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  خريد:

تهيه و تدارك كالاها و خدمات از طريق عاقلانته و رقابتي يعني با قيمت، كميت، كيفيـت  

مناسب و منبع مناسب و در زمان مناسب از وظايف اين بخش خريـدهاي اداره خريـد بـر    

  سه دسته اند.

كلاهايي كه به صورت برنامه ريزي شده و در آغاز هر سال معين شده است به صـورت   )1

  يداري مي شود.قرارداد خر

كالاهايي كه براساس درخواست خريد از طرف قسمت هاي مختلـف كارخانـه توسـط     )2

  مامور خريد تهيه مي شود.

كالاهايي كه براساس درخواست خريد از طرف قسمت هـاي مختلـف كارخانـه بـدون      )3

دخالت مامور خريد تهيه مي شود و براي آنها نمي توان در آغاز سال برنامه ريزي ارائه 

  .نمود

  بازرسي:

در بسياري از واحدهاي صنعتي براي كنتـرل كالاهـاي وارده يـا صـادره قسـمتي بـه نـام        

بازرسي وجود دارد كه كنترل كميت كالاهاي صادره يا وارده را بر عهده دارد و در صـورت  

عدم قبول كميت لازم عدم قبول آن را در دستور جلسه بازرسي ذكر مي كنند تا فـوراً بـه   

ي شود. اين اداره در موسسات بزرگ در محـل درب ورودي كارخانـه قـرار    اين امر رسيدگ

دارد و در موسسات كوچك توسط نگهبان بازرسي به عمل مي آيـد در بعضـي موسسـات    

هم نگهبان و هم دفتر يا اداره بازرسي با هم در يك جا قـرار دارنـد. قسـمت بازرسـي بـه      

ه باشد اجازه خروج (ورود) مي دهـد و  كالاهايي كه جواز خروج به تاييد امضاء مجاز رسيد
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يا فرمي به نام رسيد كالا به بازرسـي كـه داراي دو صـورت وارده و صـادره اسـت. ورود و      

خروج كالا در آن ثبت شده و در پايان روز يك نسخه از فرم جهت اطلاع مديريت به آنجا 

  شود. ارسال مي

  

  

  

  دستور العمل اجرائي ورود كالا

آن با فرم هاي مربوطه (مثل برگ درخواست خريد كه در دست  دريافت كالا و كنترل )1

  مامور خريد است.)

  در صورت لزوم توزين كالا (وزن كردن) به وسيله باسكول و يا شمارش آن )2

ثبت اطلاعات شامل تاريخ، نام راننده خودرو، شماره خودرو، مقدار و نام و مشخصات و  )3

  واحد كالا و غيره مي باشد).

  نبار مربوطه همراه يك نفر مامور.ارسال كالا به ا )4

ثبت شماره مسلسل فرم رسيد كالا به قسمت بازرسي (وارده) زير فرم هاي مربوطـه و   )5

  ثبت شماره هاي بازرسي.

  ارسال فرم هاي مربوطه به قسمت هاي ذينفع. )6

  اما دستور العمل هاي اجرايي صدور كالا شامل مراحل زير است:

  مربوطه (مثل برگ برگشت از خريد و غيره) كنترل كالا با جواز خروج فرم هاي )1

  و در صورت لزوم توزين كالا به وسيله باسكول و يا شمارش آن. )2
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ثبت اطلاعات مربوطه در فرم رسيد كالا به قسمت بازرسي (صـادره) و دفتـر بازرسـي     )3

  صفحه مربوطه  

دادن اجازه براي خروج كارخانه و ثبت شماره دفتر بازرسي و يا شـماره مسلسـل فـرم     )4

  رسيد كالا به قسمت بازرسي (صادره) در زير فرم هاي مربوطه.

  بايگاني جواز خروج و ارسال فرم هاي مربوطه به قسمت هاي ذينفع. )5

فرم بخش هاي مختلف يك سازمان را به مثابه به هم پيوسته اي به يكـديكر مـرتبط مـي    

ت و در صـورت  نمايد ولي قبل از طراحي فرم ها وجود چارت سازماني از ضروريات كار اس

عدم وجود طراح سيستم هاي اطلاعاتي انبار بايد آن را طراحي نايد تا بخش هاي نيازمنـد  

به اطلاعات يا صـادر كننـده اطلاعـات مشـخص و كيفيـت و كميـت و محتـواي فـرم هـا          

  پاسخگوي نيازهاي سازمان باشد.

  اهم مراحل سيستم تداركات مواد و غيره:

خيص لزوم دريافت جـنس فـرم درخواسـت كـالا را     قسمت مصرف كننده پس از تشاول: 

برنموده و پس از تاييد آن توسط مسئول مربوط (امضاء مجـاز) آن را در  اختيـار انبـاردار    

  مي گذارد.

انباردار از طريق مراجعه به كارت انبار از ميزان موجودي جنس اطـلاع حاصـل مـي    دوم: 

  نمايد.

باشـد طـي فـرم حوالـه انبـار جـنس را        در صورتي كه جنس به اندازه كافي موجودسوم: 

  تحويل داده و پس از عملكرد در كارت انبار حسابداري را از جريان مطلع مي نمايد.
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در مواردي كه جنس موجود نباشد و يا در صورت لزوم درخواسـت خريـد صـادر    چهارم: 

  نموده و به تداركات ارسال مي كند.

س را برآورده نمـوده و بـراي مشـخص    قسمت تداركات مبلغ لازم براي خريد اجناپنجم: 

  نمودن وضع اعتباري آن را به حسابداري مي فرستد.

حسابداري پس از تشخيص و تثبيت وضعيت اعبتاري فرم مربوطه  را بـه قمسـت   ششم: 

  تداركات برگشت مي دهد.

تصميم گيري در مورد خريد با توجه به آئين نامه و شرايط خريد از طرف مديريت هفتم: 

  يا قسمت تداركات. دستگاه و

در صورت يكه با خريد جنس موافقت نشود نتيجه طي برگشـت فـرم درخواسـت    هشتم: 

  خريد به انبار و از طريق انبار به اطلاع درخواست كننده مي رسد.

عمليات مقدماتي سفارش جنس براساس قوانين مربوطه در قسمت تداركات انجام و نهم: 

  فرم سفارش خريد صادر مي گردد.

در مورد خريد اجناس داخلي و يا خارجي با توجه به مقـررات مربـوط بـه خريـد از      دهم:

  جنبه نوع آن (كوچك، متوسط و بزرگ) تصميم گيري لازم به عمل مي آيد.

يازدهم: قسمت  تداركات ضمن انجام عمليات خريد از طريق ارسال يك نسخه از سفارش 

  هد.خريد انبار را در جريان عمليات سفارش قرار مي د

دوازدهم: سفارش خريد كالاي خريداري شده از طرف فروشنده و يا مامور خريد بـه انبـار   

  وارد مي شود.
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سيزدهم: انبار پس از كنترل كمي و كيفي جنس از طريق فرم رسيد انبار جنس را اعـلام  

  مي نمايد (قبض انبار).

طي فرم گـزارش   چهاردهم: در صورتي كه جنس با مشخصات لازم مطابقت ننمايد انباردار

كالاي تغير قابل قبول نتيجه را به اطلاع تداركات مي رساند تـا اقـدامات لازم بـه منظـور     

  تعويض جنس به عمل آيد.

پانزدهم: تداركات پس از دريافت رسيد انبار مدارك لازم را تكميـل و جهـت انجـام امـور     

  مالي مربوط به حسابدار ارسال مي دارد.

عملكرد در كارت انبار درخواست كننده را از جريان رسيد جنس شانزدهم: انباردار پس از 

  مطلع مي نمايد.

  روش هاي مختلف انباركردن كالا:

  انبار كردن به ترتيب شماره يا حرف با در نظر گرفتن حداكثر موجودي: )1

براي استفاده از چنين روشي بايد اقلام مورد استفاده استاندارد باشد يعنـي اقلامـي باشـد    

مداوم براي استفاده موسسه قرار گيرد و از طرفي حداكثر موجودي مـورد نيـاز    كه به طور

ثابت و معلوم باشد. بدين نحو رجوع انباردار به اقلام مختلف به ترتيب مذكور بسيار سـاده  

بوده و با مراجعه به شماره يا حرف مربوطه مـي توانـد بـه آسـاني بـه جـنس مـورد نظـر         

روشي محتاج فضاي زيادي است كه بتـوان بـراي هـر     دسترسي پيدا كند. از طرفي چنين

قلم جنس به مقدار حداكثر موجودي جا در نظر گرفت ولي هـيچ وقـت از كـل محـل يـا      

فضاي در نظر گرفته شده استفاده نكرد. يكي ديگر از نكات منفي اين روش اين است كـه  

ين اجناس ديگـر  در صورتي كه جنس جديدي وارد انبار شود نمي توان به آساني آنرا در ب
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قرار داد چون يا از نظر فضاي موجود در مضيقه خواهد بود يا اينكه اگـر جـنس جديـد در    

محلي خارج از ترتيب شماره اي يا الفبا قرار گيرد آنگاه مزيت دسترسي ساده منتفي مـي  

  شود.

  انبار كردن به ترتيب شماره يا حروف (با در نظر گرفتن حداقل موجودي): )2

با روش قبلي در جلوگيري از اتلاف فضاي انبار است كه محل اجنـاس را  تفاوت اين روش 

با در نظر گرفتن حداقل موجودي تعيين مي كنند به اين نحو كه براي هر قلم جـنس بـه   

مقدار حداقل مصرف و به ترتيب شماره جنس و يا حروف الفا در قفسه ها چيده مي شـود  

شود كه هر رز به ميـزان مصـرف يـك     مثال خوب اين روش در سوپرماركتها مشاهده مي

روز در قفسه جنس چيده مي شود. ولي در انبار اصلي به مقدار مصرف چند هفته يا چنـد  

ماه جنس وجود داشته و چيده خواهد شد اما اشكال عمده اين روش در اين است كـه در  

مي برد ضمن  صورت مفقود يا پنهان شدن اقلام از ديد انباردار، انباردار دير پي به اين امر

اينكه در اين روش نيز اقلام جديد در موقع ورود به انبار باعث جابجا شدن اجناس قبلي و 

به طور كلي تغيير نظام موجود در انبار مي گيرد و يا حداقل جابجايي زائـد و ضـايعاتي را   

  موجب مي شود.

  )انبار كردن به ترتيب ورود كالا:3

ر و همچنين آزاد بودن در مقابل تغييرات بازار يعنـي  به منظور استفاده كامل از فضاي انبا

آمادگي دريافت اجناس جديد و يا به طور كلي اجناس جانشين، روشي كه بيشتر بـه كـار   

مي رود روش انبار كردن به ترتيب ورود است. كه براي هـر گـروه از اجنـاس يـك فضـاي      

ا يدكي خودروي خاص) معيني در نظر گرفته مي شود (مثلا اجناس الكتريكي، مكانيكي ي
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و بعد از تعيين اين گروه ها اجناس به ترتيبي كه وارد انبار مي وشد در اين مل ها چيـده  

مي شوند. عيب اين روش دسترسي مشكل به اقلام است كه بـه حافظـه انبـاردار بسـتگي     

  پيدا مي كند. و در موقع تحويل و خريد امكان صرف وقت زيادي را ايجاد مي كند.

  ردن به ترتيب ورود با در اختيار داشتن سيستم شماره قفسه:)انبار ك4

با اعمال اين روش نسبت به روش هاي قبلي مـي تـوان بهتـرين روش انبـار كـردن را بـه       

وجود آورد ابتدا بايد انبار را به قسمت هاي مختلف تقسيم كرده و به هـر قسـمت يـا هـر     

سه ها چيده و جلوي هر يـك از  قفسه شماره اي داد سپس اجناس رابه ترتيب ورود در قف

اقلام كارتي نصب گردد كه اطلاعـات مربـوط بـه آن جـنس يعنـي شـماره جـنس، نـام و         

مشخصات جنس، واحد مصرف و همچنين شـماره قفسـه در آن درج مـي شـود. بـه ايـن       

ترتيب شماره قلسه هر جنس بر روي كارت انبار مربوطه ثبت و در موقع تحويـل و تحـول   

  به محل كالا پي برد و به آساني به آن دسترسي پيدا كرد. مي توان به فوريت

  انبارگرداني و كنترل انبارها:

براي كسب اطمينان از صحت عمليات موجودي انبارها و جهـت كشـف و اصـلاح تفـاوت     

هاي موجود ميان مقدار واقع موجودي و مانـده كارتهـاي معـين مـواد ضـروري اسـت تـا        

تفاوت هاي موجود مذكور ممكـن اسـت داراي علـت    موجودي گيري ادواري به عمل آيد. 

  هاي متعددي باشد كه اهم آنها عبارتند از:

  اشتباه در انتقال اطلاعات صورتحسابها به كارتها. )1

  اشتباه در هزينه يابي مواد مورد درخواست. )2

  عدم ثبت صورتحسابها يا درخواست مواد. )3
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  هر نوع اشتباه در اثر نرسيدن اطلاعات ورودي و خروجي. )4

  ايعات يا اختلاس.ض )5

موجودي گيري ادواري يا انبارگرداني چه در سازمان هاي دولتي و چه خصوصي بـه روش  

هاي مختلف صورت مي گيرد. كنترل انبارها ممكن است توسط مقامـات مجـاز و مسـئول    

سازمان به عمل آيد كه كنترل داخلي ناميده مي شود يا اينكه توسط مقامـات مجـاز و بـا    

يژه اي از خارج سازمان به عمل مي آيد كه به آن كنترل خـارجي مـي   هيئت حسابرسي و

گويند در طول سال ممكن است كه انبارها در چنـد نوبـت و توسـط گـروه هـاو مقامـات       

مختلف آن به طور رسمي يا غير رسمي مورد بررسي و كنتـرل قـرار گيرنـد. لـذا كنتـرل      

سال از اهميت خاصي برخـوردار  دقيق و كامل گردش عمليات و موجودي انبارها در پايان 

  خواهد بود و بايد حتماً به مرحله اجرا درآيد.

  كنترل كميت: )1

كنترل كميت جهت حصول اطمينان از گردش عمليات و موجودي كالاهاي انبـار از نظـر   

وارده صادره و موجودي انبار به عمل مي آيد و هدف از آن تعيين صحت و سقم موجودي 

فه موجودي كالا در انبارها است و براي رسيدن بـه ايـن هـدف    كالا و محاسبه كسر يا اضا

پس از ثبت كليه اسناد صارات و واردات در كارت هاي مربوطه موجودي كالا شمارش و با 

موجودي كارت ها مقايسه مي شود. اين نوع كنترل كمي بـه طـرق مختلـف صـورت مـي      

  گيرد كه اهم آنها عبارتند از:

  الف) كنترل نمونه اي:
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ن روش چند كارت انبار به طور تصـادفي اسـتخراج و شـمارش يـا موجـودي واقعـي       در اي

  مقايسه مي شود.

  ب) كنترل چند درصد:

در اين روش درصد معيني از كالاها به كارت هايشان مـورد بررسـي و مقايسـه قـرار مـي      

  گيرد.

  % يا كل موجودي:100ج) كنترل 

  گيرد. بررسي و مقايسه قرار مييعني كليه موجودي ها با مقادير كارتهايشان مورد 

  د) كنترل مواد و كالاهاي خاص:

  كه شمارش ويا توزين و اندازه گيري آنها دشوار و پر هزينه است.

  هـ) انبارگرداني يا كنترل جامع:

در پايان هر سال يا در مواردي كه احتمال سوء استفاده و اختلاف حساب مهمـي در انبـار   

و رفع اختلاف و تعيين ميزان دقيق موجـودي كـالا   مشاهده ميشود جهت كشف اختلاس 

در تنظيم صورت واقعي موجودي اقدام به انبارگرداني مي شود. در ايـن روش ابتـدا كليـه    

موجودي انبارها را بدون توجه به كارتها صورت برداري نموده و با اقلام موجـود در كـارت   

صورت مغايرت تهيه شود. در هاي به روز درآمده مقايسه شوند و مغايرت گيري شود و در 

صورت مغايرت اسامي و تعداد و بهاي واحد و كل مبلغ كالاهايي كه كسري موجـودي يـا   

اضافه موجودي دارد در دو ستون جداگانه ثبت وبهاي كل كسورات و اضـافات نيـز اضـافه    

  مي شود. در واقع اين صورت وضعيت ها انبارها را از نظر موجودي كالا نشان مي دهد.
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  نترل كيفيت امور انبارها:)ك2

كنترل كيفيت يعني بررسي نحوه نگهداري كالا در انبار و ميـزان كـارآيي و سيسـتم اداره    

  امور انبارها يا مديريت انباره و غيره جنبه هاي مختلف بررسي و كنترلكيفي عبارتند از:

  الف) كنترل وسايل نگهداري كالاها و ساختمان انبارها  

  كالاب) كنترل استاندارد 

  ج) كنترل كالاهاي بلامصرف و زايد

د) كنترل حدود كالا (بررسي نقطه سفارش حداكثر و حداقل و حد مطلوب موجودي ها و 

  عملكرد)

  هـ) كنترل اسناد و مدارك انبارها

  و) كنترل تجهيزات ايمني انبارها

  ز) كنترل روابط انساني.

  

  

  حفاظت و ايمني انبارها:

نايع ضايعاتي بس گران از لحاظ مالي و جـاني مـي آفرينـد.    امروزه حوادث زيادي براي ص

اين حوادث مي تواند موجب دصمات بدني به نيروي انسـاني، منـابع توليـدي و همچنـين     

ناراحتي هاي فكري و ذهني گردد جهت نيل به موفقيت در جهت جلوگيري از حـوادث و  
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چند اصل عمده زير را  صدمات و خطرات ناشي از آن بايد چه نكاتي خاص را توجه نمود و

  در اين نظر داشت اين عبارتند از اينكه:

اين حقيقت را بايد پذيرفت كه هزينه ها و صرف وجـوه د رامـور جلـوگيري از حـواث      )1

گرچه جنبه محسوس دارد اما اگر درست هزينه شوند سـودي غيـر محسـوس وحتـي     

ه هاي مصـروفهدر  گاهاً محسوس آنم بيشتر در بلند مدت عايد سازمان مي نمايد. هزين

امر تهيه وسايل حفاظتي مثل تهويه، روشنايي يا حفاظ دستگاه ها و تجهيزات كـار يـا   

  از ضروريات كار بوده و براي كار سودمند مي باشد. …سر و صداگير و 

كليه اعضاء چه كارمندان و چه كارگران و چه مديريت بايـد از برنامـه هـاي ايمنـي و      )2

  ايت نمايند.حفاظت كار با علاقه واقعي حم

برنامه هاي ايمني از برنامه كار و توليد و انبارداري مجزا نيست وجزئي از آن اسـت در   )3

نتيجه مثلا سرپرسـت انبـار، مسـئول برنامـه ايمنـي نيـز بايـد باشـد و متخصصـين و          

  مجرمين امر ايمني و بهداشت حرفه اي مشاورين او نيز به شمار مي آيند.

  در انبارداري:بازرسي هاي اميني و اهميت آن 

بازرسي هاي ايمني و بهداشت از مسئوليت عمده سرپرستان هر قسمت مي باشـد ايشـان   

موظف به بازرسي هاي ايمني و بهداشتي از قسمت هي خود مي باشند چرا كـه ايـن امـر    

مي تواند از بروز حادثه جلوگيري نمايد. مهمترين قسمت ها يا بخـش هـا و وسـايلي كـه     

گيرند و نكاتي كه بايد مسئولين امر از آنها آگاه باشند به شرح زيـر   مورد بازرسي قرار مي

  مي باشد:

  حمل و نقل مواد: )1
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  انبار كردن -

  بار زدن و يا تخليه بار در انبار   -

  علائم دستي موجود در انبار   -

  نقاله هاي متحرك هوايي و زميني مثل ارابه هاي دستي و غيره موجود در انبار -

  محيط كاري )2

  نظافت انبار -

  تقرار ماشين ها و وسايل حمل و نقل و كميفيت استقرار آنها در انباراس -

  راهروها و تناسب ايمني كار در انبارها -

  سطح هاي شيب دار و نردبانهاي انبار -پليكانها -

  زمين محيط هاي كاري انبار -

  آلات ابزار دستي: )3

  وضعيت ابزارهاي دستي انبارها -

  دستي انبارها روش اشتباه (صحيح) در به كار بردن ابزارهاي -

  بازرسي و نگهداري ابزار دستي انبارها -

  اشكالات موجود در تهيه ابزار دستي انبارها -

  نظافت ابزار دستي و آلات موجود در انبارها -

  وسايل حفاظت فردي: )4

  عينك هاي حفاظتي يا ساير وسايل حفاظت از چشم -

  دستگاه هاي تنفسي، لوله هاي هوا، ماسك و غيره جهت مواقع ضروري -
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  ، كلاه، دستكش، پيش بند و لباسهاي كاري متناسب با انبارها و كارهاي آنكفش -

  اشكالات موجود در تهيه وسايل حفاظت انفرادي -

  وسايل حفاظت فردي كه مهيا شده اما به كار گرفته نمي شود. -

  ساير موارد: )5

  بازرسي الكتريسيته و وسايل برق كشي انبارها و ايمني آنها -

  و جنبه هاي ايمني و شيميايي و فيزيكي كار بازرسي محيط شيميايي كاري -

  بازرسي گرد و غبار، دود، گاز و بخار و غيره در انبارها -

  بازرسي نحوه حمل و نقل مواد و آلات -

  بازرسي وسايل اطفاء حريق مثل اسپرينكلرها -

  عوامل تخريب كالا:

عوامل تخريب كالا بسته، به نوع كالا و شرايط نگهداري آن متفـاوت مـي باشـد و شـركت     

هاي توليد كننده به مرور زمان و با كسب تجربه راهكارهاي گوناگوني بـراي جلـوگيري از   

خرابي كالا يا جنس توليد شده خود در انبارها و يا موقع بارگيري و حمل و نقـل آن پيـدا   

ليد شده در كارخانه ها از لحـاظ آسـيب پـذيري بـا يكـديگر تفـاوت       كرده اند. كالاهاي تو

  زيادي دارند. عوامل تخريب كالا عبارتند از:

  عوامل مكانيكي -4عوامل بيولوژيكي  -3عوامل شيميايي  -2عوامل فيزيكي  - 1

بعضي كالاها بر اثر عوامل فيزيكي تخربي شده و از بين مي روند اين مورد شامل كالاهاي 

و حساس مي باشد كه ممكن اسـت حتـي بـا تكـان خـوردن جزئـي آسـيب         بسيار ظريف

پذيرند. از قبيل: تلويزيون، ويدئو، يخچال و غيره كه بايد نهايت دقت در بارگيري و حمـل  
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و نقل و چيدن آنها به عمل آيد. و به علائم ايمني روي بسته ها و كارتن ها نيز دقت شود. 

ي، آتش سوزي، جويدن كالا توسط حيوانات موذي عوامل فيزيكي مانند: زلزله، سيل، دزد

(موش). عوامل شيميايي عبارتنـد از: فاسـد شـدن، زنـگ زدگـي، اثـر گـذاري يـك مـاده          

شيميايي ديگر، انقضاء تاريخ مصرف، اثرگذاري سرما، گرما و آفتاب بر روي كالا. به هنگـام  

ايي كه باعث آلـودگي  نگهداري مواد خوراكي كه بايد نهايت دقت را كرد و از عوامل شيمي

و فساد آنها مي شوند جلوگيري كرد. اين مورد بيشتر در سـردخانه هـاي انبـار تـره بـار و      

كليه انبارهاي مواد غذايي بايد رعايت شود و حتي تيمي متشـكل از افـراد زبـده مسـئول     

انواع آزمايش هاي متفاوت جهت حصول اطمينان در سالم بودن آنها گماشته شود. چـون  

  اين صورت جان و سلامتي انسانهاي بسياري در معرض خطر قرار مي گيرد. در غير

  عوامل بيولوژيكي شامل كليه ويروسها و ميكروبها مي باشد.

نوع ديگر تخريب مربوط به حمل و نقل كالاها با انواع دستگاه هاي مكانيكي متفاوت است 

ود. مـثلاً اسـتفاده غيـر    كه در صورت حمل و نقل اشتباه، كالا تخريب شده و از بين مي ر

اصولي از نحوه بستن سيم بكسل جرثقيل كه باعث پرت شدن كالا مي شود و يا جابجايي 

غلط آن در كشتي يا هواپيمال و يا قطار كه بر اثر تكان هاي شـديد كـالا خـرد شـده و از     

بين مي رود. به هر حال براي حمل يا انبار كردن هر نـوع كـالايي حـال چـه شكسـتني و      

و چه مواد غذايي و خوراكي بايد فقط در مورد آن مطالعات كافي به دست آوريـم و   ظريف

شرايط نگهداري آن در مكان هاي مختلف را بسنجيم و ايـن در مـورد هـر نـوع جـنس و      

كالايي متفاوت است و اطلاعات گوناگوني را مي طلبد. خوشبختانه با پيشرفت سريع علـم  

سائل روبرو هستيم. حال بـراي شناسـايي تخريـب كـالا     و الكترونيك امروزه كمتر با اين م
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قبل از وقوع آن بايد كالاها و موادي كه در انبارها نگهداري مي شود مورد شناسـايي قـرار   

داد از جمله: نوع كالا، درجه حرارت مناسب براي نگهـداري كـالا، تـاريخ توليـد و مصـرف      

آن)، لـرزش و تكـان، پـذيري آن بـا     (منظور زمان قابل استفاده بودن آن كالا يا عمر مفيد 

محيط و مواد اطراف، چگونگي جابجايي آن، چگونگي تحويل گـرفتن و تحويـل دادن آن،   

توجه به علائم ايمني روي بسته ها، آشنايي با بهترين روش تقسيم واحد هاي بار به اجزاء 

  كوچك و غيره.

و مـرغ) بايـد درجـه     به عنوان مثال: جهت نگهداري مواد پروتئيني (كـره، خامـه، گوشـت   

حرارت مناسب آن كالا در سردخانه دقت شود. و يا براي مواد و كالاهايي كه تاريخ توليـد  

(اولين صادره از اولين وارده)  FiFoو مصرف دارند مانند سس سالاد بايد در انبار از روش 

ماننـد پنبـه   استفاده نمود تا كالاهايي كه اول توليد شده اند اول صادر شوند و يا كالاهايي 

با هواي نامناسب (مرطوب) اطراف خـود تركيـب شـده و پـس از گذشـت مـدتي وزن آن       

افزايش مي يابد. و يا در هنگام حمل ونقل و انبار كردن كالا به علائـم روي جعبـه مانـدن    

شكل چتر كه نشاندهنده آسيب پذيري آن زير باران مـي باشـد و يـا شـكل اسـكلت كـه       

  شد. دقت لازم مبذول شود.نشاندهنده مواد سمي مي با

حال براي جلوگيري از ادامه تخريب كالا بايد با انواع تخريب و پيشگيري آن آشنا بـوده و  

در اين مرحله بايد كالاي تخريب شده را كاملا شناسايي كرده و نوع آن را مشخص كنـيم  

وامل و و همچنين عوامل بروز اين تخريب را نزي شناسايي كرده و در صدد از بين بردن ع

يا خنثي كردن آنها برآئيم و همچنين كالاهاي تخريب شده را از كالاهاي سالم جدا كنـيم  
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و به طور كامل و واضح تخريب را به ثبت رسانده و تا در آينده به عنوان يك تجربـه بـراي   

  نسل هاي ديگر مورد استفاده قرار گيرد.

زمـان اطـلاع بايـد روش لازم     به عنوان مثال: اگر مواد پروتئينـي تخريـب شـده باشـند از    

)FiFo    را اجرا كنيم و كالاهاي تخريب شده را از صحنه دور كنيم. و يـا در ابنـار فـروش (

اگر موريانه باعث تخريب شود اولا بايد تمام فرشها را با مواد ضد عفوني كننده (موادي كه 

الي نمـود و بـا روش   موريانه را مي كشد) آغشته كرده و دوماً انبار را بايد از فرش كاملا خ

  هاي مناسب آلودگي هاي محيط را از بين برده تا دوباره مورد استفاده قرار گيرد.

زلزله يك عامل تخريبي است و براي جلوگيري از آلان بايد سـاختمان انبـار قـدرت و     -

مقاومت زلزله را داشته باشد بنابراين در موقع ساختن بناي انبار بايد پيش بينـي لازم  

  شود.

نيز از عوامل ديگر تخريب اسـت و بـراي كـاهش ايـن خطـر بايـد از ورود افـراد        سيل  -

متفرقه به داخل انبار جلوگيري كرده و پنجره ها و دربهـا را نـرده كشـي و مجهـز بـه      

دزدگير نمائيم حتي الامكان انبار در محل هاي عبور و مرور و در كنار خيابان سـاخته  

  ت آن در نظر گرفته شود.نشود و به طور كلي در ساخت انبار امني

آتش سوزي نيز خود يكي ديگر از عوامل تخريب است و براي جلوگيري از آن بايد بـه   -

ي اطفـاي حريـق بـدهيم و در موقـع بـروز آن       پرسنل انبار آموزش هاي لازم را درباره

هرچه سريعتر به آتش نشاني اطلاع داده و در محوطه انبار كپسـولهاي آتـش نشـاني،    

هشدار دهنده و غيره مهيا باشد. و در صورت لزوم انبار را نيز به سيسـتم   آب، تابلوهاي

  هاي خودكار اطفاي حريق مجهز نمائيم.
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  تخليه و بارگيري:

  مكان ساخت انبار:

امروزه متخصصين و طراحان با كسب تجربه و اطلاعاتي كه در طي سالها كـار و تـلاش از   

م امروز از لحاظ معماري و شهرسـازي و  طراحان گذشته به دست آمده و با سرعتي كه علو

كلا امور ساختماني پيشرفت كرده و ديگر براي ساختن مكاني براي استقرار كالا كه به آن 

انبار مي گويند دچار هيچ مشكلي نمي شوند و انبارهـا را بـه بهتـرين شـكل ممكـن و در      

ي آشـنايي  بهترين مكان طراحي كرده و شروع به ساختمان سازي آن مي كنند حـال بـرا  

بيشتر با شرايط محيطي آن چند نكته ساده و در عين حـال مهـم را بـراي شـما توضـيح      

  خواهم داد.

  انبارهاي فرعي. -2انبارهاي مركزي  -1انبار قاعدتاً به دو گروه تقسيم مي شوند: 

كارشناسان ساخت انبار بسته به نوع شرايط توليد و حجم جنس توليد شده محل استقرار 

ه تا حد امكان بايد به محل دريافت و ارسال كالا نزديك باشد انتخاب مـي كننـد   انبار را ك

با اين روش در هزينه هاي نقل و انتقال صرفه جوئي شده و در عوض سرعت كار بالا رفته 

و به ميزان قابل توجهي در سوددهي توليد تاثير دارد و اين در مورد سـاخت هـر دو گونـه    

عايت مي شود اين دو سبك انبار را مي توان اينطور تعريـف  انبار چه مركزي و چه فرعي ر

  كرد.

اين انبارها به علت كمبود شـرايط محيطـي (زمـين) دور از محـل     انبارهاي مركزي:  - 1

توليد ساخته شده و زير نظر انباردار اداره مي شود و هـر چنـد وقـت يكبـار موردنيـاز      

  واحدهاي توليدي را به انبارهاي فرعي ارسال مي كنند.
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اين انبارها نزديك محل توليد ساخته مي شـوند و زيـر نظـر كمـك      نبارهاي فرعي:ا - 2

  انباردار اداره مي شوند.

  سبك احداث بناي انبار:

نوع ساختمان: شيوه ساختمان انبار شيوه اي متداول است يعني چه در انبارهاي كوچـك  

ارهـا داراي  و چه در انبارهاي وسيع از يك سـبك معمـاري پيـروي مـي شـود. قاعـدتاً انب      

  سيستم سقف سموله مي باشند و بايد در مورد اجراي اين شيوه مواردي را رعايت كرد.

  شيب سقف نبايد زياد باشد تا بين مركز و كار آن اختلاف زيادي به چشم نرسد. -

استفاده از سبك سقف خرپايي براي ساخت انبار مناسب نيست. زيرا مقـداري از فضـا    -

و بهتر اسـت از تيرهـايي كـه بـا ورق سـاخته مـي شـوند        بدين طريق از بين مي رود. 

  استفاده كرد.

استفاده از ايرانت پلاستيكي و سيماني به علت آسيب پذير بودن مناسب نيسـت بهتـر    -

  است از ايرانت هاي فلزي استفاده كرد.

در ايـن روش وسـايل نقليـه جهـت     بدون استفاده از سكوهاي تخليه و بارگيري:  - 1

از مسيرهاي مشخصي كه براي اين كار طراحي شده عبور مـي  حمل و نقل و بارگيري 

كنند و نيازي به استفاده از سكوهاي تخليه و بارگيري نيست. در مواردي مي تـوان از  

محدوديت زمين مانع انتخاب چنين مسـيرهايي نباشـد    -1اين روش استفاده كرد كه 

ل و نقـل باعـث   سيستم تهيوه انبار مجهز باشد كـه دود ناشـي از ماشـينهاي حم ـ    -2

براي عبور و مرور وسايل حمل و نقل كالا بايد عرض راهـرو مناسـب    -3آلودگي نشود 

باشد به علاوه محل لازم براي مـانور ليفـت تراكهـا و كالاهـاي تخليـه شـده و كـالا و        
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ماشين هاي در انتظار بازرسي در انتظار بازرسي در نظر گرفتـه شـود. بنـابراين ايجـاد     

ونقـل كـالا بـه خـودي خـود مشـكل ترافيـك را حـل كـرده و           محيط باز براي حمل

همچنين عمل بارگيري را خيلي سريعتر كرده و كمك زيادي به صرفه جوئي در وقت 

  و هزينه مي شود. (البته محيط باز سرپوشيده).

در اين روش استفاده از سكوهاي موسوم  با استفاده از سكوهاي تخليه و بارگيري: - 2

گيري ميب اشد اين سكوها  عمومـا در كنـار انبـار نصـب مـي      به سكوهاي تخليه و بار

شوند و باعث نزديك شدن هرچه بيشتر وسايل حمل و نقل (كاميون و واگن قطار) به 

محل ذخيره سازي انبار مي شوند. هدف از ساختن اين سكوها سرعت عمل در حمـل  

حـداقل رسـانده و    و نقل كالا است. در نتيجه تردد وسايل (از قبيل ليفت تراكها) را به

  در ضمن هزنيه حمل و نقل داخلي نيز كاهش مي يابد.

  انواع سكوها:

در اين خط ريل راه آهن موازي با سكوي فـوق  الف: سكوهاي تخليه و بارگيري واگن: 

نصب شده و با تنظيم واگن هاي قطار با محل تخليه يا بارگيري عمل حمل و نقـل انجـام   

كوي عبور كرده و در صورتي كه اگر سكوهاي انبـار بـه   شده و واگنها يكي كي از جلوي س

تعداد واگنها باشد عمل تخليه و بارگيري به صورت همزمان انجام مي شـود در غيـر ايـن    

صورت بايد هر بار يك يا دو واگن تخليه و بارگيري شود. در ضمن عرض سكوهاي تخليـه  

  و بارگيري بايد متناسب با تجهيزات ساخته شود.

ر ساخت سكوهاي تخليه و بارگيي واگـن در ارتفـاع آن اسـت. منظـور بـراي      نكته ديگر د

راحتي حمل و نقل بايد سكوها با واگن ها در يك سطح قرار  گيرند. در صورتي كه سـطح  
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سكو با واگن يكسان نباشند از دو راه مي توان عمل كرد: يكي سـطح سـكو را كـم و زيـاد     

يم مي كنيم و به خاطر محدوديت هاي ريل كنيم وديگري اينكه واگن را باسطح سكو تنظ

  بهتر است از نوع اول استفاده شود.

براي طرح ايـن سـكوها   ب: سكوهاي تخليه و بارگيري وسايل حمل و نقل جاده اي: 

  دو عامل مهم وجود دارد: ارتفاع سكو و زاويه آن.

يل كه هر دو عامل بسته به نوع وسايل حمـل و نقـل متفـاوت اسـت. منظـور از نـوع وسـا       

(كاميون، تريلر، كانتينر و غيره) مي باشد و به علت اينكه هر كدام داراي ارتفاع و عـرض و  

  زاويه مانور مختلفي را شامل مي باشد پس سكو هم بايد متناسب با آنها ساخته شود.

  در نظر گرفتن شرايط اقليمي در ساخت سكوها:

  ب: پوشيده ج: كاملا پوشيده. به طور كلي از سه نوع سكو استفاده مي شود: الف: سرباز،

در ساخت سكوها بسته به نوع آب و هواي اين مكانها شمال و جنوب كه بارندگي يا درجه 

حرارت به طور معمول زياد است از سكوهاي سرپوشيده و كاملا سرپوشيده اسـتفاده مـي   

  شود.

تي استفاده از اين سكو به خـاطر تسـهيلا  ساخت سكو در بارانداز و يا محوطه باز:  -

كه در تخليه و بارگيري فراهم مي سازد در باراندازها رايج مـي باشـد. بـه طـور مثـال      

تخليه و بارگيري كانتينرها كه درب آنها از پشت باز مي شود را امكان پذير مي سـازد.  

سكوهايي كه در بارانداز مورد استفاده قرار مي گيرند بـه دو صـورت ثابـت و متحـرك     

  ساخته مي شوند.
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به منظـور اتصـال سـكو بـه      ز صفحات رابط و پلهاي مكانيكي در سكو:استفاده ا -

كف كاميون و عبور راحت ليفت تراك و لوازم ديگر حمل و نقـل كـالا، از صـفحات يـا     

پلهاي رابط استفاده مي شود كه اين صفحات يا پلهاي رابط استفاده مي شود كه ايـن  

مينيـوم و يـا حتـي لاسـتيك     صفحات را از جنس هاي متفاوت مانند: چوب، فولاد، آلو

مي سازند كه نوع آلومينيوم بـه دليـل سـبكي و نـوع لاسـتيكي آن بـه دليـل جـذب         

نوسانات و فشارهاي وارده مناسب تر است. نوع پلها به صورت هاي مختلف مكانيكي و 

هيدروليكي است كه بعضي به وسيله كارگران و بعضي به وسيله نيروي بـرق كـار مـي    

  شدن مي باشند.كنند قابل جابه جا 

در ساختن قسمت هاي حساس انبار ماننـد، پـي،  ديوارهـا،     پي سازي و كف سازي: -

ستونها و راهروهاي مسير وسايل نقليه، بايد فشار بارهاي زنده (بارهـايي كـه در حـال    

حمل و نقل است) و مرده (انواع تجهيزات ثابت) در نظر گرفته شود. بـراي انجـام ايـن    

نصب ستون هاي فلزي و كف هاي يكپارچه البته بسته بـه نـوع    امر مهم كارشناسان با

خاك زمين و رطوبت جاري در محيط عمـل كـرده و بـا محاسـبات دقيـق و حسـاب       

ي معماري ومهندسي اقدام به ساخت پي و كف مناسب براي اين كار مـي كننـد.    شده

در مورد شيب كف انبار براي شست و شوي آن بايـد دقـت شـود. و همچنـين شـيب      

  كوها را طوري در نظر گرفت كه اب باران به داخل انبار نريزد.س

موادي كه براي ساختن سالنهاي ذخيره سازي كالا و مـواد  مواد ساختماني مناسب:  -

  به كار مي روند عبارتند از:
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اين نوع مواد جهت ساختن ستوها، ديوارها و سقف انبار به مقدار زياد اسـتفاده  فولاد:  - 1

  مي شود.

ز اين مواد يا فلز جهت پوشش سقف و ديـوار انبارهـا و سـاختمان هـاي     ا آلومينيوم: - 2

  صنعتي استفاده مي شود.

از اين نوع مواد در نواحي جنگلي كه چوب بسيار فراوان است در ساخت انبـار   چوب: - 3

استفاده ميشود به طوري كه از قبـل احتمـال آتـش سـوزي و پيشـگيري آن در نظـر       

باشد و در انتخاب نوع چوب، بايد طـرح و ابعـاد و    گرفته شده باشد. و مقرون به صرفه

اجزاء ساختمان و ميزان فشارهاي وارده بر ساختمان انبار مورد توجه قـرار گيـرد و يـا    

در نصب قسمت هاي تحتاني ميزان رطوبت مشخص شـود و  چنانچـه داراي رطوبـت    

ين زيـاد تـر   زياد است از پايه هايي به اين منظور استفاده كنند تا كمـي فاصـله از زم ـ  

  شود.

آجر از موادي است كه در تمام نقاط كشور يافت مي شود و در سـاخت ديوارهـا    آجر: - 4

و سقف انبار از آن استفاده مي كنند. يكي از ويژگي هاي مهـم آجـر عـايق بـودن آن     

است. ويژگي ديگر اين نوع انبار نسبت به انبارهاي ديگـر خنـك بـودن و زودتـر گـرم      

  شدن آن مي باشد.

ساخت انبار با اسـتفاده   هاي سيماني، بتوني و قطعات پيش ساخته بتوني:بلوك  - 5

از بلوك هاي سيماني امتيازات فراواني دارد از جمله نسـبت بـه آتـش سـوزي مقـاوم      

هستند. استفاده از بتون در ساختمان هاي انبار هرچند هزينه ساخت را بالا مـي بـرد   
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تمان هاي چوبي و فلزي پـايين اسـت   اما در عوض هزينه نگهدار آن در مقايسه با ساخ

و در صورتي كه از قطعتت پيش ساخته بتوني در سـاخت انبـار اسـتفاده شـود مـدت      

زمان ساخت انبار يا بنا كاهش مـي يابـد. بـه طـور كلـي سـاختمان انبارهـاي امـروزه         

  تركيبي از انواع مصالح مذكور مي بشاد.

  ه گروه زير خلاصه كرد:هاي مختلف در يك مجتمع انبار را مي توان در س بخش

كه قبلاً در اين موردمفصـلاً توضـيح داده   سالنهاي ذخيره سازي اقلام كالا و مواد:  - 1

  شده است.

اين بخش ها متناسب با ميزان فعاليت انبار و تعداد كـارگران داراي   بخشهاي اداري: - 2

  گستردگي متفاوت است.

  ر عبارتند از:بخش هاي خدماتي موجود در يك مجتمع انبا بخش هاي خدماتي: - 3

تعميرگاه تجيهزات حمل و نقل، نمازخانه، مراكـز آتـش نشـاني و خـدمات ايمنـي، پمـپ       

بنزين پاركينگ براي استفاده كارگران، كارگاه تجاري، آهنگري و جوشـكاري، رسـتوران و   

  نهارخوري، ساختمان مسكوني بريا كاركنان و غيره.

  

  

  

  

 


