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  »سيستم هاي نوين انبارداري:«موضوع تحقيق 

  تعريف انبار و انبارداري :

انبار به هر حمل و فضايي كه بتوان در آن انواع مواد اوليه قابـل مصـرف در سـاخت،    

انواع محصولات و يا محصولات ساخته شده و قابل فروش و يا كالاين نـيم سـاخته و   

آلات، ملزومات، ابـزارآلات و هرگونـه    انواع قطعات و لوازم يدكي و تجهيزات و ماشين

كالاي مستعمل و غيرقابـل اسـتفاده و اسـقاطي را در آن بطـور مـنظم و سيسـتماتيك       

  براي مدت معين و يا نامعلوم نگهداري نمود، اطلاق مي شود.

  انبارداري :

عبارتست از دريافت جنس يا كالا از خارج (از قسمتهاي مختلف شركت يـا ديگـران) و   

نها طبق نظـم و اصـولي كـه متضـمن سـهولت در تحويـل دادن (صـدور) و        نگهداري آ

تحويل گرفتن (ورود) با صرف حـداقل وقـت و نيـروي مـورد نيـاز باشـد و رسـاندن        

اجناس و كالاي مورد لزوم قسمت ها يا خريداران به آنها در حـداقل و حداسـرع وقـت    

  ممكن.

  رفتار انبار و وظايف آن :

مت ها، عموماً با تمام قسمت ها و كاركنان آن مـدام در تمـاس   انبار بنا به نياز همة قس

و رابطه است. اين رابطه و تماس چه در مورد تحويل دادن و گرفتن اجناس يـا كـالا و   

چه در مورد نگهداري حساب ها و مبادله اسناد و مدارك آنها، بايد بر ضوابط معتـدل  
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و دوستانه. يعني آنچـه در   و مجاز و رسمي و اداري مبتني باشد نه مناسبات شخصي

آن حكمنفرما خواهـد بـود اصـول و سيسـتم اداري اسـت نـه رفتارهـاي دوسـتانه يـا          

خصمانه كه سبب كندي كار و ايجاد اشتباه و اختلاط مي شـود. در هـر حـال سيسـتم     

اداري بر مبناي دو نوع دستورالعمل كلي بايد طي يادداشت كتبي بـه قسـمت هـاي ذي    

اجـراي آن و مسـئوليت در مقابـل آن خواسـته شـود. مثـل اجـراي         نفع ابلاغ و از آنها

كاري بـا امضـاي يكـي از سرپرسـتان يـا خريـد يـا امضـاي شـخص معـين كـه طـي             

  دستورالعمل كلي به انبار، // تحويل گيري و غيره ابلاغ خواهد شد.

در دستورالعمل روزمره كه همان تصويب و امضاء كردن فرم ها مي باشد بايد ورود 

ر و نگهداري كالا يا اجناس از انبار طبق فرمهايي باشد كه براي اين كـار تهيـه   و صدو

  و چاپ شده و در اختيار مسئولان قرار گرفته است.

بدين ترتيب هم كليه اسناد و مدارك مورد نياز قسمتها به خصوص انبار وامـور مـالي   

ايـه ي حسـن   فراهم مي گردد و هم مناسبات قسمتها و مسؤلان و كاركنـان آنهـا بـر پ   

تفاهم برقرار مي گردد و علاوه بر آن مسئوليت افراد به خـوبي تفكيكـي و معلـوم مـي     

  شود و در صورت لزوم فرد مسئول مشخص و بازخواست مي گردد.

انبارها بايد از لحاظ وضع طبيعي هوا، درجه حرارت و برودت، وضع رفـت و آمـد در   

در آنها قرار داده مي شود و ساخته  آنها براساس نوع و طبيعت اجناس و كالاهايي كه

ــار،        ــردي، گردوغب ــرارت و س ــه ح ــوا و درج ــه ه ــوط ب ــات مرب ــت نك ــده و رعاي ش
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نوروروشنايي، نظافت و بهداشت، سروصدا و ساير مسائل ايمني مربوط بـه محـيط و   

فضاي انبار شده باشد و از نظر رفت و آمد چه در مورد فضـاي لازم بـه آنهـايي كـه     

انبارداري در آن رفت و آمد كنند و چه براي وسائل حمـل و نقـل از   بايد براي كارهاي 

قبيل لينتراك يا چرخهاي دستي و چه براي حجم قطعـات و اجنـاس و كالاهـا و چـه از     

لحاظ كنترل ورود و خروج و رفت و آمد اشخاص متفرقه و غيركاركنان انبارهـا بايـد   

  راه و فاصله كافي در نظر گرفته شود.

  از لحاظ حفاظتي :وضع انبارها و 

انبارها از لحاظ حفاظت از سرقت، آتش سوزي، پراكنـده شـدن موجوديهـا در اثـر در     

دسترس بودن، اقلام فاسد شدني و يا توجه به علائم ايمني بسته هاي كالا بايـد اداري  

وضعي باشد كه از اين نظر بتوان به خوبي مورد توجه و حراست قرار گيرد. بنابراين 

  ي :از لحاظ حفاظت

الف) انبارها بايد داراي درب هاي مستقل و پنجره هاي ايمن و قابل بستن و باز شـدن  

  فقط از سمت درون و ديوراهاي غيرقابل عبور باشد.

ب) انبارها بايد از لحاظ بيمه سرقت، آتـش سـوزي و سـاير آسـيب پوشـش بيمـه اي       

  داشته باشند.
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شـامل نصـب وسـائل اعـلام خطـر       ج) انبارها بايد از لحاظ ايمني داراي وسايل كـافي، 

وسائل اطفاي حريق مانند سطل آتش نشاني حاوي شن و انواع خـاموش كننـده هـاي    

  دستي باشد.

د) در انبارهايي كه احتمال تراكم هواي نامناسب وجود دارد گذاشتن وسائل الكتريكـي  

محرك هوا مانند هواكش يا بادبزن لازم است تا وضـع هـواي داخـل انبـار را مسـاعد      

  مايد.ن

هـ) ورود و خروج اشخاص متفرقـه بايـد طبـق ضـوابط معـين و بـا اجـازه مسـئولين         

  مشخص باشد آن هم فقط در مواردي كه نياز به اين كار احساس شود.

  نكات ايمني دربارة انبار و انبارداري :

الف) چيدن اجناس و كالاها : تمام كالا و اجناس در انبار بايـد طـوري روي هـم چيـده     

در اثر ارتفاع زياد سقوط نكرده و ضرر و زيان و خسارات مالي و جـاني در  شوند كه 

  بر نداشته باشد.

ب) نگهداري اجناس و كالا : كالا و اجناس موجود در انبار بايد طوري نگهداري گردنـد  

كه در اثر فشار و يا فشردگي و يا بر اثر تغيير در خواص فيزيكي، شـيميايي و فعـل و   

  خسارات مالي و جاني نگردد. انفعالات ديگر باعث

ج) استفاده از وسائل و ابزار كار مناسب : براي چيـدن و يـا جابجـايي كـالا و اجنـاس      

بايد از وسائل مورد نياز در چيدن يا جابجايي كالا و اجناس استفاده نمود. استفاده از 
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ليفتراك بـا  ليفتراك با شاخكها عمدتاً بايد با وجود پالت در زير كالا استفاده شود و يا 

وسيله بغل گير عموماً براي استفاده از بسته هايي استفاده شود كه بر اثر فشـار بغـل   

گير ليفتراك آسيب نبيند و يا استفاده از نردبان زماني صورت گيرد كه اولاً اجنـاس و  

كالا در ارتفاع بالا و از وزن كمتر برخوردار باشند و ثانياً نوع نردبـان مـورد اسـتفاده    

  ه به شرايط طبقه بندي كالا در انبار استفاده گردد.با توج

د) باز كردن بسته بندي كالا و اجنـاس : در زمـان بـاز كـردن كـالا و اجنـاس بايـد بـا         

استفاده از ابزار مورد نياز از قبيل چكش، قلاب، آهن بر و غيره استفاده نمـود كـه هـر    

بسته بندي مـورد اسـتفاده    يك از ابزارآلات فوق الذكر با توجه به خاصيت اجناس نوع

  قرار مي گيرد.

هـ ) جابجايي اجناس و كال : جابجايي اجناس در سطح انبـار مـي بايسـت بـا وسـائل      

مناسب موجود در انبار و با استفاده از نيروي كار ماهر صـورت گيـرد. در جابجـايي    

اجناس بايد از صدمه رساندن بـه كـالا خـودداري نمـوده در جابجـايي و بـارگيري و       

  بايد با دقت كامل انجام شود. …خليه كپسولهاي اكسيژن هوا و ت

امروزه اهميتي كه مديران صنايع كشور ژاپن به نگهداري حداقل مواد و كـالا در انبـار   

براي مصرف و توليد و توزيع و فروش كالا در انبار مي دهند بدان حـد رسـيده اسـت    

توليد در يك دورة كوتاه مـدت  كه حاضر نيستند مقاديري بيش از حد مورد نياز براي 

را در انبار نگهداري نمايند و با برنامه ريزي هاي بسيار دقيق و بـا حساسـيت زيـاد و    
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با استفاده از تكنيك هاي محاسباتي مقادير موجـودي هـا در انبـار را بـراي سـفارش      

  هــــــاي متعــــــدد در كوتــــــاه تــــــرين زمــــــان ممكــــــن تحــــــت كنتــــــرل  

  درمي آوردند.

براي نگهـداري   Just in tiue (JIT)ي صفر يا توليد به موقع استفاده از روش موجود

و مصرف مواد و كالا، امـروزه يكـي از تكنيكهـاي پيشـرفته انبـارداري در ارتبـاط بـا        

مديريت به شمار مي رود. زيرا حداقل سرمايه ممكن را در انبـار نگـه مـي دارد. روش    

وزه در همه جا بـه كـار   ابداع شده و امر 1950موجودي صفر توسط ژاپني ها در دهة 

  مي رود.

  طبقه بندي انبارها و نام گذاري آن :

  ـ انبار از نوع مصرف مصالح به كار رفته :1

  ب) انبارهاي فلزي          الف) انبارهاي آجري

  د) انبارهاي متفرقه          ج) انبارهاي چوبي

چـوب   الف) انبارهاي آجري : عمدتاً در اين گونه انبارها از مصالح سـاختماني آجـر و  

گفتـه مـي شـود معمـولاً در     » انبـار آجـري  «استفاده مي گردد و به همين دليـل بـه آن   

  مناطقي كه داراي آب و هواي گرم است، ساخته مي شود.  

ب) انبارهاي فلزي : در ساخت اين گونه انبارها عمدتاً از انواع حلب و ورق هاي آهنـي  

  ي گردد.و گالوانيزه در ابعاد و اندازه هاي مختلف استفاده م
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ج) انبارهاي چوبي : در اين گونه انبارها عمده مصالح به كار رفته چوب مي باشـد كـه   

به همين نام خوانده مي شود. عموماً اين گونـه انبارهـا در ابعـاد بـزرگ سـاخته نمـي       

  شود و در نواحي جنگلي و رطوبتي مورد استفاده قرار مي گيرد.

ه صورت چادري و يا در داخل كوه به صـورت  د) انبارهاي متفرقه : اين گونه انبارها ب

  زاغه و يا در عمق زمين مانند سردابه و غيره مورد استفاده قرار مي گيرد.

ـ انبار از نظر ساختماني : اين گونه انبارها از نظر سـاختماني و مهندسـي سـازي آن    2

  تقسيم بندي و نام گذاري مي شود.

ن گونه انبارها چهار طرف انبار ديواركشي الف) انبار كاملاً محصور يا پوشيده : در اي

شده و محصور است و داراي سقفي متناسب با فونداسيون و نحوه ساخت بناي انبار 

  دارد.  

ب) انبار سرپوشيده : اينگونه انبارها فاقد ديوار در چهار طـرف آن مـي باشـد و فقـط     

قف برقـرار  سقفي متناسب با وضعيت انبار دارد كه بوسيله پايه هـاي متناسـب بـا س ـ   

شده است. انبارهايي كه به صورت سوله فلزي سـاخته مـي شـود بـدون اينكـه چهـار       

طرف آن ديواركشي و محصـور شـود از جملـه انبارهـاي سرپوشـيده محسـوب مـي        

  گردد.

ج) انبار در محوطه ي باز : اينگونه انبار فاقد هرگونه ديوار و ستون و سقف مي باشد 

  اي مختلف مواد و كالا نگهداري مي شود.و در محوطه باز كالا به صورت ه
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ـ انبار برحسب نوع و مشخصات و نام كالا : اين انبارهـا برحسـب نـام كـالا يـا نـوع       3

مشخصات كالا و موجودي هاي جنسي طبقـه بنـدي و نـام گـذاري مـي شـود كـه بـه         

  چندين نمونه از اين نوع طبقه بندي اشاره مي كنيم :

انبارها مي توان يك و يا چند نوع مواد اوليه را ذخيـره و   الف) انبار مواد اوليه : در اين

  انبار نمود كه به طور كلي به انبار مواد اوليه ناميده مي شود.

ب) انبار كالاي نيم ساخته : اين نوع انبار مخصوص انبار نمودن كالاي نيم سـاخته يـا   

  در جريان توليد يا ساخت مي باشد.

ول : در اين نوع انبار هرگونه كالاي سـاخته شـده   ج) انبار كالاي ساخته شده يا محص

  و يا محصول آماده براي فروش ذخيره مي شود.

د) انبار لوازم يدكي : در اين انبار انواع لوازم و قطعات يدكي تجهيزات و ماشـين آلات  

  يك واحد توليدي نگهداري مي شود.

كـه دارنـد طبقـه    ـ انبار برحسب خاصيت كالا : انبار را مي تـوان برحسـب خاصـيتي    4

  بندي و نام گذاري نمود كه چند نمونه از آنها عبارتند از:  

ب) انبار مـواد آتـش زا و قابـل            الف) انبار كالاي فاسد شدني  

  احتراق

د) انبار مواد فلـه (بـاز و بـدون بسـته           ج) انبار مواد شيميايي و سموم

  بندي خاص)
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اي نگهداري اين قبيل مواد بـه كـار مـي    الف) انبار كالاي فاسد شدني : انبارهايي كه بر

روند كه مي بايست از تجهيزات حرارتي (بـرودت ـ گرمـا) برخـوردار باشـند. در ايـن       

گونه انبارها مواد و كالاهائي نگهداري مي شوند كه مي بايـد در درجـه حـرارت ويـژه     

واد و اي انبار شوند. نگهداري انواع ميوه ها، داروها و هرگونه مواد غـذايي و سـاير م ـ  

كالائي كه نگهداري آنها در درجه حرارت ويژه اي مقدور است. از جمله كالاهاي فاسد 

شدني تلقي مي شوند. بنابراين براي نگهداري مواد غذايي و ميوه سردخانه هاي ويـژه  

اي كه بتوان دماي داخلي آن را در درجه هاي زير صـفر و يـا هـر درجـه مـورد نيـاز       

اع گوشت، كره، پنير، سبزي ها و تخم مرغ و غيـره از جملـه   تغيير و نگهداري نمود. انو

مواد غذايي به شمار مي روند كه مـي بايسـت هـر يـك از آنهـا را در درجـه حرارتـي        

خاصي در سردخانه نگهداري كرد. بنابراين سردخانه به عنوان يك نوع انبار تلقي مـي  

  شود.

صوص مواد و كالائي مـي باشـد   ب) انبار مواد آتش زا و قابل احتراق : اين انبارها مخ

كه مي بايست از نظر حفاظت و امنيت خاصي بـا مقـررات ويـژه اي برخـوردار باشـد.      

زيرا هرگونه مواد آتش زا و قابل احتراق و انفجار در آن نگهداري مـي گـردد از جملـه    

بشكه هاي نفت، بنزين و كپسول هاي گاز و هرگونـه مـواد قابـل اشـتغال از آن جملـه      

  است.
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نبار مواد شيميايي و سموم : در اين انبارها به دليل ذخيره مواد شيميايي و سموم ج) ا

كه تماس با اعضاي بدن انسان و با مواد غذايي و همچنين احتمـالاً محصـولات توليـد    

شده باعث آسيب رساندن به آنها مي گردد. بايد كليه شرايط ايمني و حفـاظتي خـاص   

  ود و در يك محل خاص نگهداري گردد.براي نگهداري آنها در نظر گرفته ش

د) انبار مواد فله (باز و بدون بسته بنـدي خـاص) : نگهـداري مـوادي كـه از يـك نـوع        

هستند و بدون بسته بندي خاص در يك جا نگهداري مـي شـوند از جملـه گنـدم، جـو،      

ه آرد، سيمان و يا انواع دانه هاي روغني از قبيل دانه آفتابگردان، سويا و يـا تخـم پنب ـ  

نياز به مكان هايي دارد كه مي بايست از درجه حرارت بخصوص در شرايط ويـژه اي  

براي مدت ها ذخيره شوند. نگهداري اين گونه مواد غله يا باز كه بـر روي هـم ريختـه    

مي شوند در محل هـايي كـه بـه آن سـيلو گفتـه مـي شـود امكـان پـذير اسـت. انـواع            

ت سيماني يا فلزي طراحي و بنا بر استفاده سيلوهاي ايستاده و يا خوابيده را به صور

  اي كه از آنها خواهد شد مشخص و ساخته مي شود.

  ـ انبار برحسب موقيت مكاني و عملياتي :5

اين انبارها برحسب موقعيت مكاني و عملياتي آن طبقه بندي و نام گذاري مـي شـود و   

نام گذاري مي شود كـه  به دليل اهميت و فعاليتي كه اين گونه انبارها دارد برحسب آن 

  چند نمونه از آنها عبارتند از:  

  ب) انبارهاي عمومي      الف) انبار كالاي متروكه  
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  د) ساير انبارها    ج) انبار گمرك و ترانزيت  

  الف) انبار كالاي متروكه : اين انبارها مخصوص نگهداي كالاهاي متروكه مي باشد.

ري هرگونـه كـالا در هـر انـدازه و     ب) انبارهاي عمومي : اين انبارها مخصوص نگهـدا 

  ابعادي براي هر مدت زمان مي باشد.

ج) انبار گمرك و ترانزيت : اين انبارها مخصوص مبادي و خروجي مواد و كالا به هـر  

كشور مي باشد كه عمدتاً در راه هـاي ترانزيتـي هـوائي (ماننـد فرودگاههـا) ، دريـايي       

، مرزها وگمركـات) مـورد اسـتفاده قـرار     (مانند بنادر) و زميني (مبادي ورودي كشور

  مي گيرد.

د) ساير انبارها : اين انبارها برحسب موقعيت جغرافيايي و مكـاني خـاص خـود طبقـه     

بندي و نام گذاري مي شود. مانند انبار شرقي، انبار غربي، انبار شمالي، انبار جنـوبي،  

بنـدي شـود. مـثلاً    انبار مركي و يا برحسب نام محل و شهر مربوطه مـي توانـد طبقـه    

اصطلاحاً به انبارهاي منطقه اي كه عمليات انباشتن كـالا   …انبار تهران، انبار تبريز و 

  و ذخيره كردن در آن صورت مي گيرد.

  سازمان انبارها :

سازمان انبار از قسـمت هـاي مختلـف بـه سرپرسـتي و ادراه افـرادي كـه بايـد داراي         

يافتـه اسـت كـه امـور مربـوط بـه       مشخصات معين و وظايف مشخص باشد، تشـكيل  

دريافت و نگهداري و صدور موجودي هـا را بـه عهـده دارنـد. اداره امـور انبارهـا بـه        
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برنامه ريزي صحيح و منظم و استقلال و برقراري سيستم اداري و انبـارداري نيـاز و   

بستگي دارد. سازماندهي انبار در شركتها و سازمانهاي مختلف به صورتهاي متفاوت 

ي گيرد. به طوريكه گاهي انبارها زيرنظر مدير كارخانه و بعضـاً تحـت نظـر    صورت م

مدير امور مالي و گاهي هم مستقيماً تحت نظر مدير عامل و يا مدير بازرگاني قرار مي 

  گيرد. 

در بعضي از شركتها، سازماندهي انبارها بطور تخصصي زيرنظر هر يـك از مـديران   

بار لوازم يدكي و قطعات و تجهيزات و انبار كـالاي  ذيربط قرار مي گيرد. به طوريكه ان

نيم ساخته زيرنظر مدير كارخانه، انبار محصول زيرنظـر مـدير بازرگـاني يـا مـالي و      

انبار مواد اوليه تحت نظر مدير امور مالي و يا هر تركيب ديگري كه هر سازمان بنا به 

نبارها معمولاً تحـت  مقتضيات و سيستم موجود در آن عمل نمايد در بخشهاي دولتي ا

نظر تداركات با كارپردازي و يا مستقيماً زيرنظر مدير امـور اداري انجـام وظيفـه مـي     

كند. ساختار سازماني انبارها مشخص كننـده تعـداد انبـار و مشـاغل موجـود در هـر       

دوره سازماني مي باشد كه منظـور از آن رده سـازماني، تقسـيم بنـدي مسـئوليتهاي      

انبارها براساس عامل سلسله مراتـب و سـطوح گـزارش دهـي      مختلف در كليه سطوح

  مي باشد.

  مديريت كارخانه
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مديريت خدمات و     مديريت انبارها    مديريت فني    مديريت توليد

  تعميرات

ــار                  انبار محصولات                انبار مواد اوليه              انبـ

  لوازم يدكي

ظر مـدير (رئـيس) انبارهـا اداره مـي شـود و      ساختار سازماني، زماني كه انبارها زيرن

  مدير انبارها مستقيماً زيرنظر مدير امور مالي انجام وظيفه نمايد.

  مدير امور مالي

حســـــــــابداري         انبارها                               حسابداري مالي  

  صنعتي

انبــــــــــــــار                 انبار لوازم يدكي                   انبار مواد اوليه  

  محصولات

انبار از قسمت هاي مختلف به سرپرستي و اداره اشخاصي با وظـايف معـين   سازمان 

تشكيل مي شود. اين قسـمت هـا و افـراد بـه دو دسـته اصـلي تقسـيم مـي گردنـد كـه           

  مسئوليت و وظائف هر يك از آنان با ديگري متفاوت مي باشد. اين دو دسته شامل :  

  ركت دارند.الف) افرادي كه مستقيماً در كلية مراحل انبارداري ش

  ب) افرادي كه در بعضي از مراحل انبارداري سهيم هستند.
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الــف) افــرادي كــه در كليــه مراحــل انبــارداري شــركت دارنــد : ايــن افــراد از مرحلــه   

درخواست خريد جنس يا كـالا تـا مرحلـه تحويـل دادن آن از انبـار بـه خـارج دخالـت         

  م مي خورد. عبارت است از:  مستقيم دارند و مسئوليت آنها در تمام اين مراحل به چش

  ـ انبار داران  2              ـ مدير انبارها  1

    

  ـ ديگر كاركنان انبار4        ـ كاردكس نويسان (كارمندان انبار)3

  مدير انبارها :

بايد زيرنظر مستقيم مدير عامل يا با تصويب وي زيرنظر مديريت كارخانه يا مـديريت  

ظـرات و پيشـنهادهاي خـود را بـه ايشـان      مالي انجام وظيفه كند و كليـه گزارشـها و ن  

تسليم نمايد و همچنين از امور انبارداري و سيستم و روشهاي انبارداري آگاهي كامل 

داشته باشد و به اداره آنها و كاركنان انبار مسلط و موظف باشد تـا بتوانـد مسـائل و    

ركنـان  معضلات مربوط به مسئوليت خود را حـل نمايـد. قـدرت اداره انبـارداران و كا    

  انبار را داشته باشد و مسائل اداري و انساني آنها را بتواند بخوبي حل نمايد.

  وظايف مدير انبارها :

  ـ ادراه امور انبار طبق اصول و سيستم انبارداري و اجرا مفاد آن در كليه موارد1

ـ سرپرستي كارمندان انبارهـا (انبـارداري مسـئولان كـاردكس و كـارگران انبـار) از       2

  اداري و آموزش سيستم صحيح انبارداريلحاظ 



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com  ١٥

ـ بالا بردن كارآيي كاركنان انبار با آموزش هاي مدام خواه مبتني بر سيسـتم درون  3

اصول انبارداري و خواه براساس اطلاع و تجربه خود و خواه بنا بر تغيير و تعـويض  

  احتمالي روش جاري در آينده

ز اداري و انسـاني و مشـاوره بـا    ـ رفع مشكلات مربـوط بـه امـور انبـارداري اعـم ا     4

مديريت (مدير عامل، مدير كارخانه، مدير مالي) و ديگران در شركت و يا هر قسمت از 

  شركت كه به گونه اي با انبار سروكار دارند و از آن مسئوليت يا كاري مي خواهند.

  ـ تهيه جا و مكان و رفع مشكل كمبود محل براي اجناس و كالاهاي جديد5

زارش وضع عمـومي انبـار و تسـليم آن بـه مـدير عامـل يـا مـدير مـافوق و          ـ تهيه گ6

  فعاليتهاي ديگري كه در حيطه ي انجام وظيفه ي مدير انبارها مي باشد.

  خصوصيات انبارداران :

  ـ انبارداران زيرنظر مستقيم مدير انبارها انجام نظيفه مي نمايند.1

  و امور مربوط به آن باشد. ـ بايد داراي سابقه و آگاهي كافي از انبارداري2

  ـ قدرت اداره كاركنان زيردست خود را داشته باشند.3

  وظايف انبارداران :

ـ دريافت و بررسي مجدد كالاها يا اجناس از قسمت تحويل گيري و كنترل دوباره از 1

  لحاظ مقدار و اسم و مشخصات آنها با رسيد انبار صادر شده.
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سط مسئول امور تحويـل گيـري و توزيـع نسـخ     ـ امضاي رسيد انبار صادر شده تو2

  آن.

ـ نوشتن كُد كالاهايي كه قبلاً در انبار بوده و تعيين كد كالا يا جنس جديـد در رسـيد   3

  انبارها.

  ـ تفكيكي اجناس و ارسال هر نوع به محل و قفسه خود.4

  مسئولين ثبت كارتهاي انبار (كاردكس نويسان) :

  ير انبارها انجام وظيفه مي كند.ـ زيرنظر مد1خصوصيات و مشخصات : 

ـ از نظر سواد فارسي بايد به قدر كافي مسلط باشند تـا هرگونـه نوشـته فارسـي را     2

  بتوانند درست بخوانند و بنويسند و با اعداد و حروف لاتين آشناباشند.

  ـ دقيق و امين و علاقمند بكار خود باشند.3

داشـته باشـند. بـه حـدي كـه در ثبـت       ـ از حسابداري و انبارداري اطلاع و معلوماتي 4

وارده و صادره كارت ها و موجودگيري آنهـا دچـار مشـكل نگردنـد و سـرعت عمـل       

كافي داشته و بتوانند اشتباهات موجود در رسيدها و حواله انبارهايي كه به دستشـان  

  مي رسد برطرف سازند و به مسئول قسمت اشتباه كننده اطلاع دهند.

زمانيكه يك شركت به حد كافي گسترش يابـد اصـولاً بايـد    وظايف كاردكس نويسان : 

مسئول ثبت كارتهاي انبار فرعي غير از خود انباردار باشد. در هر حال شـرح وظـايف   

  فردي كه مسئول ثبت كاردكس انبار مي باشد عبارتست از : 
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ــار (موجــودي هــا) در كــارت   1 ـــ نوشــتن كــارت مشخصــات اجنــاس و كالاهــاي انب

تعيين شماره هر يـك از آنهـا طبـق سيسـتم موجـود بـه كمـك         مشخصات كاردكس و

  انباردار.

  ـ تنظيم آنها در جعقه كاردكس و ثبت موجودي هر كدام در كارت دوم.2

ـ ثبت مقداري كالاها يا اجناس وارده شده به انبـار در سـتون وارده و ثبـت مقـداري     3

  ه.كالاها يا اجناس صادره از روي برگ حواله انبار در ستون صادر

ـ گرفتن موجودي هر كالا يا جنس به محض عمل كردن يك وارده يا يك صـادره در  4

  كارت انبار.

ـ توجه به رسيد انبارها و حواله انبارها از لحاظ مطابقـت مشخصـات و نـام آنهـا بـا      5

شماره هايشان و رفع اشكال موجود و اصلاح آنها از جانب قسمت يا فردي كه اشتباه 

  كرده است.

ي از ثبت مدارك // امضاي مجاز و اطـلاع آن بـه مـدير انبـار و انبـارداري      ـ جلوگير6

  براي اخذ امضاي مسئول.

ـ تهيه گزارش كالاها و اجناس كه به حـداقل رسـيده و اطـلاع و تسـليم آن بـه مـدير       7

  انبارها جهت صدور برگ درخواست تهيه و خريد.

ي رسـيدهاي انبـار و تهيـه    ـ توجه به // حداكثر كالاها در موقع ثبت كـاردكس از رو 8

  گزارش اجناسي كه مقدار موجودي آنها از حداكثر گذاشته است.
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  ـ تهيه گزارش ماهانه موجوديها از روي كارتهاي كاردكس طبق فرم موردنظر.9

ـ تعيين شماره هر كالا يا جنسي كه جديد و براي اولين بار به شركت يا انبـار وارد  10

  اي درج در رسيد انبارها.مي شود و اطلاع آن به انبار بر

ـ همكاري با انبارداران براي كنترل موجوديهـا، يـا حسـابداري انبـار بـراي كنتـرل       11

صــحت موجوديهــا و تطــابق آن در هــر دو كــارت و بــالاخره بــا حســابرس داخلــي،  

  موجودي برداران و هر فرد ديگري كه به گونه اي با كاردكس انبار سروكار دارد.

   انواع موجودي كالا :

  الف) براي فروش در جريان عادي عميات و امر تجاري نگهداري مي شود.

  ب) در جريان توليد چنين كالائي مي باشد.

  ج) در توليد محصولات و خدمات به همين منظور مورد استفاده قرار مي گيرد.

موجودي كالا اقلامي هستند كه به قصد مصرف يـا فـردش و يـا سـاخت محصـولات      

شند و در نهايت متعلق به شركت باشد و به طور اماني از ديگـران  خريداري گرديده با

  دريافت نشده باشد.

اهم موجودي كالا كه در مؤسسات و سازمان هاي توليـد و صـنعتي و بازرگـاني مـي     

  تواند وجود داشته باشد عبارتند از:
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 ـ مواد خام اوليه : كليه موادي كه براي تويد يا محصولات در يك شركت وجود دارد1

و به نحوي تغيير شكل داده مي شوند تا بصورت كالاي نيم سـاخته يـا سـاخته شـده     

  درآيد.

ـ كالاي نيم ساخته يا كالاي در جريان ساخت : مـواد اوليـه اي اسـت كـه در جريـان      2

توليد قرار گرفته است كه مي بايست پس از گذرانـدن يـك يـا چنـد مرحلـه بـه كـالاي        

  ساخته شده تبديل شود.

اخته شده : محصول ساخته شده اي است كه كليـه مراحـل توليـد خـود را     ـ كالاي س3

  طي نموده است و آماده مصرف و فروش مي باشد.

ـ لوازم قطعات يدكي : كليه قطعات و لـوازم يـدكي كـه بـه منظـور تعـويض و تعميـد        4

تجهيزات و ماشين آلات توليد در خط توليد و يا وسـائط نقليـه و يـا سـاير دارائيهـاي      

  مورد استفاده قرار مي گيرد.ثابت 

ـ ملزومات يا مواد و لوازم مصرفي را مـي گوينـد كـه در جريـان توليـد كـالا مـورد        5

استفاده قرار مي گيرند بدون آن كه قسمت خاصي از محصول ساخته شـده را شـامل   

شود. ملزومات عموماً سه نوع مي باشد. ملزومات توليدي، ملزومات اداري، ملزومـات  

  ش.  توزيع و فرو

موجودي ها به عنوان يكي از عناصر فعال عملياتي هر شـركتي بـه شـمار مـي رود و     

چون بخش عمده اي از دارائي هاي جاري هـر شـركتي را موجـودي هـا تشـكيل مـي       
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دهند؛ بنابراين مديريت و صاحبان سهام از دو ديدگاه كمبود و مازاد موجودي هـا بـه   

  اين موضوع برخورد مي نمايند.  

وجودي مورد نياز در انبار باعث توقف يا وقفه در توليد مـي شـود كـه در    ـ كمبود م1

آن صـورت مــي بايسـت هزينــه هــاي راه انـدازي مجــدد ماشـين آلات و هزينــه هــاي     

سفارش و غيره را متحمل شوند. دسترسي مجدد به موجودي مورد نياز مـي بايسـت   

ا جريمه تـأخير در  پرداخت خسارات ناشي از عدم اجراي دقيق قراردادهاي ساخت و ي

  تحويل كالا كه ناشي از توقف توليد يا وقفه در آن مي باشد را متحمل گردند.

ـ در صورتيكه بدون در نظر داشتن ميزان سرمايه گذاري مناسب اقدام بي رويـه بـه   2

ذخيره سازي موجودي گردد و حجم زيادي از سـرمايه بـه موجـودي هـا اختصـاص      

ليل وجود موجودي هاي مازاد بر ميزان مورد نيـاز،  داده مي شود باعث مي گردد به د

متحمل هزينه هاي نگهداي كـه عمـدتاً ناشـي از ضـايعات موجـودي در انبـار، اشـغال        

فضاي انبار و هزينه فرصت از دست رفته سرمايه شـوند كـه در ايـن صـورت باعـث      

  كاهش در بازده سرمايه گذاري مي شود.

كُدگذاري موجودي هاي انبار اقدام نمود مـي   براي آن كه بتوان نسبت به طبقه بندي و

  بايست مراحل زير به ترتيب رعايت شود :

  الف) شناسايي و ليست برداري موجودي كالا

  ب) طبقه بندي موجودي كالا
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  ج) شماره (كُد) گذاري موجودي كالا

  مراحل طبقه بندي و كُدگذاري موجودي هاي انبار:

: قبل از هرگونه اقدام بـراي طبقـه بنـدي و    ـ شناسايي و ليست برداري موجودي كالا1

كُدگذاري موجودي كالا مي بايست نسبت به شناسـايي اقـدام موجـود در انبـار اقـدام      

نمود. اين شناسايي با توجـه بـه رؤيـت هـر كـدام از اقـدام و توجـه بـه مشخصـات و          

  خصوصـــــــــــــــــــــيات و حمـــــــــــــــــــــل مصـــــــــــــــــــــرف آن   

  صورت مي گيرد.

بارتست از : جداسازي و يـك كاسـه نمـودن    ـ طبقه بندي موجودي كالا: طبقه بندي ع2

به گروههاي همگن با نظمي منطقي. براي طبقه بندي هر يك از موجودي ها، شناسـايي  

  و شـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــناخت اقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدام  

  ضروري است.

  اصول و شرايط طبقه بندي موجودي كالا :

ـ در طبقه بندي موجودي كالا، موجودي هـايي كـه داراي صـفات و وجـود مشـترك      1

  مشترك دارند در يك گروه يا دسته، طبقه بندي گردند. هستند يا كاربرد

ـ احتياجات مختلف يك شركت به همراه شرايط و نيازهاي همان شركت مدنظر قـرار  2

  گيرند.
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ـ انعطاف پذيري و سادگي طبقه بندي كالا كه قابل فهم بـراي كليـه كاركنـان شـركت     3

  باشد، در نظر گرفته شود.

  جودي كالا :سيستم هاي مختلف طبقه بندي مو

اصولاً شركت هاي كوچك به دليل حجم پايين فعاليت هاي خود نيازي بـه طبقـه بنـدي    

مفصل كالا در انبار ندارند. چنانچه هر شركتي در هر وسعتي بخواهد نسبت بـه طبقـه   

بندي اقلام خود در انبار اقدام نمايد قادر خواهد بود يكي از سيستم هاي متداول طبقـه  

متناسب با نياز خود تشخيص مي دهد انتخاب و اجراء نمياند. سيسـتم  بندي كالا را كه 

  هاي طبقه بندي به دو صورت عرضه شده اند:

  ـ سيستم طبقه بندي كالا به طور استاندارد1

  ـ سيستم طبقه بندي كالا به طور عادي و معمولي2

  ـ كُدگذاري موجودي ها و روش هاي آن : 3

د در انبار، يك شـماره رمـز يـا علامـت اختصـاري      معمولاً براي هر يك از اقلام موجو

(كُد) در نظر گرفته مي شود تا بجاي استفاده از نـام و مشخصـات فنـي از آن شـماره     

رمز (كُد) استفاده شود. تعيين كُد يا شماره براي هر كالا ضمن اينكه بـه تسـريع امـور    

در انبار و شـكل   مربوط به انبارداري كمك فراوان نمايد، در كنترل موجودي هاي كالا

دهي به حسابداري انبار نقش بسزايي را ايفا مـي كنـد. كُدگـذاري يعنـي شـماره بنـدي       
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منطقي و منظم كالاها برحسـب طبقـات و گروههـاي هـم خـانواده كـه كليـه اشـخاص         

  بازباني مشترك به شناسائي كالا احترام مي كنند.

اس و كالاهاي مشابه مـي  هدف اساسي در كُدگذاري كالا در ابتدا شناخت و كنترل اجن

باشد، سپس تفكيـك آنهـا از يكـديگر بـوده كـه در حسـابداري صـنعتي و حسـابداري         

انبارها از آن ها استفاده مي كننـد و در نهايـت آمـاده سـازي و نگهـداري كليـه اقـلام        

  موجود در انبار به منظور استفاده آتي از ماشين هاي محاسبه گر و كامپيوتر.

  ترين روش هاي كُدگذاري موجودي كالا عبارتند از: چند نمونه از متداول

  ـ روش كُدگذاري با استفاده از حروف الفبا و اعداد1

  ـ روش كُدگذاري با استفاده از حروف اول2

  ـ روش كُدگذاري با استفاده از يك زنجيره اي3

  ـ روش كُدگذاري با استفاده از كُد طبقه بندي4

  ـ روش كدگذاري ارقام اعشاري5

  دگذاري كالا به روش اعدادـ ك6ُ

ـ روش كُدگذاري با استفاده از حروف الفبا و اعـداد: در ايـن روش بـراي شناسـايي     1

كالاها از حروف الفبا استفاده مي شود. براي استفاده از مشخصات فرعي آن كـالا بـا   

استفاده از اعداد نسبت به كُدگذاري اقدام مي شود. اشـكالي كـه در ايـن روش وجـود     
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نست كه استفاده از اين روش صرفنظر از محدوديت حروف الفبا، امكـان بـروز   دارد اي

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

ـ روش كُدگذاري با استفاده از حرف اول : اين روش كه به روش نيموتيـك معـروف   2

 در انبـار كـم دارنـد بـه     است. معمولاً در شركتهايي كه كوچك هستند و موجودي كالا

كار برده مـي شـود. در ايـن روش كُدگـذاري كالاهـا بـا حـروف اول كـالاي مربوطـه          

صورت مي گيرد به همين دليل به حضور ذهـن افـرادي كـه بـا انبـار سـروكار دارنـد        

  نيازمند است.

ـ روش كُدگذاري با استفاده از كُد زنجيره اي : اين نوع كُد يكي از متـداولترين روش  3

اي كُدگذاري و سيستم هاي اطلاعاتي كامپيوتري به شمار مي رود. اين كه مجموعـه  ه

اي از خصوصيات مختلف مرتبط به هم مي باشد كـه بـراي هـر يـك از اقـلام در يـك       

شركت در نظر گرفته مي شود. هر خصوصيت به وسيله يك قسـمت از كـُد بـا عنـوان     

به صورت يك كُد دربسـت پيـاپي يـا     فيلر معرفي مي شود. در هر فيلر از كُد، اطلاعات

  تصادفي نگهداري مي گردد. 

ـ روش كُدگذاري با استفاده از كُد طبقه بندي : اين نـوع كـُد، مشـابه كـُد زنجيـره اي      4

است با اين تفاوت كه رابطه گسترش يابنده اي بين فيلرها وجود دارد هـر فيلـر بعـدي    

روفتـرين مثـال بـراي چنـين كـُدي      نماينده تقسيمي فرعي تر در فيلتر قبلـي اسـت و مع  
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سيستم اعشاري ديويي است كه براي طبقه بندي كتاب ها در كتابخانه ها بـه كـار مـي    

  رود.

ـ روش كُدگذاري ارقام اعشاري : اين روش كه به روش ديويي معروف است و اكثراً 5

در كتابخانه ها از آن استفاده مي گردد مي تواند مورد اسـتفاده شـركت هـا هـم واقـع      

شود. روش كُدگذاري با استفاده از روش ديويي بدين ترتيب است كه عدد سمت چـپ  

  اعشـــــــــــــار، گـــــــــــــروه اصـــــــــــــلي كـــــــــــــالا را نمـــــــــــــايش 

مي دهد و هر رقمي كه در سمت راست اعشار نوشـته مـي شـود نمايـانگر گروههـاي      

  فرعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي 

  كالا مي باشد.

در بيشـتر   ـ كُدگذاري كالا به روش اعداد : يكي از روش هاي متداول و مرسومي كـه 6

شركت ها مشاهده مي شود استفاده از اعداد براي شناسايي اقـلام و كالاهـا در انبـار    

مي باشد. در اين روش كه طبقه كُد طبقه كالا از كُد مخصوص كه مي توانـد از يـك يـا    

دو رقم و يا بيشتر تشكيل شده باشد استفاده كرد. هر طبقه از كالا از گروههاي اصلي 

ه است كه مي توان كُد مخصوص يك يا دورقمي يا بيشتر در نظـر  متعددي بوجود آمد

گرفته مي شود. پس از كُدگذاري كالا به روش فرق، مي توان پـس از گذاشـتن علامـت    

مميز كُد مشخصات كالا را مثلاً از نظر رنگ و يا تركيب رنـگ هـا و يـا مـدل هـر نـوع       
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صـوص يـك يـا دورقمـي     مشخصه ديگر براي كالا تعيين نمـود كـه معمـولاً از كـُد مخ    

  بيشتر استفاده مي شود.

كُد طبقه موجودي كالا : معمـولاً يـك رقمـي انتخـاب مـي شـود چـون در داخـل انبـار          

) طبقه موجودي كالا وجود ندارد و يا اصولاً سعي مي گردد 9شركتها عموماً بيش از (

كـالا  گروه تقسيم شوند. در صورتي كه تعداد طبقات موجودي  9كه طبقات حداكثر به 

طبقه بيشتر تقسيم گردد در آن صورت كليه طبقات با كُد دورقمـي مشـخص مـي     9از 

  شود.

كُد گروه موجودي كالا : معمولاً كُد گروه موجودي (اصلي) يك رقمـي در نظـر گرفتـه    

گروه موجودي كالا براي يك طبقـه از كـالاي    9مي شود. ولي چنانچه شركتي بيش از 

اين كه كُد كليه كالاها تعـداد ارقـامش يكسـان شـود مـي       خود داشته باشد الزاماً براي

بايست براي كليه گـروه موجوديهـا اعـداد دورقمـي تعيـين نمـود. در غيـر اينصـورت         

  ضرورتي براي تعيين عدد دورقمي براي كُد گروه موجودي به چشم نمي خورد.

  ) : BARCODEكُد ميله اي (باركُد 

ود (و خروج) اطلاعات هستند كه امـروزه در  كُدهاي ميله اي از جمله مكانيسم هاي ور

جهان كاربردهاي فراواني يافته است. يكي از مهمترين زمينه هـاي اسـتفاده از كـُدهاي    

ميله اي شناسايي كالا و حسابداري آنها در صـنايع، انبارهـا، فروشـگاهها و يـا امـور      

كـُدهاي   اسـت.  …مربوط به كتابخانه ها و آرشيوها، امنيت ورود و خـروج پرسـنل و   
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ميله اي مجموعه اي از اطلاعات حرفي يا عددي هستند كه به صورت ميله هاي روشن 

و تاريك نمايش داده مي شوند و شامل اطلاعاتي از قبيل قيمت، نام محصول، سازنده، 

وزن، تاريخ ساخت، تـاريخ انقضـاء و غيـره مـي باشـد كـه خطـوط مزبـور اطلاعـات          

هر كُد ميله اي متشكل شده از ميله هـاي سـياه و    متعددي را در خود ذخيره كرده اند.

فضاي خالي بين آنها با عبور نور كوچـك از لاي فضـاهاي خـالي و سـياه متنـاظر بـا       

پهناي فضاهاي موجود، خوانده و رمزگشايي مي آورند. استفاده از سيستم كُدگـذاري  

د به روش كُدگذاري نياز به تخصص و تجهيزات و دستگاههاي مخصـوص بخـود دار  

كه بدون داشتن هر يك از آنها صاحبان صنايع و توليدكنندگان كالاها قادر به استفاده 

و بهره مندي از آن نخواهند بود. اعم دستگاهها و تجهيزاتي كه بطور كلي براي چـاپ،  

خواندن، رمزگشايي و انتقال اطلاعات كشف شده كُد ميله اي به كـامپيوتر مـورد نيـاز    

م مي شوند كه در ذيـل بـه شـرح مختصـر هـر يـك از آنهـا        است. به چهار دسته تقسي

  پرداخته مي شود:

  الف) دستگاههاي چاپ كُد ميله اي (چاپگرها)

  ب) دستگاههاي چاپ كُد ميله اي خوان

  ج) دستگاههاي كشف رمز

  د) تجهيزات انتقال اطلاعات

  انواع سيستم هاي كُد ميله اي رايج به شرح زير است:
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  UPC - Aـ سيستم كُد 1

  UPE - Eـ سيستم كُد 2

  EAN - 13ـ سيستم كُد ميله اي 3

  EAN / JAN - 8ـ سيستم كُد ميله اي 4

  )Standard 3 of 9استاندارد ( 9از  3ـ سيستم كُد ميله اي 5

  )Interleared 2 of 5( 5از  2ـ سيستم كُد ميله اي 6

  )CODABARـ سيستم كُد ميله اي (7

اي توليـد كـُدهاي عـددي بكـار مـي رود. در      : اين سيستم بر UPC - Aـ سيستم كُد 1

آمريكا و جهان تمام كالاهائي را كه داراي شماره ثبت جهاني يا محلـي هسـتند بـا ايـن     

كُد ميله اي مشخص مي كنند. همان گونه كه در شكل زيـر مشـاهده مـي شـود، جمعـاً      

ابت بودن در اين كُد مي تواند وجود داشته باشد كه بدليل ث 9يازده رقم اعداد صفر تا 

  فرصت كه تعداد ارقام را نمي توان به صورت دلخواه تغيير داد.

67890      12345  

    0  

: اين سيستم كُد ميله اي براي بسته بندي هـاي كوچـك كـالا     UPE - Eـ سيستم كُد 2

مناسب است. اين سيستم داراي يك كـُد سيسـتم و ده رقـم اعـداد مربـوط بـه شـماره        

ي باشند. روش توليد اين نوع كُد چنين است كه ابتـدا  سازنده كالا و شماره محصول م
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در شـش كـاراكتر فشـرده كـرده و      Chacksumارقام موجود در كُد را به همراه رقم 

  سپس اين شش كاراكتر را به الگوهاي ميله اي تبديل مي نمائيم.

نيـز خوانـده مـي شـود      JAN: اين سيستم كه بنام  EAN - 13ـ سيستم كُد ميله اي 3

دگذاري محصولاتي كه هويت كشورهاي سازنده آنها نيز بايـد مشـخص شـود    براي كُ

به كار مي رود. كُد كشور سازنده به صورت بخشـي از كـُد كـالا توسـط كـُد ميلـه اي       

  نمايش داده شده و مشخص مي گردد.

: ايـن نـوع سيسـتم را بـراي توليـد كـُدهاي        EAN / JAN - 8ـ سيستم كُد ميلـه اي  4

 Chechد كشور سازنده كالا به همراه پـنج رقـم داده و يـك رقـم     عددي كه دو رقم كُ

sum   بكار مي برند. طريقه سيستم گذاري و نحوه چاپ آن مشابه سيستم كُد ميلـه اي

EAN / JAN - 13 .مي باشد  

) : اين سيستم براي توليـد  Standard 3 of 9استاندارد ( 9از  3ـ سيستم كُد ميله اي 5

اطلاعـات حرفـي و عـددي اسـت بـه كـار مـي رود. در ايـن         كُدهاي ميله اي كه حـاوي  

ميله ي تيره و روشن است كه پـنج ميلـه روشـن و چهـار      9سيستم هر كاراكتر شامل 

  ميله تيره در هر كاراكتر موجود است.

سـاخته و   1968) : اين كُد در سال Interleared 2 of 5( 5از  2ـ سيستم كُد ميله اي 6

فضاي خـالي بـراي نمـايش هـر كـاراكتر       5ميله يا  5د از معرفي شده است. اين نوع كُ

تا از اينها هميشه پهـن بـوده و باقيمانـده بـاريكتر      2استفاده مي كند. به اين ترتيب كه 
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كُدبندي شده اند. اولين علامت از هـر جفـت بـه عنـوان      2به  2خواهد بود. مفروضات، 

ه قرار مي گيرد، خواهد بـود.  اولي digitميله و دومي به عنوان فضاي خالي كه در رقم 

يك كُد صنعتي مشهوري براي مفروضات عددي است زيـرا حجـم اطلاعـات     5از  2كُد 

حرف در ايـنچ). همچنـين    18زيادي را در مقايسه با ديگر سيستم ها ارائه مي كند. (تا 

  اين كُدبندي در عمده و خرده فروشي ها مورد استفاده قرار مي گيرد.

حـرف   6و  9تـا   5) : ايـن نـوع كُدبنـدي بـين     CODABARاي (ـ سيسـتم كـُد ميلـه    7

حـرف   4فضـاي خـالي بـراي حـرف و      3خط ميله و  4مخصوص است. اين كُد شامل 

شروع و قطع براي تغيير نوع مفروضات دارد. يكي از ميله ها و يكي از فاصله ها پهـن  

استفاده از سـه   عدد كلمه كُد است. چهار كلمه كُد اضافي با 12است و داراي تعداد كل 

ميله پهن بدست مي آيند و چهارتاي ديگر با استفاده يك ميلـه پهـن و دو فاصـله پهـن     

  اين نوع كُد در كتابخانه ها و بانك هاي خون مورد استفاده قرار گرفته است.

كاربردهاي كُد ميله اي : زمينه هاي استفاده از كُدهاي ميله اي به دليل مكانيسم سـاده  

يني سريع آن با سيسـتم هـاي موجـود ورود اطلاعـات، مـي تـوان بـه        و قابليت جايگز

راحتي در سطح وسيعي مورد استفاده قرار گيرد و تسهيلات فراواني را در رابطـه بـا   

زمينه هاي كاربرد آن به وجود آورد. عمده زمينه هاي استفاده از كـُدهاي ميلـه اي در   

چند نمونه از اين مـوارد اشـاره    مراكز اداري و صنعتي و مالي مي باشد كه در ذيل به

  مي شود:
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ج) سيســتم هــاي       ب) انبارها          الف) خط توليد 

  فروش

  هـ ) امنيت مراكز سري      د) كارت هاي شناسايي  

: در خطــوط توليــد كارخانجــات صــنعتي نيــز مــي تــوان از ايــن    الف) خط توليد 

مــواد تكنولــوژي جهــت ثبــت اطلاعــات مختلفــي نظيــر مشخصــات توليــد، مشخصــات 

بهـره   …مصرفي، كنترل كيفي، زمان سنجي كار، نـوع توليـد و پرسـنل توليدكننـده و     

  برد.

ب) انبارها : در انبارها با استفاده از كُد ميله اي شناسـايي كـالا بسـيار سـاده شـده و      

نياز به متخصصين فني انبار را كـاهش مـي دهـد. همچنـين در پايـان دوره انبـار نيـز        

  سهولت و با سرعت تمام انجام مي شود. عمليات انبارگرداني به

ج) سيستم هاي فروش : در سيستم هاي فروش، نصب كُد ميلـه اي بـر روي كالاهـا و    

استفاده از آن براي انتقال اطلاعات كالاهاي فروخته شـده بـه كـامپيوتر گـامي بسـيار      

مؤثر در سرعت بخشيدن به امر فروش و بالا بردن ميزان كنترل و وقت در محاسبات 

  و عمليات مي باشد. زير خطاهاي ناشي از فاكتورهاي انساني حذف مي گردند.

د) كارت هاي شناسايي : در مؤسسات و ادارات كوچك و بزرگ دولتي و خصوصـي،  

كارت هاي شناسائي به كُد ميله اي مجهز شده و با استفاده از تجهيـزات كـُد ميلـه اي،    

دون خطا و صـرف وقـت و هزينـه    اطلاعات مربوط به ساعات ورود و خروج پرسنل ب
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زياد به كامپيوتر متصل شده و در پايان ماه امنيت هاي حقوق بدون فـوت وقـت و بـا    

  دقت صد در صد جهت پرداخت حقوق آماده هستند.

هـ ) امنيت مراكز سري : براي حفظ امنيت مراكز سري تحقيقاتي، كليه كاركنـان بـا در   

ه شـكل كـُد ميلـه اي اسـت مـي تواننـد       دست داشتن كارت هايي كه حاوي اطلاعـات ب ـ 

درهاي مخصوص را باز كرده و وارد يا خارج شوند. اين قابليت منحصر بـه فـرد كـُد    

ميله اي به ما امكان مي دهد كه حتي كليدهاي درب منازل را نيز به شـكل كـُد ميلـه اي    

  تغيير داده و امنيت منازل را تأمين نمود.

آمده، گفته شد كه انبارداري از سه مرحله دريافت، در تعريفي كه از انبارداري به عمل 

نگهداري و صدور كالا تركيب يافته است. ولي بايد در اين جا اشاره به مراحلـي شـود   

كه قبـل از انبـارداري انجـام ايـن مراحـل لازم و ضـروري بـه نظـر مـي رسـد تـا در            

نبـار و  صورتيكه در مباحث بعـدي مـواردي از آنهـا بيـان مـي شـود، ارتبـاط آن بـا ا        

  انبارداري روشن گردد. اين مراحل عبارتند از:

  الف) مرحله درخواست خريد كالا يا مرحله تقاضاي تهيه و تدارك كالا.

  ب) مرحله تعيين شرايط تهيه و خريد كالا و تصويب آن.

  ج) مرحله خريد كالا و ارسال آن به انبار.

پرداختـه شـود لازم اسـت     براي اينكه به جزئيات هر يك از مراحل پـيش از انبـارداري  

  مطالعه و بررسي بيشتري در خصوص هر يك از مراحل فوق الذكر به عمل آيد.
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مرحله درخواست خريد كالا يا مراحل تقاضاي تهيه و تدارك كالا : اين مرحلـه توسـط   

انبار با مراجعه به كاردكس و صورت برداري از اجناس يا كالاهائي كه بـه حـداقل يـا    

ديده اند. (در خصـوص حـداقل، حـداكثر و نقطـه جديـد سـفارش        نقطه تجديد سفارش

موجــودي كــالا در فصــول آينــده توضــيح داده خواهــد شــد.) و كنتــرل آنهــا بــا عــين 

موجودي قفسه ها شروع مي شود. سپس برگ درخواست خريد كـالا از سـوي مـدير    

  انبارها صادر مي گردد.

  برگ درخواست كالا از انبار :

يـن كـه هـر واحـدي از شـركت (اعـم از واحـدهاي توليـدي و         شرح كلي فـرم ـ بـراي ا   

غيرتوليدي) اجناس مورد نياز خود را از انبار دريافت كنـد بايـد بوسـيله اي تقاضـاي     

خود را به اطلاع انبار برساند. لذا اين فرم تهيه شده تا طي آن، تقاضـاي كـالا از انبـار    

سـد. معمـولاً فـرم درخواسـت     بوسيله قسمتها و واحدهاي مختلف به اطلاع انباردار بر

كالا از انبار مـي توانـد در اشـكال مختلـف طراحـي و چـاپ شـد. متـداول تـرين فـرم           

درخواست كالا از انبـار كـه عمومـاً در دو نسـخه تهيـه و تنظـيم و بـه امضـاي واحـد          

  متقاضي مي رسد به شكل فوق ارائه مي شود.

قسمت كلي است كه عبارتند همان گونه كه در فرم فوق ملاحظه گرديد، فرم داراي سه 

  از:  
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ــاء       ب) ستونهاي عمودي      الف) // (بالاي فرم) ج) امض

  ها

الف) // (بالاي فرم) : شامل تاريخ و شماره فرم، نام و كُد درخواست كننده مـي باشـد   

  كه توسط واحد درخواست كننده تعيين و نوشته مي شود.

  ب) ستونهاي عمودي : شامل:

  ظ نظم و معين كردن تعداد اقلام درخواستي قسمت.ـ ستون رديف ـ براي حف1

ـــ ســتون شــرح ـ در ايــن ســتون نــام عمــومي و معــروف اجنــاس و كــالاي مــورد   2

  درخواست را // نوشت و اين كار توسط قسمت متقاضي صورت خواهد گرفت.

ـ ستون واحد ـ منظور واحد اندازه گيري و شناخت جنس و كالاي درخواستي اسـت   3

  .  …كيلوگرم، قوطي و غيره و مثل متر، عدد، 

ـ ستون كُد كالا ـ منظور كُد جنس است كه قبلاً براي اجناس كُد يا شماره تعيين شده  4

  است.

ـ ستون مورد مصرف ـ براي اين است كه قسمت متقاضـي معلـوم و مشـخص كنـد      5

جنس درخواستي را به چه مصرفي در آن قسـمت خواهـد رسـانيد. (در نوشـتن مفـاد      

  ين ستون بايد دقت و سخت گيري شود).مربوط به ا

ـ ستون مقدار ـ اين ستون خود به دو قسمت مقدار درخواست شده و مقدار تحـويلي   6

  تقسيم مي شود.
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ـ ستون ملاحظات ـ هرگونه اطلاعات اضافي در خصـوص هـر يـك از اقـلام در ايـن       7

  ستون درج مي شود.

ي شود كه مي توانـد براسـاس   ج) امضاء ها : در زير فرم محل امضاء در نظر گرفته م

سيستم موجود در هر شركت توسط يك يا دو يا سـه و يـا هـر چنـد نفـر درخواسـت       

  مربوطه امضاء گردد.

برگ درخواست خريد كالا : شرح كلي فرم ـ فرم درخواست خريد كالا، فرمي است كـه   

نقطـه  با استفاده از آن انباردار قادر خواهد شد اقلامي را كـه بـه حـداقل موجـودي يـا      

جديد سفارش رسيده اند و يا مورد تقاضاي قسـمتي مـي باشـد كـه در انبـار موجـود       

  نيست، درخواست نمايد. تقسيم بندي اين برگه هم مانند برگه ي قبلي مي باشد.

طرز تنظيم فرم : اين فرم توسط قسمت انبار (كاردكس انبار و يا انباردار) براي شـارژ  

از انبار كه يكي از واحدها به انبـار تحويـل و ارائـه     انبار و يا طبق فرم درخواست كالا

داده است. ولي انبار به دليل كسري موجـودي و يـا عـدم موجـودي اقـدام بـه تهيـه و        

تنظيم آن مي نمايد. واحد امور بازرگاني پس از مطالعه و تعيين نحوه خريد و پرداخت 

بـه مـدير مسـئول و    وجوه آن هر چهار نسخه را تأييد وامضاء و براي تصويب نهايي 

  مافوق ارائه مي دهد.
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توزيع نسخه هاي فرم: همان گونه كه توضـيح داده شـد فـرم درخواسـت خريـد كـالا       

درچهار نسخه تهيه و امضاء و به تصويب مي رسـد و بـه ترتيـب زيـر توسـط واحـد       

  بازرگاني توزيع مي شود.

ه فــاكتور نســخه اول: پــس از خريــد كــالا توســط مــأمور خريــد (كــارپرداز) بــه همــرا

فروشنده كه مورد تأييد واحد بازرگاني هم واقع شده و به واحد امور مالي ارسال مي 

  گردد.

  نسخه دوم: براي انبار به منظور تعقيب كالاي درخواست شده.

نسخه سوم: براي واحد بازرگاني (قسـمت تـداركاتي) جهـت بايگـاني و پشـت شـماره       

  نگهداري كردن درخواستهاي خريد.

  : مأمور خريد.نسخه چهارم

مرحله تعيين شرايط تهيه و خريد كالا و تصـويب آن: گفتـه شـد پـس از تكميـل بـرگ       

درخواست خريد اجناس توسط انباردار و امضاي مدير انبارها به واحد بازرگـاني بـه   

منظور اقدامات بعدي ارسال مي شود تا با توجه به وضع جنس يـا كـالاي درخواسـت    

ا در نظـر گـرفتن وضـع بـازار و وضـع انبـار و وضـع        شده و كيفيت و مقدار آن و ب ـ

پرداخت و مدت لازم براي خريد آن محل و نحوه خريد و چگونگي پرداخت را تعيين و 

  اقدام به تنظيم برگه سفارش خريد مي نمايد.
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برگ سفارش خريد: شرح كلي فرم، برگ سفارش خريد، فرمي است كه بـا اسـتفاده از   

قلامي را كه از طريق انبار درخواست گرديده به اسـتناد  آن واحد بازرگاني قادر است ا

آن كه در واقع حكم قرار داد معامله با فروشندگان كالا مـي باشـد خريـداري و كـالاي     

  مورد نياز انبار را تأمين نمايد.

مرحله خريد كالا و ارسال آن به انبار: به محض معلوم شدن نحوه خريد و پرداخـت و  

، مأمور خريد كه معمـولاً جـزو پرسـنل واحـد بازرگـاني      تصويب آن از سوي مديريت

است احترام به تهيه جنس مي كنـد و آن را شخصـاً يـا توسـط حامـل ديگـر يـا خـود         

فروشنده به انبار ارسال مي كند و پس از تحويل به انبار رسيد دريافـت مـي دارد كـه    

آخـرين   بدين ترتيب مرحله خريد و ارسـال كـالا توسـط واحـد بازرگـاني كـه اويـن و       

  مرحله پيش از عمل انبارداري محسوب مي شود خاتمه مي يابد.

  

  منبع : مديريت انبار  

  تأليف : حسينعلي عليمي

  گردآورنده : مرتضي راشيني

  رشته ي مديريت صنعتي
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