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  مقدمه:
امروزه اكثر كشور هاي صنعتي كه خواهان پيشرفت و توسعه صنعت و پشت سر 

گذاشتن رقباي خود مي باشند، حداكثر توان خود را در راستاي پيشبرد اهداف مديريت از 

و  طريق اجراي هر چه بهتر آن به عمل مي آورند. مديريت يك سازمان هنگامي موفقيت آميز

اثربخش مي باشد كه همه اجزاي سازمان را بطور خاص مدنظر قرار دهد و سعي در حداكثر 

  كردن كاركرد و بهره وري هر يك از قسمت هاي سازمان به عمل آورد.

با توجه به اينكه انبارداري در سازمان ها و شركت هاي صنعتي محلي براي استفاده از 

مورد نياز شركت در تهيه توليدات آن مي باشد لذا  موارد مورد نياز و همچنين تأمين موارد

وجود يك سيستم انبارداري مناسب به گونه اي كه بتوان اطلاعات مورد نياز در مورد مواد 

موجود در انبار و يا مواد مصرفي بسيار حائز اهميت مي باشد چنانچه ممكن است عدم كارايي 

ن از دست رفته ) و در نتيجه كاهش يك سيستم انبارداري سبب از دست رفتن فرصت ( زما

توليدات و بهره برداري شركت يا سازمان صنعتي شود. بنابراين همه سازمان هاي صنعتي با 

نصب دستگاه هاي توليد پيشرفته خودكار در جهت هر چه بهينه تر كردن و به روز كردن 

به امر انبارداري فعاليت هاي انبارداري خود تلاش مي كنند بنابراين اگر شركت هاي صنعتي 

توجه كافي مبذول ندارند باعث ايجاد نقص در حركت توليدي سازمان خواهد شد، اما اين 

امر ميسر نخواهد شد مگر با استفاده از نيروي انساني آموزش ديده در اين امر. يعني اگر 

چه از سازماني سيستم هاي توليد پيشرفته و يا اتوماسيون سازي وسائل خود را انجام دهد چنان

نيروي انساني تحصيل كرده و متخصص بهره مند نباشد اجراي مناسب طرح هاي مديريت 

امكان پذير نخواهد بود لذا بايستي سازمان ها با بكارگيري نيروهاي مجرب و متخصص در 

نصب و راه اندازي اين نوع از سيستم انبارداري  بهزمينه نرم افزار هاي مختلف انبارداري اقدام 

  ه وجود هر يك از اين عوامل بدون ديگري اثر بخش و مفيد نخواهد بود.نمايند ك

در اين گزارش  ابتدا به كلياتي در مورد انبار و انبارداري اشاره مي شود سپس به بحث 

  وجود انبارك ها در سالن هاي توليد پرداخته خواهد شد.
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  تعريف انبار:
ه اين عناصر عمليات مربوط به انبار مجموعه اي از عناصر وابسته به يكديگر است ك

دريافت موجودي ها و كنترل و تحويل آنها را به اندازه مناسب با كيفيت مناسب به واحد هاي 

  متقاضي بر عهده دارد.

  اهميت انبار:
هدف از تشكيل ايجاد انبارها چه در سازمان هاي دولتي و چه دربخش خصوصي 

ل مورد نياز آنها مي باشد، بطوريكه اگر تأمين، نگهداري و در دسترس قراردادن سري وسائ

واحد مصرف كننده قرار داده نشود در گردش كار و  مواد و لوازم به موقع تهيه و در دسترس

  فعاليت هاي آن مؤسسه وقفه ايجاد مي گردد.

  اهميت انبار از ديدگاه اقتصادي، تجارت و صنعت:

  اهميت انبار از ديدگاه اقتصادي:  - 1
 ،واد اوليه قسمت عمده اي از درآمد يك كشور را تشكيل مي دهدبهاي تمام شده م

، هزينه حمل و نقل، هزينه كه بهاي تمام شده مواد برابر است با مجموع قيمت خريد كالا

انبارداري و سود فروشنده كه اغلب هزينه حمل و نقل و انبارداري در مقايسه با قيمت تمام 

  ختصاص مي دهد. شده كالا مبلغ قابل توجهي را به خود ا

در كشور ايران كه واردات كالا و مواد مختلف درصد زيادي از نياز كشور را تشكيل 

مي دهند، انبارها بطور عمده نقش رابطه اي را در انتقال كالا از محل هاي ورودي كشور به 

مناطق مختلف و سپس توزيع محلي را به عهده دارند در نتيجه استفاده شيوه صحيح انبارداري 

  موجب كاهش بهاي تمام شده كالا خواهد شد. 

  اهميت انبار از ديدگاه تجارت:  - 2
تجارت هر كشور از خريد و فروش كالاهاي مؤسسات بازرگاني تشكيل شده است، 

در نتيجه قسمت اعظم سرمايه شركت هاي تجارتي را موجودي انبارها تشكيل مي دهند. پس 

  ي اصلي تجارت محسوب مي شود.نتيجه مي شود كه انبار يكي از پايه ها
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  اهميت انبار از ديدگاه صنعت: - 3
صنعت هر كشور از كارخانجات توليدي آن تشكيل يافته است. فعاليت كارخانجات 

توليدي تهيه مواد اوليه مختلف و ساخت و توليد محصول مي باشد. همچنين كارخانجات 

يه، انبار مواد نيمه ساخته مي باشد توليدي داراي انبارهاي مختلفي از قبيل انبار مواد اول

وجودي انبار تشكيل مي بطوريكه سهم قابل توجه اي از كل دارايي هاي يك كارخانه را م

  جهت ضرورت توجه به انبار وسائل مربوط به آن در صنايع روشن مي گردد. ندهد. از اي

  عوامل مؤثر در انتخاب محل انبار:
  امل زير توجه داشت:با توجه به اهميت انبارها بايد به عو

  ظرفيت يك انبار:برآورد   - 1
ظرفيت كارخانه بستگي مستقيم با نوع و فعاليت آن كارخانه دارد، منظور از ظرفيت 

  مقدار فضايي است كه كالا در انبار اشغال مي كند.

  در نظر گرفتن مبدأ و مقصد:  - 2
ص ايفا مي كند حال كه انبار نقش واسطه را در توزيع كالا و مواد در محدوده اي مشخ

انبار وظيفه توزيع كالا را از مبدأ به مقصد بر عهده دارد اولاً بايد نقطه مبدأ و مقصد مشخص 

شود ثانياً انبار در محلي ساخته شود كه هزينه هاي واسطه اي بين اين دو نقطه را به حداقل 

  برساند.

  محدوديت هاي زمين و عوامل جانبي:  - 3
بارهاي وسيع با توجه به قيمت زمين در خارج از محدوده شهر ها در بيشتر موارد ان

  ساخته مي شوند كه خود معايب و مزايايي دارد.
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  انبارها: اهداف و وظايف
از تشكيل و ايجاد انبارها چه در سازمان هاي دولتي و چه در بخش خصوصي  هدف

مي توان به صورت زير تأمين و نگهداري كالاي مورد نياز سازمان است، وظايف انبارها را 

  بيان كرد: 

برنامه ريزي و مراقبت جهت حفظ مقدار موجودي هر يك از اقلام كالاهاي مورد  – 1

  نياز سازمان درصد مطلوب خود.

ي در خريد و تأمين و تهيه كالاها و كنترل و دريافت كالاهاي مكارمساعدت و ه – 2

  خريداري شده.

و تسريع در امر تحويل با رعايت مقررات و  نگهداري كالا در انبار بنحو صحيح – 3

دستورالعمل هاي سازمان اجراي وظايف فوق و ضوابط صحيح انبارداري موجبات تسريع در 

سازمان و توليد بي وقفه و مرغوب و صرفه جويي و كاهش هزينه توليد را موجب انجام امور 

رالعمل هاي سازمان در كليه شود، و بنيه مالي سازمان را متوقف نمايد اجراي قوانين و دستو

  امور خصوصاً انبارداري كه جنبه مالي دارد لازم الاجرا است.

  انباردار:
انبارداري عبارتست از كليه فعاليت هاي مربوط به تهيه و نگهداري و تحويل مواد و 

اقلام مورد نياز سازمان در زمان مناسب و انباردار كسي است كه علاوه بر مهارت كار در انبار 

بتواند از عهده كنترل كالاي ورود به انبار، جابجايي و چيدن آن، انبارگرداني، دادن اطلاعات 

  به واحد سفارشات و تحويل كالاي اماني و در رعايت و مقررات انبارداري مي آيد.

  وظايف انباردار:
  دريافت دستورات كاري از مافوق. – 1

  سمت ها.پش بيني نيازمندي هاي مواد اوليه به ساير ق – 2

  پيگيري درخواست خريد و اعلام آن به مصرف كننده. – 3

  تهيه كالاي خريداري شده توسط تداركات. – 4

  صدور رسيد موقت و دائم و مشخص نمودن جاي مناسب براي كالا. – 5
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  اطلاع به واحد هاي درخواست كننده و صدور حواله جهت تحويل كالا. – 6

  انبار.كنترل ماهانه ورود و خروج از  – 7

  دريافت و كنترل كالاي وارده بر اساس درخواست و نمونه. – 8

  امضاء قبوض و فرم هاي مربوطه. – 9

  اعلام وصول كالاهاي ارسالي از كارخانجات تابعه. – 10

  انجام ساير وظايف از مافوق. – 11

  شرايط انباردار:
  حداقل ديپلم – 1

  سابقه كار – 2

  توانايي و مهارت – 3

  ينگ انباربا سيستم كد آشناييي – 4

  انبار كردن آشنايي با سيستم هاي انبارداري و چك – 5

  آشنايي با سيستم كامپيوتر – 6

  آشنايي به مواد اوليه و بسته بندي توليد – 7

  مكان و فضاي انبار:

  انبارهاي سرپوشيده: - 1
 آن شكل از فضاي انبارش گفته مي شود كه با توجه به خصوصيات و ويژگي هايبه 

موجودي هاي مورد نياز جهت نگهداري داراي سقف بوده ولي ستون هايي كه آن را 

بر موجودي ها تأثير منفي نمي  نگهداري مي كنند و نزولات جوي و رطوبت به دماي هوا

  گذارد. پس در اين انبارها استفاده از دستگاه هاي تهويه ضروري نيست.

  انبارهاي كاملاً پوشيده:  - 2
كه عمليات نگهداري نوعي از موجودي  اطلاق مي شودفضاي انبارش  به آن دسته از

 ايشته و بطور كامل از طريق ديوارها ها به عهده آن گذاشته است كه نياز به حفاظت ويژه دا
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پنجره هاي غير قابل نفوذ محصور گرديده است و از طريق امكاناتي مثل سيستم اطفاء حريق و 

  غيره پشتيباني مي شود.

  

  ارهاي محفظه:انب - 3
گفته مي شود كه داراي تركيب سه گانه بوده يعني يك محفظه با  شبر فضاي انبار

فلز و پلاستيك و كائوچو كه جهت حجم و ابعاد مختلف از جنبه هاي گوناگون مثل 

نگهداري موادي ويژه داراي يك بخش ورودي و يك بخش خروجي مي باشند، ويژگي ها 

صورت مواد جامد و مايع و گاز هستند حفاظت از آنها با و خصوصيات مواد گوناگون كه ب

استفاده از اين گونه فضاهاي انبارش را توليد مي كنند براي مواد سوختي، روغني و شيميايي 

  از اين محفظه ها استفاده مي شود.

    فضاي انبارش محوطه: - 4
با توجه به انبار هاي محوطه آن بخش از فضاهاي انبارش يك سيستم گفته مي شود كه 

حجم زياد موجودي هاي بسيار بزرگ و جاي گير و توانايي مقاومت موجودي هاي در يك 

دوره زماني معين در مقابله با اوضاع جوي زياد بوده و با توجه به نياز به وسائل حمل و نقل 

  سنگين از اين فضاها استفاده مي شود.

  اجزاي تشكيل دهنده انبار:
  موجودي ها – 1

  مكان فضا و  – 2

  منابع انساني – 3

  تجهيزات – 4

  سيستم هاي اطلاعاتي – 5

  موجودي ها:
موجودي يك سيستم به مجموعه دارايي هاي يك مؤسسه گفته مي شود كه به 

  صورت مستند در دفاتر آن مؤسسه ثبت و ضبط شده باشد.
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  اهميت موجودي ها:
ز تعداد موجودي، درصد قابل توجهي از دارايي ها را موجودي ها تشكيل مي دهند ا

نحوه تهيه انبارداري و ارزيابي از اهميت خاصي برخوردار است و موجودي ها داراي دو 

  ويژگي مهم هستند كه آن را از ساير دارايي ها متمايز مي كنند.

  ويژگي اول:
% 15توليدي در موجودي ها نهفته است. حدود  –مقدار زيادي از منابع واحد تجاري 

را موجودي ها تشكيل مي دهند كه خود بخش قابل توجهي از سرمايه  % سرمايه شركت20تا 

  گذاري است، عوامل اصلي تعيين شده سطح موجودي ها عبارتند از:

  ميزان فروش – 1

  مدت زمان مصرف كننده و نوع تكنولوژي به كار رفته در توليد.  – 2

  ويژگي دوم:
اوم و مجدداً گردش موجودي هاست كه برخلاف دارايي هاي جاري بطور مد

جايگزين مي شوند لذا يك دارايي فعال و با گرايش سريع و حساب هاي آينده و بعنوان يكي 

  از اقلام جاري طبقه بندي مي شود.

  انواع موجودي ها:
به موجودي هاي در يك سيستم انبار اطلاق مي شود كه در صورت دقت بر روي 

انبار طلقي نمي گردد بلكه در حساب  نحوه پردازش مالي كه در واقع اينگونه موجودي هاي

واحد توليد كننده و به حساب كار در جريان ساخت منظور مي گردد و عمل سيستم انبار بر 

روي اين موجودي ها تسلط و كنترل نخواهد داشت مگر اينكه به دلايل گوناگون اين 

در  WIP پسموجودي ها جهت نگهداري موقت در انبارك ها را پاي كار ذخيره مي گردد. 

سازمان ها به آن دسته از موجودي ها گفته مي شود كه بخشي از عمليات تبديل بر روي آن 

  صورت پذيرفته اما به محصول نهايي تبديل نشده باشد. موجودي هاي انبارعبارتند از: 

  قطعات – 1

  كالاي ساخته شده – 2
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  ملزومات اداري – 3

  ( نهايي ) كالاي آماده براي فروش – 4

  اد اوليهمو – 5

  اسقاطي، ضايعات، پرت – 6

  قطعات:  - 1
گفته مي و دارايي هاي يك مؤسسه  به آن دسته از موجودي ها در سيستم انبارداري 

ماشين آلات و و همچنين پشتيباني از  شود كه به منظور حفظ پايايي و قابليت اطمينان

نها مورد استفاده قرار مي آ درسازمان، تجهيزات و امكانات توليدي براي تعميرات و نگهداري

  .گيرد

  كالاي ساخته شده:  - 2
توليدي بر  فرايند تمامي گفته مي شود كه و موجودي هايي به آن گروه از مواد اوليه

و تحت عنوان محصول نهايي به انبارهاي محصول تحويل گرديده  روي آن انجام شده است

  .باشد.

  ملزومات اداري: - 3
ت است كه اجزاي تشكيل دهنده محصول نهايي آن بخش از موجودي هاي شرك

نيستند بلكه جهت اجراي عمليات پشتيباني در سيستم هاي فرعي انبار و مالي و بازرگاني و 

اداري و ساير واحد هايي كه عمليات جمع آوري داده و انتقال آنها به همراه پردازش به عهده 

 منقول مصرفي و هم اموال غير مصرفيكه هم شامل اموال  دارند مورد استفاده قرار مي گيرد.

  مي باشند. كه معمولاً ارزش ريالي آن در سازمان ها بسيار بالا نيست.

  كالاي آماده براي فروش ( نهايي ): - 4
محصول نهايي به موجودي هاي در يك سازمان گفته مي شود كه تمامي برنامه هاي 

موقعي كه به سيستم انبار تحويل نشده  توليد بر روي آنها انجام گرفته باشد و اين موجودي تا

باشد كار در جريان در ساخت است و به محض صدور رسيد انبار بعنوان موجودي محصول 

  تلقي خواهد گرديد.
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  مواد اوليه:  - 5
به آن دسته از موجودي هاي سازمان گويند كه به دو صورت در فرايند توليد مشاركت 

  دارند:

و  را گويند كه از طبيعت ي يك سازماني هاآن دسته از موجود مواد خام: -

و هيچ يازماني  استخراج گرديده و در توليد مورد استفاده قرار خواهند گرفت. بصورت طبيعي

  بر روي آن كاري انجام نداده است.

كه توسط  به آن گروه از مواد اوليه گفته مي شود ساخته شده:خام مواد  -

ات تبديل بر روي آنها صورت گرفته و به عنوان بعضي از سيستم ها ( سازمان ها ) عملي

   محصول نهايي سيستم ديگر تلقي مي گردد.

  اسقاطي، ضايعات، پرت:  - 6
 مدي و ياهاي سازمان هستند كه بدليل ناكارآكالاهاي اسقاطي بخشي از موجودي 

مشابه مستهلك شدن كامل به انبارهاي اسقاط انتقال پيدا كرده و يا در تعميرات دستگاه هاي 

ديگر از قطعات آنها استفاده مي شود و يا اينكه پس از رسيدن به يك اندازه معين به مزايده 

گذاشته و به فروش مي رسد. تا هنگاميكه اقلام اسقاطي به فروش نرسيده باشند به عنوان 

  موجودي سيستم تلقي مي شوند.

  سيستم هاي خريد برنامه ريزي شده و اضطراري:
آن دسته از فرايند هاي خريد را در بر مي گيرد رنامه ريزي شده سيستم هاي خريد ب

محصول و كه بر مبناي آن مديران عالي سازمان ابتدا يك پيش بيني كل از ميزان تقاضاي 

را  ) MPS( برنامه مادر توليد  خدمات سازمان به عمل آورده بر اساس اين پيش بيني كلي

به روش ها و تكنيك هاي برنامه ريزي مواد و با اتكاي  MPSتعيين و براي اجرايي كردن 

  قطعات يعني مديريت موجودي به كشف برنامه زمان بندي ساخت دست پيدا كرد.

) معمولاً شوك هاي عمده يا  EPSدر سيستم هاي خريد بدون برنامه يا اضطراري ( 

نظام مندي  تغييرا تدر برنامه ها، سازمان را مجبور مي كند تا خريدهايي را خارج از چارچوب
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صحت برنامه ها بيشتر باشد ميزان خريد هاي اضطراري سازمان به انجام رساند. هر قدر دقت و 

  به حداقل مي رسد.

  كالاي خريداري شده براي فروش:
بعضي از شركت هاي توليدي بطور همزمان به عمليات توليدي و عمليات بازرگاني 

ي و بازرگاني و فروش بخش هايي از پرداخته و جهت بهينه ساري دو فرايند مهم توليد

كالاهاي خاص مرتبط با فرايند توليد خود را به دليل وجود ظرفيت هاي خالي از نظر فضا و 

               سرد خانه ها ذخيره و به بازار عرضه اها يانبار خريداري نموده و در انبار تجهيزات

  مي كنند.

  منابع انساني در سيستم انبار:

  ساني راهبر:منابع ان - 1
آن دسته از عوامل انساني هستند كه خط مشي هاي مديريت عالي شركت، سازمان، 

كارخانه را به روش هاي اجرايي تبديل مي كنند و برنامه ريزي هاي لازم را جهت اجرا به 

  زيردستان ابلاغ مي كنند.

  منابع انساني كاربر: - 2
صفي هستند و نظارت و كنترل لازم اين عوامل انساني رابطه مديريت و عناصر ما قبل 

  را در زمينه اجرا عمليات به عمل مي آورند.

  منابع انساني كارگر: - 3
از توان فيزيكي خود در رابطه با جابجايي، تحويل گرفتن، تحويل دادن و نگهداري 

  موجودي ها استفاده مي برند، مانند كارگران و رانندگان و ...

  تجهيزات مربوط به انبار:
  عه اي از امكانات كه عمليات اجرايي سيستم را امكان پذير مي كنند و شامل:مجمو

  تجهيزات حمل و نقل: - 1
  .وسائلي كه در نقل و انتقال موجودي ها مشاركت دارند
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  تجهيزات ايمني و حفاظت انبار: - 2
براي هر نوع سيستم انبار با توجه به حجم عمليات آن سيستم و موجودي هاي آن كه 

ويژگي هاي تعريف شده اي باشند لازم است تا تجهيزات و امكانات لازم براي  داراي

جلوگيري از حوادث يا مهار كردن اتفاقات مورد استفاده قرار مي گيرند. كه اين تجهيزات به 

  دو دسته تقسيم مي شوند:

  مانند لباس مخصوص، كلاه و كفش ايمني. تجهيزات ايمني منابع انساني: -

نند سيستم اطفاء حريق ما ني مربوط به ساختمان ها:تجهيزات ايم -

  موجودي ها. مربوط به

  تجهيزات مربوط به سيستم هاي اطلاعاتي: - 3
اين دسته از تجهيزات عمليات مربوط به جمع آوري، پردازش و كسب اطلاعات را 

پشتيباني مي كند. تجهيزاتي مانند كارت هاي كاردكس، قفسه هاي كاردكس، سخت افزار 

  هاي كامپيوتري.

  تجهيزات مربوط به نگهداري: - 4
مناسب مورد  كه موجودي هاي يك سيستم انبار بايد با استفاده از امكانات تبديهي اس

نگهداري قرار گيرند قفسه هاي مربوط به انبار، پالت هاي چوبي، فلزي، سكوهاي موجود در 

  سيستم انبار همگي به عنوان تجهيزاتي جهت نگهداري موجودي ها به كار گرفته مي شوند.

 سيستم اطلاعاتي انبار:

ت براي منظور از سيستم هاي اطلاعاتي ايجاد روش هاي سيستماتيك و منطقي اس

ي موجود در انبار و همچنين اعمال كنترل هاي لازم روي اجراي عمليات مربوط به كالا

مراحل مختلف عمليات يا مي توان گفت كه به ايجاد روشي است سيستماتيك و منطقي كه 

امكان انجام عمليات تهيه و نگهداري جنس از مرحله درخواست اجناس تا مرحله تهيه كامل و 

كننده ميسر مي سازد. جزئيات عمليات در واحد هاي مختلف توليدي يا تحويل به مصرف 

خدماتي بسته به نوع فعالبيت و سازمان داخلي، ممكن است با هم تفاوت داشته باشد ولي نتايج 

  زير از اجراي هر طرح سيستم اطلاعاتي انبار عايد مؤسسه مي شود:
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  براي تبادل اطلاعاتايجاد رابطه هاي بهتر و منطقي در داخل كارخانه  – 1

  تسريع در عملكرد تست هاي مختلف به كمك فرم هاي مناسب – 2

  ايجاد كنترل هاي بهتر كارخانه – 3

  كمك به شناسايي بهتر كالاهاي موجود در انبار با توجه به تنوع آنها – 4

  طرح فرم هاي مناسب تر براي نگهداري حساب موجودي هاي انبار – 5

  براي نقل و انتقالات كالاي موجود انبارطرح فرم هاي بهتر  – 6

  نگهداري اطلاعات به روز از موجودي ها در مقاطع مختلف – 7

  سفارش به موقع كالا و به ميزان مورد نياز آن – 8

افزايش اطلاعات مديريت از ميزان كالاهاي موجود در انبار، مصرف آنها و  – 9

  نآ وسائل مشابه

  از موجودي هاي انبارز عدم سوء استفاده ايجاد اطمينان در مديريت ا – 10

كاهش اشكالات اجتماعي ناشي از غيبت افراد شاغل در سيستم بخصوص  – 11

  انباردارها

كاهش هزينه ها و كار هاي زايد اداري از طريق حذف ها و يا عمليات غير  – 12

  ضروري

داشتن سرمايه شناسايي كالاهاي بلااستفاده كه سبب اتلاف فضاي انبار را كه نگه – 13

  مؤسسه مي شود.

  انواع سيستم اطلاعاتي در انبار:

  سيستم اطلاعاتي مبتني بر حافظه افراد ( حافظه محور ): - 1
نوعي سيستم اطلاعاتي مبتني بر حافظه انباردار بوده، ورودي تمامي عمليات مبتني بر 

اي آن و تنوع موجودي سيستم معمولاً براي انبار هايي قابل استفاده است كه تعداد موجودي ه

ها بسيار كم باشد و از نقص هاي بزرگتر آن اينست كه قابليت دستيابي و بازيابي اطلاعات را 

  كاهش مي دهد.

  سيستم متكي بر دفاتر نامنظم:   - 2
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كه داراي موجودي هاي با تنوع كم هستند گاهاً مورد  براي مؤسسات و سازمان هايي

تند كردن اطلاعات بدين صورت است كه هرگاه دفتر در استفاده قرار مي گيرند و روش مس

دسترس نباشد در حافظه ثبت مي گردد بدليل عمليات در دفاتر نامنظم معمولاً بازيابي و 

پردازش اطلاعات دچار تغيير شده و صحت و دقت داده كه بسيار پايين است و در سازمان ها 

  كمتر از اين روش استفاده مي گردد.

  ر منظم:سيستم دفات - 3
هنگاميكه گردش موجودي ها درصد متوسط يا بالا قرار دارد به ناچار انباردار براي 

رفع هر نوع از موجودي و يا براي گروهي از آنها كه دسته بندي شده اند در دفاتر منظم است 

در اين سيستم كارت هايي به عنوان كارت هاي موجودي براي هر قلم كالا بر اساسي كه كالا 

مي گردد و حاوي اطلاعاتي مانند عنوان موجودي، حداقل و حداكثر موجودي، تنظيم 

موجودي اول دوره، موجودي طي دوره، صادره و وارده طي دوره، شماره حواله و تاريخ آن 

ثبت خواهد شد. اين كارت ها را بر مبناي يك قفسه بندي انجام شده كه داراي شناسه منطبق 

د تحت كنترل قرار مي دهند و سيستم كاردكس سيستم با كد درج شده در كارت مي باش

است كه جهت ثبت تغييرات موجودي تهيه گزارش لازم در رابطه با موجودي ها و سفارشات 

  توسط انباردار بكارگرفته مي شود.

  سيستم كاردكس مكانيزه: - 4
هنگاميكه مديريت يك سازمان علاقه مند است تا سرعت، دقت و صحت و بموقع 

ترل هاي لازم براي موجودي ها را بدست آورد يا سيستم كاردكس موجود را به تهيه بودن كن

كردن الگوريتم روش اجرا و فلوچارت به ترتيب برنامه رايانه اي تبديل نموده و براي كنترل 

موجودي استفاده مي كنند. اگر يك سازمان داراي انبارهاي پراكنده بوده و هر چيزي از اين 

يك سيستم تكي براي خود باشند، اگر مديريت خواهان دستيابي همزمان به ي انبارها كه دارا

تمامي سايت هاي انبار باشد با ايجاد يك شعبه محلي، كامپيوترهاي تكي را به يكديگر متصل 

   نمود.
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متداولترين فرم هاي مورد استفاده در سيستم اطلاعاتي انبار به شرح زير مي باشد كه 

نقل و انتقالات مربوط به موجودي مورد استفاده قرار مي گيرد و اين فرم جهت ثبت كليه 

  توسط انباردار تهيه مي شود و براي موارد زير بكار مي رود:

  ثبت مقادير ورودي و خروجي هر يك از اقلام موجودي  – 1

  مبناي كنترل گردش اقلام موجودي  – 2

  مبناي مقايسه با كارت حسابداري انبار و اصلاح مغايرت – 3

  تشخيص اقلام كم گردش – 4

  ضبط سوابق سفارش موجودي  – 5

  فرم درخواست جنس انبار:
اين فرم جهت دريافت كالا از انبار مورد استفاده قرار مي گيرد كه قسمت مربوطه 

نمايد، در اين حالت چهار كار  مي جنس مورد نظر خود را به اندازه نياز نوشته و تحويل انبار

ول وضعيت موجودي را مشخص مي كند كه اگر موجودي كالاي را انجام مي دهد كه ا

را ثبت مي نمايد و اگر موجود  عدم موجودي 1خواست شده باشد در فرم درخواست كد در

  كمبود موجودي را درج مي نمايد. 2باشد ولي به اندازه كافي نباشد كد 

علامت را  3ر مي شود و كد اگر نياز به درخواست فوري شود درخواست خريد صاد

موجودي به اندازه كافي است و نياز به درخواست خريد نيست و طبق صورت  4و كد  مي زند

  جلسه و حواله انبار تحويل قسمت مربوطه مي گردد.

  برگ درخواست خريد:
اين فرم توسط انباردار تكميل مي شود و به منظور خريد اقلام برنامه اي يا بر اساس 

مي گردد و درخواست خريد چند آيتم بايد توسط  مصوبات شركت مورد استفاده واقع

  انباردار رعايت گردد:

  عايت شود.شماره سريال درخواست خريد بايد ر – 1

واحد سفارش دهنده كالا بايد درخواست كالا را ثبت نمايد اين كار بدين منظور  – 2

  است كه جنسي كه وارد انبار شده توسط چه كسي سفارش داده شده است.
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  شود. درخواست جنس انبار بايد درخواست خريد ثبت شماره – 3

  تاريخ درخواست خريد دقيقاً ثبت گردد. – 4

اجناس كه براي درخواست خريد سفارش داده مي شود مي بايست توسط دفتر  – 5

  بودجه كارخانه تأمين اعتبار گردد.

پس از صدور درخواست خريد تحويل واحد تداركات كارخانه مي گردد و واحد 

  ركات طبق سفارشات ثبت شده در درخواست خريد نسبت به اقلام خريد نمايد.تدا

  فرم رسيد موقت:
پس از اينكه خريد انجام شد اجناس به كارخانه آورده مي شود و توسط انباردار رسيد 

موقت صادر مي گردد. و دليل صادر شدن رسيد موقت بدين منظور است كه آيا جنس 

بق درخواست واحد مربوطه بوده است يا خير و اگر مورد خريداري شده توسط تداركات ط

تأييد واحد درخواست كننده باشد، رسيد موقت را امضاء كرده و پس از امضاي تحويل 

  دهنده، امضاي انباردار و نماينده حراست اقدام به صدور رسيد قطعي مي نمايد.

ردار، نسخه دوم رسيد موقت كالا در سه نسخه صادر مي گردد كه نسخه اول نزد انبا

نزد امورمالي و نسخه سوم را به تحويل دهنده كالا مي دهند و پس از اتمام ثبت فرم رسيد 

  موقت انباردار نسبت به رسيد انبار اقدام مي نمايد.

  رسيد انبار:
رسيد انبار به اين منظور است كه اولاً جنس مورد تأييد واحد درخواست كننده مي 

يح و سالم تحويل انباردار گرديده است كه اگر تحويل انبار شده باشد و ثانياً اين جنس صح

  باشد اجناس به انباردار منظور مي شود و رسيد انبار اطلاعاتي به شرح زير مي باشد:

  كد كالا بايد ثبت گردد. – 1

  نام و مشخصات كامل جنس در رسيد انبار ثبت گردد. – 2

  شماره سريال رسيد رعايت گردد. – 3

  ورود جنس، قطعه، كالا به انبار ثبت شود. تاريخ – 4

  شماره رسيد موقت در رسيد انبار ذكر شود. – 5
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  حواله انبار:
انباردار در زمان تحويل جنس حواله انبار صادر مي نمايد. در حواله انبار بايستي 

  مواردي رعايت شود كه عبارتند از:

  شماره سريال حواله رعايت گردد. – 1

  له مشخص شود.تاريخ صدور حوا – 2

  مشخصات كامل جنس در حواله ثبت گردد. – 3

  سيستم نقطه سفارشي:
اين روش به روش مقادير ثابت و دوره هاي متغير مشهود است كه در آن براي برخي 

از كالاهاي جنس كه نقطه هر تعداد سفارش دارد يعني به محض رسيدن اجناس انبار پس از 

ش خريد براي شارژ موجودي به جريان مي افتد و مقدار برداشت هاي متوالي به حد نقطه سفار

سفارش شده نيز ميزان ثابتي است كه سقف سفارش نام دارد كه كمينه ترين هزينه موجودي 

  را به مؤسسه تحميل نمايد.

  نقطه سفارش:
تعداد كالايي كه جهت شارژ انبار سفارش داريم. سقف سفارش يعني تا حدي كه 

  راين نقطه سفارش هميشه كمتر و يا مساوي سقف سفارش است.مجازيم سفارش دهيم بناب

  دفعات سفارش:
انجام مي گيرد. هرچقدر سفارش يعني در طول سال چند بار سفارش جهت شارژ 

  بيشتر باشد گردش آن بيشتر است و سقف سفارش افزايش مي يابد.

  سيستم دوره سفارش:
ر متفاوت مي باشد يعني در هر در اين سفارش دوره هاي زماني سفارش ثابت اما مقادي

هفته يا ماه هرچند يكبار سفارش داده مي شود و تعداد سفارش با بررسي كه در زمان سفارش 

از انبارها بعمل مي آيد بنحوي تعيين مي شود كه تعداد سفارش شده و موجودي با هم به 

  حداكثر معيني برسد. توجه به نكات زير الزامي است:
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واحد هاي اندازه گيري هر كالا را تشخيص دهد بدين منظور كه  انباردار بايستي – 1

  كالا به اساس عدد، حلقه، ورقه، دستگاه، تن و ... ثبت گردد.

كالا ها و اجناس خريداري شده بر اساس شماره فني يا سريال كارخانه ساخته  – 2

مشابه نيستند، شده ثبت گردد و اگر دو كالاي مشابه كه از نظر ظاهر يكي ولي از نظر قيمت 

  بايد هر يك در يك كد جداگانه طبقه بندي شود تا موجب تغيير در قيمت تمام شده نشود.

انباردار بايد تشخيص دهد كه كالاي وارد شده به انبار جزء دارايي يا جزء پروژه  -  3

با كد جداگانه در سيستم انبار ها و يا مربوط به قسمت هاي توليدي، اداري است كه هركدام 

  گهداري مي شود.ن

افتادگي نداشته باشد و  انباردار بايد كنترل نمايد كه شماره حواله و قبض رسيد جا -  4

  در پايان سال حواله و قبض هاي بدون قيمت وجود نداشته باشد.

  نقطه سفارش و دوره سفارش:
انباردار در طي زمان متوجه خواهد شد كه چه اجناسي در طول سال بيشتر استفاده مي 

د و براي اينكه دچار كمبود در امر تأمين مواد نگردد بايستي يك نقطه سفارش اقلام كالا شو

داشته باشد يعني اينكه ببينيم كه گردش حواله ها كدام يك از كالا زياد بوده براي آن كالا 

  خود انبار درخواست خريد و شارژ انبار نمايد.

  انبارگرداني:
قيمت گذاري ارزشيابي   يد و حواله به يكي از طرقدر پايان سال مالي زمانيكه كليه رس

شد و بعد از آن توسط امور مالي تأييد گرديد و انباردار هيچگونه دخل و تصرفي در اصلاح 

حواله نداشته باشد توسط كارخانه كه متشكل از افرادي شامل نماينده سازمان حسابرسي، 

داري، انبارگرداني مي شود و در انبار محصول نماينده كارخانه، نماينده امور مالي، نماينده انبار

  استفاده مي شود. FIFOو  LIFOو انبار كل از انبار گرداني 

تعداد آن مشخص مي گردد و پس از پايان سفارش جدولي جهت پيدا نمودن كسري 

  احتمالي شركت تشكيل مي دهند.
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ات كافي لازم به توضيح است كه در صورت كسري يا سرك، انباردار بايستي توضيح

  به مقام مافوق ارائه دهد.

  در سالن هاي توليد: ها وجود انبارك
طبيعتاً هميشه در محيط كار مشكلاتي براي دستگاه ها به وجود مي آيد كه نياز به 

تعمير يا تعويض قطعه اي احساس مي شود، به تبع آن  وجود انباري كه بتواند در زمان هاي 

لازم مي  ،امر تعمير يا تعويض قطعه در دستگاه ها ياري رساند نياز به كالا يا قطعه اي ما را در

باشد.  با توجه به مطالبي هرچند اندك كه در مورد انبارداري در اين گزارش كار ارائه گرديد 

مي توان به روشني دريافت كه وجود بوروكراسي و پروسه زمان بر درخواست و تحويل قطعه 

و سالن توليد  مركزي كه مسافت زيادي بين انبار رگيا كالا مخصوصاً در كارخانه هاي بز

   وجود دارد باعث از بين رفتن بخشي از توليد و يا حتي خوابيدن خط توليد مي شود.

به فرض قطعه اي در دستگاه توليد خراب شود و لازم به تعويض قطعه احساس شود 

ي نمايد و پس از را ط مركزي شخص مسئول اين كار بايد مسافت بين سالن توليد و انبار

مراحل قانوني كار كه زمان نسبتاً زيادي صرف مي شود قطعه را تحويل گرفته و پس از 

پيمودن مسير به سالن توليد برگشته و اقدام به تعويض قطعه دستگاه نمايد و اين زمان از دست 

شت. رفته به طور مستقيم بر روي ميزان توليد و درآمد و سود شركت تأثير منفي خواهد گذا

حال اگر اين قطعه مناسب كار نباشد فرد بايستي دوباره اين پروسه را انجام دهد كه مشكلات 

  دو چندان خواهد شد.

نزديك تر باشد زمان از دست  مركزي طبيعتاً هرچقدر فاصله بين سالن توليد و انبار

 رگ توليديمخصوصاً كارخانه هاي بز براي كارخانه ها امر رفته نيز كاهش مي يابد. اما اين

 بنابراينانبار مركزي نزديك به تمامي خطوط توليد قرار داشته باشد امكان پذير نمي باشد كه 

لازم است در اين مورد به جاي قرار دادن انبار مركزي در نزديكي خطوط توليد، اقدام به راه 

بارك ها خطوط توليد گردد كه در زمان هاي مورد نياز از اين ان جوار اندازي انبارك ها در

استفاده شود و زمان كمتري صرف پيمودن، درخواست قطعه يا كالا و تحويل گرفتن و 

  . صرف شودبرگشتن 
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در  مركزي بديهي است كه اين امكان وجود ندارد كه تمامي قطعات موجود انبار

انبارك ها ذخيره شود، براي اين منظور مي توان از روش هاي آماري جهت درك اين 

يك از قطعات و لوازم بيشترين خرابي را به دنبال دارند و به دنبال آن نياز به موضوع كه كدام 

تعمير يا تعويض خواهند داشت. پس با اين روش مي توان شناسايي قطعات اصلي مورد نياز را 

  انجام داد و در انبارك ها از اين قطعات و لوازم نگهداري نمود.

را به دنبال خواهد داشت، اينكه مسئول رفع  اما استفاده از انبارك ها خود نيز مشكلاتي

عيوب فني دستگاهي كه دچار مشكل شده است با توجه به اينكه دريافت قطعه معيوب از 

انبارك ها  به سهولت و با سرعت بالا انجام مي گيرد نيازي نمي بيند كه دستگاه را تعمير كند 

د بار مالي چه بسا سنگيني براي بلكه آن قطعه را با قطعه جديد تعويض مي نمايد و اين خو

  سازمان تحميل خواهد نمود.

 حل مناسبي جهت كم نمودن راهبارك ها به خودي خود نوجود اهمانطور كه بيان شد 

زمان صرف شدن براي تعمير يا تعويض قطعه مي شود اما عيوبي نيز به همراه دارد كه براي 

ان ارائه نمود. از جمله قوانيني كه حل اين مشكل راه حل هايي با تحقيقات گسترده مي تو

بتواند مانع از اين شود كه فرد به راحتي اقدام به تعويض قطعه نمايد البته نه قوانيني كه همانند 

  انبار هاي مركزي دست و پا گير باشد.

در سازمان هاي دولتي از آنجايي كه افراد مسئوليت بار مالي سازمان را از دولت انتظار 

اين مسئله توجه ندارند كه چقدر به اين بار مالي افزوده شود يا كاهش يابد دارند زياد به 

بدون توجه به اين مهم كه آيا قطعه مي تواند تعمير شود و در غير اينصورت  تعويض بنابراين

صورت نمي گيرد. وضع در شركت هاي خصوصي و غير دولتي در  ،اقدام به تعويض شود

  فرايند متفاوت خواهد بود.    اين نظارت صورت وجود افرادي جهت

اما مهمترين مسئله اي كه در اين مورد مي تواند وجود داشته باشد شامل افرادي مي  

باشد كه مسئول رفع عيوب دستگاه ها هستند. وجدان كاري افراد نقش بسزايي در اين امر 

د. با توجه خواهد داشت كه هر فرد خود را نيز در زيان ها و منفعت هاي سازمان شريك بدان

 كه اول قطعه معيوب را به اين مسئله يعني وجدان كاري او خود نيز به دنبال اين مهم است
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آن را تعويض نمايد تا بار مالي اضافي بر دوش  ،تعمير نمايد و در صورت عدم موفقيت

  سازمان تحميل نشود. 

ت انگيزه در اينجا بحث انگيزش مورد توجه قرار مي گيرد. استفاده از روش هايي جه

دادن به افراد مي تواند به اين مهم كه افراد احساس مسئوليت بيشتري كنند، كمك مي نمايد، 

روش هايي مانند تشويق كاركنان، پاداش، ارتقاء شغلي، ايجاد امنيت شغلي، ارائه مزاياي مورد 

  از اين موارد مي باشند. نياز كاركنان و ...

د انبارك ها در سازمان به شرطي مي تواند پس به اين نتيجه مي توان رسيد كه وجو

مفيد باشد كه اين آموزش و همچنين انگيزه به افراد داده شود كه خود را شريك در زيان و 

منفعت سازمان بدانند و همچنين از افرادي جهت نظارت نيز استفاده شود. البته اگر اين 

ناظر و مسئول  ،ود هر فردفرهنگ يعني وجدان كاري در سازمان يا حتي در جامعه ايجاد ش

به نفع همگان خواهد  احساس مسئوليت  ناي كار خود خواهد بود كه در آينده نه چندان دور

  بود. 
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  تقديم با شايسته ترين احترامات

  عباس افتخاري 

  رشته مديريت صنعتي

  هجري خورشيدي 1386خرداد ماه 

  


