها . 
	4)فايفو همچنين قانونمند و عيني بوده و در مقايسه با ساير روشها كمتر توسط مديريت دستاويز  تحريف واقع مي گردد . 
	و بزرگترين ايراد فايفو مطابق بهاي تمام شده كالاهاي قديمي با در آمد جاري است .
	4)اولين صادره از آخرين وارده (last-in    first-out) 
	در اين روش فرض بر اين است كه جديدترين كالاهاي خريداري شده قبل از ساير كالاها به فروش يا مصرف مي رسد . بنابراين جريان خروج  هزينه در اين روش عكس جريان ورود هزينه است . از اين رو مخارج رابطه نزديكي با درآمدهاي  جاري دارند و اعمال اين روش باعث تطابق مناسب هزينه ها با درآمد مي شود . 
	در مواردي كه قيمتها روند صعودي دارد ، بكارگيري روش مزبور باعث بهبود جريان وجوه نقد ( از طريق كاهش در هزينه ماليات ) مي شود . 
	در دوره هايي كه بهاي تمام شده كالا در حال تغيير است ، بهاي تمام شده كالاي فروش رفته و موجودي كالاي پايان دوره در فرض لايفو را معمولاً براي موجودي كالا مناسب نمي داند به عقيده كميته « كاربرد اين روش اغلب منجر به مبالغي بابت موجودي مواد و كالا در ترازنامه خواهد گرديد ، كه هيچ رابطه اي با سطح اخير مخارج ندارد . 
	در حالي كه استفاده از روش هاي فايفو و ميانگين در سراسر جهان معمول مي باشد آمريكا تنها كشور قابل ذكري است كه روش لايفو در آن در سطح وسيع مورد استفاده قرار مي گيرد . 
	5) روش موجودي پايه يا نايفو (next-in     first-out) 
	اين روش مشابه روش لايفو است . در اين روش فرض مي شود كه همواره موجودي ثابتي وجود دارد كه در واقع به منزله ارائي ثابت واحد تجاري است . مبالغ مازاد بر موجودي پايه به عنوان موجودي موقتي تلقي و به ارزش جايگزيني قيمت گذاري مي شود ، مبالغ كمتر از موجودي پايه نيز كاهش موقتي تلقي و به قيمت جاري با درآمد ها مقابله مي شود . تفاوت اصلي بين روش مموجودي پايه و روش lifo اين است كه موجودي پايه ، به ارزش جايگزيني به كار مي رود در حاليكه روش لايفو منحصراً بر بهاي تمام شده واقعي تاكيد مي كند . 
	تذكر : طبق بيانيه شماره 8 استانداردهاي حسابداري ايران بهاي تمام شده موجودي مواد و كالا بايد با استفاده از روشهاي «شناسايي ويژه » اولين صادره از اولين وارده » ، « يا ميانگين موزون » محاسبه مي شود . 
	روشهاي ديگر ارزيابي موجودي كالا : 
	مطالبي كه  تشريح گرديد كاربرد بهاي تمام شده تاريخي و فرض هاي جريان بهاي تمام شده را در ارزيابي موجودي كالا و تعيين بهاي تمام شده كالاي فروش رفته مي باشد .گاه ممكن است مبنايي غير از بهاي تمام شده در ارزيابي موجودي كالا مفيد واقع گردد . 
	1)ارزيابي موجودي كالا به اقل بهاي تمام شده يا بازار (lower  of  cost   or  market  rule) 
	در صورت تنزل ارزش كالا به كمتر از بهاي تمام شده اوليه اش اصول عمومي پذيرفته شده حسابداري انحراف از مبنايي بهاي تمام شده براي ارزيابي كالا الزام نموده است . 
	هنگامي كه خرابي ،نابابي و تغيير در سطح قيمتها و يا هر گونه رويداد  ديگر سبب كاهش ارزش موجودي كالا به كمتر از بهاي تمام شده آن گردد بايد مبادرت به شناسايي زيان نموده و ارزش موجودي كالا را در ترازنامه كاهش داد در چنين حالتي موجودي كالا به جاي بهاي تمام شده تاريخي به اقل بهاي تمام شده يا بازار ارزيابي مي شود . 
	اين روش در سراسر جهان وجود دارد و در استاندارد بين المللي شماره 2 توصيه شده است .
	اين روش از منطق حد بالا و پايين استفاده مي كند .
	(هزينه هاي بازاريابي و فروش + هزينه هاي تكميل ) – فروش = حد بالا
	(سود ناويژه + هزينه هاي بازاريابي و فروش +هزينه هاي تكميل )- فروش = حد پايين
	بازار نيز همان بهاي جايگزيني يا توليد مجدد است .
	شناسایی روش لایفو و فایفو و روش ارزش ویژه
	نگهداری موجودی کالا در شرایط تورمی 
	کدامیک ازروش های نگهداری موجودی کالا درشرایط تورمی سود کمتری را نشان میدهد؟
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