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  :مقدمه

ای از مندابع در جهدت رسدیدن بده برخی مددیریت را عمدم و هندر اداره کدردن مهموعده

ای از وظدایف ای نیدز مددیریت را انهدام مهموعدهاندد و عددهاهدافی معین تعریف نمدوده

گیدریب کدارگزینیب هددایت و تیدمیمریدزیب سدازماندهیب اندد  شداملب برنامدهبیان کرده

شدود اینهده بنددی ننهده از تعریدف فدوت اسدتفاده مدیرسانی  و بودجدههماهنگیب اطلاع

مدیریت باید در چهارچوب ید  سدازمان اعمدال گدردد و سدازمان نیدز ترکیبدی اسدت از 

ای را بده ب منابع و مددیریت کده از بدین عناصدر مد کورب مندابع جایگداه ویدژههدفب برنامه

-دهدد  منظدور از مندابعب کمیده مندابع انسدانی و مندابع فیزیهدی و  یدرخود اختیاص می

باشددد کدده منددابع فیزیهددی نیددز در برگیرنددده تنسیسددا ب ماشددین نلا  و انسددانی مددی

باشددد و هددر کدددام از منددابع هددای موسسدده مددیتههیددزا ب سدداختمان امددوال و موجددودی

 کند  م کور مراقبت و توجه خاص خود را طمب می

های هر موسسه ای از منابع و داراییاز بین منابع فیزیهی قید شدهب موجودی انبار حهم عمده

شود  به عنوان مثال مواد و برگرفته و یهی از اقلام پربهای منابع سازمان محسوب میرا در

دهد  از این درصد بهای تمامی شده کالای ساخته شده را تشهیل می 55میالح بطور متوسط 
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های یت موسسه باید نهایت تلاش خود را در جهت طراحی و نظار  صحیح بر سیستمرو مدیر

 ها متمرکز نماید های انبابهینه انبارداری و کنترل موجودی

 :انبار و انبارداری

رسدد امدا مفهدوم ایدن اگرچه مفهوم انبار برای خیمی از افرادب مفهومی بدیهی به نظدر مدی

او  از برداشددت عامیاندده نن اسددت  در برداشددت هددا تددا حدددودی متفددواژه در سددازمان

-هدا در نن نگهدداری مدیعامیانهب انبار فضایی است کده کدالاب اجنداس و سدایر موجدودی

گیدرد عبدار  اسدت از هدا مددنظر قدرار مدیشوندب اما ننهه از تعریدف انبدارب در سدازمان

-طبقدهمحل و فضایی که در نن ی  یدا چندد قمدم کدالا براسداس ید  سیسدتم مدنظم و 

 گردند  بندی شده نگهداری می

هدای مربدوب بده تهیده و براین اساس انبارداری عبار  اسدت از کمیده عممیدا  و فعالیدت

هدای مدو ر بدر اقدلام دریافت موجدودی مدورد نیدازب نگهدداری صدحیح و اعمدال کنتدرل

ت مقدرار  و یدم کور و تحویل ننها به میرف کنندهب طبد  ید  سیسدتم مدنظم و بدا رعا

های حاکم بر سازمان به نحدوی کده موجبدا  سدهولت در ورود و خدروج کدالا لعملدستورا

نورند  بده بیدان دیگدر انبدارداری شدامل اجدرای ید  سدری با حداقل هزینه را  فراهم می



6 
 

هددای مددو ر از لحظدده دریافددت کددالا تددا زمددان هددای سیسددتماتی  و اعمددال کنتددرلروش

 ردد  گتحویل نن به میرف کننده و خروج از انبار می

  :انواع انبارها از نظر فرم ساختمانی و مهندسی

 ایدن ندوع انبارهدا از چهدار طدرف دیوارکشدی شدده و محیدور اسدت و   :انبار پوشیده

هدای دارای سقفی متناسب با زیرسازی ساختمان می باشدد  بدرای ایدن ندوع انبارهدا درب

هدا مقددور همدین دربنظر گرفته شده کده تمدام نقدل و انتقدالا  از  ورودی و خروجی در

هدای کده بده عمدت مدواد خاصدی کده در ننهدا وجدود باشند و برای نگهداری کالاهاییمی

شدوند مانندد سدیموهاب انبدار لدوازم دارد باید در فضای بسته قرار گیرند بهدار گرفتده مدی

 اداری و     

 ه و ایدن گونده انبارهدا فاقدد حیدار و حفدای جدانبی بدود : انبار سرپوشیده یا هانگارد

هدایی نیدب شدده فقط دارای سقفی متناسب بدا وعدعیت انبدار بدوده کده بدر روی پایده

نمایددب مانندد انبدار است  این نوع انبار کالا را از باران و تابش مسدتقیم نفتداب حفدی مدی

      قطعا  و برخی ماشین نلا ب انبار عموفه و

 این انبار فاقد هرگونه حفدای و یدا سدقف بدوده و بیدور  محوطده  : انبار باز یا محوطه

و محدوده باز می باشد  در این ندوع انبارهدا اجناسدی کده در مقابدل بدارش و ندور نفتداب 
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خاصیت خود را از دست نمی دهدب نگهدداری مدی شدوند  مانندد انبدار سدناب موزائید  و 

  برخی ماشین نلا  ب انبار عایعا 

 ایدن گونده انبارهدا برحسدب ندوع کدالا و مش یدا   : ر ندوع کدالاانواع انبدار از نظد

شدوند از جممده شدود بده چنددین ندوع تقسدیم مدیهایی که در نن نگهداری میموجودی

سداختهب انبدار کدالای سداخته شدده و محیدول نهداییب انبار مواد اولیهب انبار کدالای نیمده

 انبار مواد شیمیایی و    انبار لوازم یدکیب انبار عایعا  و انبارهای خاص مانند 

 انواع انبار براساس ویژگی کالایی که در آن نگهداری می شود: 

 این نوع انبارها بده منظدور نگهدداری مدواد و کالاهدای خداص : انبار کالای فاسد شدنی

شدوند  مانندد و مطاب  با مش یا  و شرایط عدرروی جهدت نگهدداری ننهدا سداخته مدی

هدای سرمایشدی و گرمایشدی بدرای انبارهدا بایدد دارای سیسدتمانبار مواد   ایی که ایدن 

  ها کنترل درجه حرار  و دمای مورد نیاز سیستم تهویه و     باشد مثل سردخانه

 رود ایدن انبدار بدرای نگهدداری کالاهدایی بهدار مدی : انبار مواد نتش زا و قابل احترات

ای در ایدد مقدررا  حفداظتی ویدژهباشدد و لد ا بکه دارای قابمیت انفهار و یا اشدتعال مدی

الامهدان از نگهدداریب مندابع حرارتدی در ایدن ندوع انبارهدا مورد ننها رعایت کرد و حتدی
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اجتناب کرد و کالا را در درجه حدرار  معدین مواظبدت نمدود مانندد بشدهه هدای نفدت و 

 بنزین و کپسول های گاز و     

 بنددی خاصدی در ید  کده بددون بسدتهاین انبار برای نگهداری مدوادی : انبار مواد فمه

شدود  مانندد رود  بده ایدن انبارهدا سدیمو نیدز گفتده مدیشوند بهدار مدیجا نگهداری می

  سیموی گندمب سیمان 

 این انبارها م یدوص نگهدداری کدالایی هسدتند کده از ترکیبدا  : انبار مواد شیمیایی

یدا سدایر کالاهدا نسدیب اند و ممهن است تماس با ننها بده انسدان و شیمیایی بدست نمده

ای دچدار تیییدر و یدا برساند  برخی از ایدن ندوع مدواد در خدارج از درجده حدرار  ویدژه

شوندب ل ا باید شدرایط ایمندی خاصدی بدرای ننهدا در نظدر گرفدت مانندد انبدار اشتعال می

 ها کود شیمیاییب انواع اسیدب تینر و الهل

نتدرل و نظدار  بدرا نبدار و کارکندان نن های دیگر مسئولیت انبدار و کبرخی از سازمان در

-بر عهده مدیر انبار است و مدیر انبار نیز مستقیماً زیدر نظدر مددیر موسسده فعالیدت مدی

 کند  

 هددای موسسددا  محتمددف و موجددودی کددالا حهددم زیددادی از دارایددی : موجددودی کددالا

هددای مددرتبط بددا ال یددوص موسسددا  تولیدددی و تهدداری را تشددهیل دادهب فعالیددتعمددی
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-های عممیداتی و تولیددی را بده خدود اختیداص مدیهای ب ش وسیعی از هزینهموجودی

تدرین ایدن تعداریف عبدار  دهند  تعاریف متعددی از موجودی کالا ارائه شدده ولدی کامدل

 های مشهود و متعم  به ی  موسسه که است از اقلامی از دارایی

   شوندنگهداری میهای تهاری موسسه برای فروش در جریان عادی فعالیت .1

   یند تولید قرار داشته باشندنبه منظور ساخت و فروش محیول در فر .2

 در تولید کالا و خدما  قابل ارائه و فروش به میرف برسند   .3

هدای شدود کده اولاً موجدودی کدالا ید  قمدم از دارایدیاز تعریف فوت چنین استنباب می

مشدهود مانندد سدرقفمیب حد  تدنلیف  هدای  یدرسازمان استب  انیاً موجودی کالا دارایی

 گردد  و    را شامل نمی

 الثاً موجودی کالا شامل کالای ساخته شدهب نیمه ساختهب مواد خام و یدا قطعداتی کده بطدور 

گردد و گیرند نیز میمستقیم در جریان تولید محیول مورد استفاده قرار میمستقیم و یا  یر

باشند  وجه تمایز بین و دائماً در گردش و جریان می های میرفی بودهبالاخره اینهه موجودی

 هاست  های  ابت نیز در همین میرفی بودن موجودیموجودی کالا و دارایی
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 :تقسیم بندی موجودی انبار 

 ها براساس سرعت میرف الف( تقسیم بندی موجودی

 اقلام کم میرف )کندمیرف(  -1

 اقلام کثیرالمیرف )پرمیرف(  -2

 ها براساس اهمیت موجودیبندی ب ( تقسیم

 :اجزاء سیستم انبار 

باشدد کده در ارتبداب بدا گونه که گفته شد هر سیستم دارای ید  سدری اجدزای مدیهمان

باشدند  سیسدتم انبدار نیدز همدیگر بوده و تشهیل دهندده ید  مهموعده هدفمندد مدی

 برای خود اجزایی دارد که برخی از این اجزای عبارتند از: 

 شدود کده در مراحدل نیدروی انسدانی انبدار شدامل کمیده افدرادی مدی :نیروی انسدانی

م تمف انبارداری سدازمان )از درخواسدت خریدد کدالا تدا مرحمده تحویدل نن بده میدرف 

کننده( فعالیت دارند  این افراد عبارتندد از مددیران انبارهداب انبداردار یدا کارمنددان انبدارب 

دهندد کده در زیدر بده خاصدی را انهدام مدی خدمه انبار و     هر کدام از این افدراد وظدایف

 کنیم  این وظایف اشاره می
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 گردندد کده در مشدا ل مدرتبط بدا مدیران انبار: مدیران انبار شدامل کمیده افدرادی مدی

ریدزی بدرای موجدودی گ اری برای ب دش انبارهدای سدازمان و برنامدهانبار وظیفه سیاست

کالا و نیدز سدازماندهی تشدهیلا  انبارهدا را برعهدده دارندد  مهمتدرین وظدایف مددیران 

 انبار به شرح ذیل می باشد: 

 های انبارداری ریزی و تعیین روشبرنامه .1

 نظار  کمی بر انبارها و کنترل مدارک مربوطه  .2

 ایهاد هماهنگی بین اجزای م تمف سیستم انبارداری  .3

 ریزی منابع انسانی و مالی انبارها برنامهکنترل و  .4

 ها و مهاتبا  اداری تهیه و تنظیم گزارش .5

ریدزی نشدده مانندد وارد کدردن یدا خدارج کدردن برخدی ات اذ تیمیما  برنامده .6

 کالاها درشرایط خاص )کالاهای امانیب انبار موقت و    (

 ف اجرایددی انبددار را منظددور از انبددارداران کمیدده کسددانی هسددتند کدده وظددای: انبددارداران

برعهده داشته و مسدئولیت دریافدتب نگهدداری و حفدی وحراسدت از موجدودی کالاهدای 

انبددار و نیددز فددراهم نوردن اسددناد و مدددارک و  بددت و عددبط و ارائدده اطلاعددا  موردنیدداز 

 مدیران را برعهده دارند  وظایف اصمی انبارداران عبار  است از: 
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 اری شده طب  اسناد و مدارکتحویل گرفتن اجناس و کالاهای خرید .1

صددور فدرم هدای م تمددف بده منظدور کنتدرل ورود و خددروج کدالا از قبیدل فددرم  .2

درخواست خریددب قدبا انبدار و رسدید انبدارب برگشدت از میدرف   توزیدع بدر  

 سفارش و حواله و     

 های انبار  بت مش یا  کالای وارده و صادره در دفاتر و کار  .3

  اری کالا در انبار بندی و کدگنگهداریب طبقه .4

 ین زمان و مقدار سفارش یتع .5

 حفی و حراست از اجناس و کنترل ننها و نگهداری اسناد و مدارک مربوطه .6

بیندی و تهیده و تدنمین احتیاجدا  و مسئول انبارها در هر سدازمان وظیفده بدرنوردب پدیش

-شدمارهبنددیب های سدازمان در تمدام اوقدا  را برعهدده دارد  همهندین طبقدهنیازمندی

هدای متدداول از گ اری و تنظیم و ترتیب اجنداس و حفدی و نگهدداری ننهدا برطبد  روش

 دیگر وظایف مسئول انبارها است  

هدای ت ییدی بدرای رفدع نیازهدای خداص نن هر اداره انبدار در ید  سدازمان از م دزن

گردد  مانند م دزن قطعدا  لدوازم یددکیب م دزن کدالای میدرفی و     سازمان تشهیل می

 گیرد  هر م زن از ترکیب چند انبار شهل می که
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انبارهای ذخیره نیز انبارهایی هستند کده احتیاجدا  کمدی سدازمان درننهدا گدرد نمدده و 

 شود  به مرور زمان به انبارهای جزی انتقال داده می

 :اهداف و مزایای سیستم انبار 

موسسده بدوده و هدا موجدب سدودنوری ایهاد ی  سیستم صحیح انبدارداری در سدازمان 

 شود: مزایایی را برای سازمان به دنبال دارد که در زیر به برخی از ننها اشاره می

 دریافت و نگهداری درست کالاها  .1

 جموگیری از خریدهای تهراری و یا بیش از اندازه کالا  .2

 تسریع در انهام امور سازمان و جموگیری از وقفه در تولید  .3

 ی خرید و انبارداری هاجویی در هزینهو صرفه خرید به اندازه و به موقع کالا .4

تدر بده تدر و دسترسدی راحدتای نسدانگوندهشناسایی کالاهای موجودی در انبدار بده .5

 های زیاد و متنوع کالاهاب ب یوص در موسسا  با حهم موجودی

 در دسترس داشتن اطلاعا  موردنیاز تیمیم گیرندگان در هر زمان که نیاز باشد   .6

 و عایعا  کالاها کاهش اتلاف  .7

 کاهش سوی استفاده های احتمالی در انبارها  .8

 کاهش رکود سرمایه ناشی از نگهداری بیش از حد کالاهای کم گردش در انبار  .9
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  :های انبارداریسیاست

 های انبارداری باید به نها  زیر توجه نمود  ها و رویهدر تنظیم سیاست 

 مهان انبارها باید به واحدهای میرف کننده و دریافت کننده کالا نزدی  باشد   -

  تا حد امهان باید از تعداد انبارها کاست -

در صدور  تعدددد انبارهداب کنتددرل عممیدا  ایددن انبارهدا بایددد توسدط واحددد مرکددزی   -

 صور  پ یرد  

مربوطده( بایدد  جریان نقل و انتقال کالا بین واحدها )عدمن رعایدت مقدررا  و مدوازین -

 به سهولت انهام پ یرد  

هدای سداده و هدای میدرف کالاهدا در انبدار بایدد سیسدتمگ اری و حسداببرای قیمت -

 روشنی در نظر گرفت  

بنددی و نگهدداری کدالا های ساده و جامعی بدرای کدگد اری و طبقدهباید اصول و روش -

 در انبار بهار گرفته شود  

کدالا تعیدین شدده و در حدد امهدان از تعدداد ایدن دار بدرای دریافدت مقاما  صلاحیت -

 افراد کم شود  
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 : های ورود کالا به انبارشیوه

پس از تیمیم گیری مسئولین انبدار در مدورد خریدد )و یدا سداخت( کدالای مدورد نیداز و  

خرید ننها توسط منمورین خرید سدازمان کدالای مد کور بدا طدی مراحدل اداری مربوطده و 

گدردد  عدلاوه بدر خریددب از های انبار تحویدل انبداردار مدیحسابداری و فرمتهمیل اسناد 

شود  بطدور اجمدالی کدالا و مدواد ید  سدازمان از طرید  طرت دیگر نیز کالا وارد انبار می

 شوند  های سازمان افزوده میهای زیر به انبارها وارد و به موجودیمبادی و کانال

  هرگداه کدالایی  مدنموران خریدد سدازمان: دریافت کالاهای خریداری شده توسدط

از سوی واحدهای سدازمان درخواسدت شدود کده در انبدار موجدود نباشددب و از سدوی 

انباردار )و یا واحدد درخواسدت کنندده( فدرم درخواسدت خریدد کدالا تهیده و تنظدیم 

گردد و منمور خرید نیز طب  قدوانین و مقدررا  مربوطده اقددام بده خریدد کالاهدای می

بازار نمدوده و کدالای خریددای شدده از سدوی مدنمور خریدد همدراه بدا ید  م کور از 

شدود کده پدس نس ه از فرم تقاعای کالا و درخواست خرید بده انبدار تحویدل داده مدی

هددای لازم از سددوی انبدداردار و  بددت اطلاعددا  نن در سیسددتم نظددام از اعمددال کنتددرل

 ردد  گنوین مالیب رسید کالا صادر و به منمور خرید تحویل می
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  :هدای فندی و در صورتی که لوازم یا کالای دریافت شده نیداز بده بررسدیتحویل موقت

ت ییی بیشتری داشته باشد که در توانایی ت ییی انباردار نبوده و یا اینهده مسدتمزم 

تری باشد برای کالای م کور رسید موقت انبار صادر شده و سدپس کدالای بررسی طولانی

ها برای کنترل و حیول اطمینان از کیفیت نن به واحدهای مربوطده ای از ننم کور یا نمونه

گردد  چنانهه نظرا  کارشناسی که معمولاً در  الب فرم کنترل کیفیت ارائه می ارسال می

  گردد شود کیفیت کالا را تنیید نمایدب رسید تحویل دائم انبار برای نن صادر می

  :لدوازم دریافدت شدده را مدورد کنتدرل و نظدار  چنانهه انباردار کدالا یدا تحویل دائم

کمی و کیفی قرار داده و مطابقدت ننهدا را بدا اسدناد مربوطده مدورد تنییدد قدرار دهددب 

گدردد      کالا بطور قطعی تحویدل گرفتده شدده و رسدید تحویدل دائدم انبدار صدادر مدی

کیفدی چنانهه انباردار کالا یا لدوازم دریافدت شدده را مدورد کنتدرل و نظدار  کمدی و 

قرار داده و مطابقت ننها را با اسناد مربوطه مدورد تنییدد قدرار دهددب کدالا بطدور قطعدی 

 گردد  تحویل گرفته شده و رسید تحویل دائم انبار صادر می
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 :چگونگی دریافت کالا

  :در ایدن ندوع خریددهاب تحویدل کدالا دریافت کالای خریداری شده از خدارج کشدور

بسددتگی دارد و انبدداردار نیددز پددس از تحویددل کددالاب بدده نددوع قددرارداد خریددد خددارجی 

اطلاعا  نن را در کار  انبدار )کدامپیوتر(  بدت نمدوده و بدرای نن رسدید انبدار صدادر 

  نماید می

 :در ایددن روش کددالایی کدده از  دریافددت کددالای خریددداری شددده از طریدد  مناقیدده

و انبداردار طری  مناقیه خریداری شده از سدوی فروشدنده بده انبدار تحویدل گردیدده 

نیز پس از مطابقت دادن نن با مفداد قدراردادب اقددام بده صددور رسدید انبدار و تنظدیم 

نمایدد کده بده اتهدای همدین صدور  مهمدس صورتمهمس تحویل کالا در چند نس ه می

 گردد  تحویل کالاب حساب فروشنده تسویه می

  :)خدارج شدده از به دلایل م تمف ممهن است کالای دریافت کالای مرجوعی )برگشتی

هدای انبارب مهدداً به انبار برگشت داده شود که در این صور  انباردار پس از اعمال کنترل

برگشدت کدالای »لازم و حیول اطمینان از صحت کالاب برای ورود مهدد ننها به انبار فدرم 

 توان بده مدازاد بدر نیدازنماید  از جممه دلایل برگشت کالا به انبار میصادر می« مرجوعی
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قابل استفاده بودن کالا برای واحد دریافت کننده و     دریافت کننده بودنب معیوب و یا  یر

  اشاره نمود 

 :هدای ورود کدالا بده انبدارب یهدی دیگدر از راه دریافت کالا از سایر انبارهدای سدازمان

دریافت کالاهایی است کده از انبارهدای ذخیدرهب م دزن و یدا سدایر انبارهدای موسسده 

 ر موردنظر ارسال می گردد  به انبا

  :طب  توافقا  فدی مدابین موسسدا ب ممهدن اسدت کدالا )ابدزارب دریافت کالای امانی

قطعا  و    ( سازمانی بده سدازمانی دیگدر اماندت داده شدود کده در ایدن صدور  انبدار 

نمایدد  کدالای دریافت کننده برای کالای م کور فرم دریافدت کدالای امدانی صدادر مدی

موقت دریافت شده و لد ا کدد وشدماره موقدت بدرای نن در نظدر گرفتده م کور بیور  

 شود  می

 انبار: نگهداری کالای

ینددی اسدت کده از نگونده کده اشداره شدد انبدارداری فرهمداناهمیت نگهداری کالا:  (1

-زمان دریافت کالا توسط انباردار تدا زمدان تحویدل دادن کدالا بده میدرف کنندده را در

هدای لازم از کدالا بعمدل کالا به انبار عدروری اسدت تدا مراقبدتگیرد  پس از ورود میبر

نمده و تا زمدان مد کور محافظدت گدردد  در راسدتای نگهدداری صدحیح و شایسدته از 
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گیرندد کده در هدای م تمفدی مدورد اسدتفاده قدرار مدیموجودی انبدارب اصدول و روش

 پردازیم  ادامه به بررسی اصول و فنون م کور می

تر کالاهای انبار و دسترسی سریع و نسان ور شناسایی و تفهی  راحتبه منظکدگ اری:   (2

( در نظدر 1به ننها لازم است تا برای کالاها  و محل استقرار ننها در انبار رمزهایی )کددهایی

گرفته شود  کدها عبارتند از هرگونه علامتب حرفب عدد و یا ترکیبی از ننها کده بیدور  

نیز عبدار   2گیرند و کد گ ارینبار مورد استفاده قرار میقراردادی برای تفهی  کالاهای ا

است از روشی قراردادی و منظم که از طری  نن اطلاعا  خاصی بیور  م تیر و در عین 

 یابد )از فرستنده به گیرنده( حال دقی  از ش یی به ش ص دیگر انتقال می

ی جهددانی کددهای مدورد اسددتفاده از ید  سددازمان ممهدن اسددت جنبده فراگیددر و حتد 

داشته باشدد و یدا اینهده صدرفاً ویدژه سدازمان خاصدی باشدند کده بیدور  قدراردادی 

انددد  لازم بدده ذکددر اسددت کدده دامندده اسددتفاده از کدددها بسددیار تعریددف و طراحددی شددده

هددای حسددابداریب فراگیرتددر از اقددلام انبددار بددوده و در مسددائل م تمفددی مثددل سیسددتم

 وند  رب خط تولید و     بهار میب م ابرا هاهای پرسنمیب فروشگاهدفترداریب شماره

 

                                                           
1 -Code  
2 -Coding 
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 برخی از مهمترین فواید استفاده از کدگ اری در انبارها عبارتند از: 

 تش یص و تفهی  نسان و سریع کالاها از همدیگر  .1

 های ناشی از نوشتن شرح مفیل کالاها جویی در زمان و هزینهصرفه .2

 یند  بت و نگهداری اطلاعا  نبهبود فر .3

 تقمیل حهم اطلاعا  و افزایش سرعت تبادل اطلاعا   .4

بنددی و ای )کدامپیوتر( در طبقدههدای رایاندهفراهم نوردن امهدان اسدتفاده از سیسدتم .5

 شناسایی کالاها 

ایهدداد وحددد  رویدده و کدداهش اشددتباها : ایددن اشددتباها  ممهددن اسددت برگرفتدده از  .6

نی کددالا یددا هددای طددولاهددای م تمددف سددازمان در نوشددتن شددرحناهمدداهنگی ب ددش

 نامگ اری متفاو  ننها باشد  

بندددی و نگهدداری از کدالا در انبدار و ایهداد نظددم در یندد دریافدتب طبقدهنتسدهیل فر .7

 چیدن کالا 
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های متدداول کدگد اری در ای یهی از روشکدهای میمه: 3روش کدگ اری میمه ای )بارکد( 

باشد به روز در حال گسترش می های کامپیوتری هستند که دامنه بهارگیری ننها روزسیستم

هداب و از شناسایی کالاها در انبار تا  بت و عبط اطلاعا  ورودی و خروجدی کدالاب فروشدگاه

-شود  در این روش کدهای به جای ارقام به وسیمه میمهها و موارد مشابه را شامل میکتاب انه

هدر میمده بیدانگر ید  شوند و های م تمف نمایش داده میهای روشن و تاری  و با ع امت

باشد  این اطلاعا  ممهن است نام کالاب تعدادب قیمتب تاریخ تولیدد و سری اطلاعا  خاص می

 باشد  ( انقضا و یا سایر اطلاعا  مورد نیاز در مورد کالاهای انبار )و یا پرسنل

 ها بده صدور  رمدز درنمدده و پدس از بدازخوانی بده وسدیمهاطلاعا  م کور از طری  میمه

شدوند و اطلاعدا  موردنیداز را خدوانب تبددیل بده حدروف و ارقدام مدیهای کار تگاهدس

ای هدای رایاندهنمایند  یقیناً استفاده از ایدن روش مسدتمزم بهدارگیری سیسدتممنتقل می

ب ای در امدور م تمدفو تههیزا  خاصی است که با توجه بده فراگیدر شددن کداربرد رایانده

 یابد  متری میای نیز جایگاه مهکدگ اری میمه

تندوع و تعددد حدواد  و امدورا  پیرامدون طبقه بنددی و اسدتقرار کالاهدا در انبدار:  (3

هداب باعدگ گردیدده تدا هاو محدودیت ذهن انسان درشناسدایی همده ایدن پدیددهانسان

                                                           
3 -Barcode 
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-گیدرد بلافاصدمه براسداس برخدی ویژگدیندمی بطورطبیعیب درهرمحیطی که قدرار مدی

بنددی امدور و تفهید  ننهدا از همددیگر بده طبقدههدای نن محدیط های مشترک پدیده

 بپردازد  

بنددی اندواع کالاهدا و اقدلام موجدود یند تقسدیم و دسدتهنبندی عبار  است از فرطبقه

ها و صفا  مشدترک بدوده بده طدوری کده بتدوان براسداس هایی که دارای ویژگیبه گروه

بنددی می از طبقدههدا متمدایز نمود هددف اصدها ید  گدروه را از سدایر گدروهنن ویژگی

-باشدد و لد ا طبقدهکالاهای انبارب سهولت در تشد یص و تفهید  ننهدا از همددیگر مدی

 شود که تنوع و تعدد اقلام زیاد باشد بندی کالا معمولاً در مواردی اجرا می

تدوان بدر مبناهدای م تمفدی اجدرا نمدودب برخدی از ایدن مبناهدا طبقه بندی کالاها را می

 عبارتند از: 

: در ایدن روش هدای م تمدف ننهداالاهدا بدر مبندای مش یدا  و ویژگدیتفهی  ک (4

-هدا مانندد رنداب جدنسب کیفیدتب انددازه و     طبقدهکالاها را براساس برخدی ازویژگدی

تدوان کالاهدای شدیمیاییب پلاسدتیهیب چدوبیب فمدزی و     را بندی می نمایند  مدثلاً مدی

هدای کددام را براسداس ویژگدی مرحمده بعدد هدر بندی کردهب درهای اصمی دستهدر گروه

 .    از همدیگرتفهی  کرد دیگری مثل کیفیتب اندازه یا رنا و 
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  :در ایدن روش کالاهدا را براسداس حدروف تفهی  کالاها براساس ندام و حدروف الفبدا

تفهی  کرده و براسداس حدروف درجاهدای مشد ص در انبدار نگهدداری  الفبا از همدیگر

 شوند  می

  :تدوان کدالا را طبد  تداریخ ورودشدان بده در انبدار مدیتفهی  کالاها براساس تداریخ

 نمود   انبار قرار داده و از همدیگر جدا

  :در ایددن روش کده رواج بیشددتری نیدز داردب کالاهددا را تفهید  کدالا براسدداس کداربرد

هدای اصدمی و فرعدی تقسدیم کدرده و براساس کداربرد مشدترکی کده دارندد بده گدروه

تدوان کالاهدای مدورد اسدتفاده شدوند  مدثلاً مدین اساس نیز در انبار نگهداری میبرهمی

ای هدای جداگاندهدر ساخت محیولب لوازم یددکی و مدواد میدرفی و  یدره را در دسدته

 قرار داد  

پس از وارد کردن کالاهدا بده انبدار لازم اسدت تدا ایدن کالاهدا طبد   چیدن کالا در انبار:  (5

اسدتقرار یابندد  چیددن صدحیح کدالا در انبدار نقدش مهمدی در ی  نظم خاصی در انبدار 

افزایش راندمان کاری انبارهدا دارد  چیدنش صدحیح کالاهدا عدمن ایهداد نظدم و ترتیدب 

هدای مربدوب بده حمدل و نقدلب زمدانب صددمه هایی مثدل هزیندهدر انبار در کاهش هزینه

 دیدن کالاب فضای اشیال شده و موارد مشابه بسیار مو ر است  
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 در چیددن صدحیح کالاهدا در انبدار بایدد یهسدری  هدای چیددن کدالا درانبدار: شاخص

هدای مدورد توجده تدرین عوامدل و شداخصاصول و نها  را در نظر گرفت  برخدی از مهدم

 برای چیدن اجناس در انبار عبارتند از: 

تدرین عدواممی کده در چیددن اجنداس یهدی از مهدم: میزان استفاده و تقاعا برای کالا  .1

شود میزان کاربرد و تقاعا بدرای کالاسدت  اجناسدی کده میدزان تقاعدا نظر گرفته میدر 

شدوند )حمدل و نقدل و ورود و برای ننها بالاست و به میزان زیادی در انبار جا بده جدا مدی

خروج ننها به انبار زیاد اسدت( بایدد در نقداطی از انبدار قدرار گیرندد کده بده راحتدی در 

  به درب انبار قدرار داده شدوند  تدا از میدزان جابده جدایی و دسترس بوده و احیاناً نزدی

تدوان بده حمل و نقل ننها کاسته شود  براساس میدزان تقاعدا بدرای اجنداس ننهدا را مدی

  سه دسته تقسیم نمود:

  )اجناس کثیرالمیرف )سریع 

 اجناس با میرف معمولی 

  )اجناس کم میرف )کند 

کنار هم قرار دادن اجناس مشابه است  اجناسی  یهی از اصول رایج در انبارهاوجه تشابه:  .2

شوندب لازم که دارای کاربرد مشابه و یا مهمل بوده و یا در ی  سیستم واحد بهار گرفته می
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 یاست تا در انبار نیز در ی  محدوده نگهداری شوند مثلاً در انبار لوازم یدکیب کمیه اجدزا

   بهتر است در ی  محدوده قدرار سیستم ترمزب سیستم گرمایشی و سرمایشی خودرو و  

شوند نزدیهی ننها به هم باعدگ گیرند  از ننها که معمولاً این کارها همزمان درخواست می

شوند و یا در انبارهای مواد   ایی چیددن کاهش ترددها و سرعت در دستیابی به ننها می

   شود مواد   ایی متهانس که معمولاً همزمان درخواست می

 توان به اقلام سب  و اقلام کالاهای انبار را می: و مش یا  فیزیهی کالاها اندازهب حهم

توان ننها را بده اجنداس کدم حهدم و بندی نمود  همهنین از بعد اندازه میسنگین دسته

کوچ  و اقلام بزر  تقسیم نمود  بر این اساس بهتر است کالاهای سنگین و اقلام بدزر  

و در ارتفاع پایین نگهداری کرد و کالاهای کوچ  و سب  الامهان در نقاب نزدی  را حتی

را در نقاب دورتر و در صور  کمبود فضا در ارتفاع بالاتر نگهداری نمود زیرا حمل  و نقدل 

هدای زمیندی در ها و جایگاههزینه است  برای اقلام بزر  معمولاً قفسهتر و کمننها راحت

هدای چندد طبقده و یدا وچ  معمولاً از قفسدهشود حال ننهه برای اقلام کمی نظر گرفته

 شود  میکشویی استفاده 
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ای متناسدب بدا شدهل و انددازه کالاهدا تعیدین گوندههها نیز باید بدحتی نوع و شهل قفسه

اگر کالاها باری  و یا بمند باشدند و یدا عدر  و طدول مش یدی دارندد بایدد بدر  شود مثلاً

 های استقرار را تنظیم کرد  ها و جایگاههمین مبنا قفسه

 ترکیبدا   های کیفیبدر چیدن اجناس در انبارب توجه به ویژگی: مش یا  کیفی اجناس

هایی ای برخوردار است  در مواجهه با ویژگیهای اجناس از اهمیت قابل ملاحظهو مش یه

یب پد یرمثل ترکیبا  شیمیایی و ا رپ یری شیمیایی نن از محیط پیرامونی خدودب فسداد

گداز( و ارزش و شهستنی بودنب حالت کالا )مدایعب جامددب قابمیت اشتعالب قابمیت انفهارب

ها تددابیر انبدارداری قیمت نن باید شرایطی خاصی را فراهم نمود و هر کدام از این ویژگی

 کند  خاصی را طمب می

کالاهدا در انبدار به منظوراستفاده از فضای انبار و اسدتقرار استفاده بهینه از فضای انبار:  (6

  برخی نها  باید مورد توجه قرار گیرند:

  :هدای گرانبهدا و از ننهدا کده انبارهدا از جممده سدرمایه حداکثر استفاده از فضای انبار

بدر هسدتند لد ا بایدد سدعی نمدود تدا از حدداکثر فضدای عمدودی و افقدی انبدار هزینه

هدای رب بهدارگیری قفسدهاستفاده بعمل نورده شدود  قدرار دادن کالاهدا بدر روی همددیگ

  هایی با اندازه متناسب با کالاها و    ب استفاده از قفسهایچند طبقه
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  :تدوان در فضدای بداز و یدا بدا برخدی کالاهدا را مدیاستفاده از فضاهای خدارجی انبدار

پوشش کم در فضدای خدارجی انبدار نگهدداری کدرد کده اسدتفاده از ایدن فضداها باعدگ 

  گردد دمان انبار میکاهش هزینه و افزایش ران

  :میدرف برخدی کالاهدا جنبده فیدمی دارد )مثدل لدوازم یددکی در نظر گدرفتن زمدان

توان بدا جابده جدایی فیدمی ننهدا میدزان تدردد را در انبارهدا ل ا در انبار میها و    ( کولر

 . به حداقل رساند

 شدود تدا عدمن هدا و چیددن ننهدا بایدد دقدت در تنظیم قفسهها در انبار: رعایت فاصمه

جدایی کدالا برداری از فضا بعمل نید در عین حدال تدردد افدراد و جابدهننهه حداکثر بهره

  نبار را با مشهل مواجه نسازد در ا

  :بندیعلائم استاندارد بسته

به منظور نگاهی دست انددرکاران سیسدتم انبدارداری و کمیده افدرادی کده بده نحدوی بدا  

بنددی ایدن اقدلام از علایدم اسدتانداردی کنند بر روی بسدتهاجناس و اقلام م تمف کار می

 گردد که برخی از این علائم عبارتند از: استفاده می
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برچسددب عهددس چتددر: ایددن علامددت حدداکی از نن اسددت کدده ایددن کددالا بایددد دور از نب  -

نگهداری شود و نفوذ نب به داخل بسدته موجدب خسدار  و صددمه بده کدالای درون نن 

 گردد  می

دهندده شهسدتنی بدودن کدالای درون بسدته و عدرور  ای: نشدانام شیشدهبرچسب ج -

 باشد  رعایت احتیاب در حمل نن می

(: نشان دهندده جهدت قدرار گدرفتن کدالا در بسدته اسدت و لد ا بسدته علامت فمش ) -

 کالا باید در جهت تعیین شده توسط فمش نگهداری و حمل و نقل گردد  

کندد کده حدداکثر ( این علامت چندین بیدان مدیnعلامت دو خط موازی و عدد روی نن ) -

داد بددون ننهده بده کدالا  ربه این تعداد می توان از ایدن ندوع کدالا را روی همددیگر قدرا

صدمه وارد شود و در عین حال اگر بدیش از ایدن تعدداد کدالا روی همددیگر قدرار گیرندد 

 ممهن است به محتوای بسته صدمه وارد گردد  

حاکی از قابمیدت اشدتعال محتدوی بسدته اسدت و لد ا بسدته برچسب شعمه: این علامت  -

و از جممده اینهده بایدد در درجده  مورد نظدر را بایدد در شدرایط خداص نگهدداری نمدود

حرار  و دمای مش ص و به دور از برخدی از کالاهدا و یدا بده دور از برخدی فضداها مثدل 

 پنهره و یا شوفاژ قرار داد   کنار
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-کده معمدولاً بدا عبدار  قابدل انفهدار مشد ص مدی برچسب قابل انفهار: این برچسدب -

گرددب نشان می دهد که کالاهای مد کور قابمیدت انفهدار داشدته و لد ا بایدد بدا احتیداب 

 حمل و جابه جا گردد و از صدمه دیدن و عربه خوردن به نن جموگیری نمود  

ار نیدز بدرای هداب از کدف انبددر انبارهایی که قفسه وجود ندارد و یا اینهه علاوه بدر قفسده 

کشدی در کدف انبدار جایگداه زمیندی بوجدود نورده و شود با خطنگهداری کالا استفاده می

 کنند  ها کدگ اری میننها را همانند قفسه

 حمل و نقل کالا در انبار: 

هاسدت یندد حمدل و نقدل کدالا در انبدارنهای مهم و عروری در انبارهدا فراز جممه فعالیت 

هدای هزینده بدر و در عدین حدال از جممده فعالیدت اجزای لاینف  انبارکه به عنوان یهی از 

باشدد  حمدل و نقدل کدالا ازید  سدو مسدتمزم صدرف وقدت و نیدروی مدیریت انبار مدی

هدای خسدار  و صددمه هدای م تمفدی مانندد هزیندهانسانی بوده و از سوی دیگر هزینده

 دیدن کالا در انبار را به دنبال دارد  

صحیح حمل و نقدل کدالا در انبدار ازجممده عدروریا  مددیریت انبدار  ل ا توجه به مدیریت

البته همانطور که ذکر گردید استقرار صدحیح کالاهدا در انبدارب بده عندوان ید  ) باشندمی

پدیش زمیندهب نقدش مهمدی در بهبدود وعدعیت حمدل و نقدل کالاهدا خواهدد داشدت(  از 
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-وسدایل حمدل و نقدلب هزیندهجممه نها  قابل بررسی در مورد حمل و نقل مدی تدوان بده 

 های حمل و نقل و بهبود بازده اقتیادی حمل و نقل کالا در انبار اشاره نمود  

هدای کمدی به منظور کاهش هزینده و افدزایش بدازده اقتیدادی حمدل و نقدل کدالاب مددل

 باشند  م تمفی وجود دارد که برخی از ننها در جابه جایی انبار قابل استفاده می

 در مورد وسایل حمل و نقل می توان به برخی از موارد زیر اشاره کرد: 

 ها پالت .1

 نقاله  .2

 جرا قال )جر قیل(  .3

 لیفت تراک  .4

  اصول ایمنی و حفاظت کالا درانبار:

یهی از وظدایف مهدم انبدارداریب رعایدت اصدول ایمندی و محافظدت ازنیدروی انسدانی و  

تواندد و کوتداهی در رعایدت اصدول ایمندی مدیباشد و ل ا هر گونه اهمدال اجناس انبار می

قابدل جبراندی را بده دنبدال داشدته باشدد  بده عایعا  جانبی و مدالی گدران و بعضداً  یدر

منظددور نیددل بدده موفقیددت در نگهددداری اجندداس و افددراد و جمددوگیری از بددروز حددواد  و 

 صدما  ناشی از ننها باید برخی از نها  زیررا مورد توجه قرار داد: 
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انبددار محدددود  اولددین اقدددامت در جهددت محافظددت از دد اشدد اص: یهددی ازکداهش تددر .1

باشددب تدا بددین وسدیمه عدلاوه بدر کداهش مهاز به انبدار مدیتردد اش اص  یر کردن

هدا کده بددون خسار  احتمالی وارد به کالا از تیییدرا  احتمدالی در میدزان موجدودی

 طی کردن مراحل اداری انهام می شود جموگیری بعمل نید  

هدای هشدداردهنده: نیدب علایدم راهنمدا و هشددار دهندده نیب علایدم و برچسدب .2

اجنداس نن از سدوی مدراجعین بده انبدار  باعگ رعایت اصول و شرایط مربوب به انبدار و

 یابد  گردد و ل ا احتمال صدمه زدن به کالا و یا صدمه دیدن افراد کاهش میمی

ل اجنداس و بهدارگیری ابدزار نموزش انبدارداران: نمدوزش طریقده صدحیح حمدل و نقد .3

تواندد نقدش مهمدی در کاسدتن موجود در انبار و نموزش اصول و لوازم ایمندی کدار مدی

 از حواد  انبار داشته باشد  

فددراهم نمددودن وسددایل حفاظددت فددردی: لازم اسددت وسددایل حفاظددت فددردی ازقبیددل  .4

لباسب کلاه ایمندیب دسدتهشب کفدشب ماسد ب عیند  و     برحسدب عدرور  تهیده و 

 ر اختیار کارکنان انبار و در صور  لزوم سایر مراجعین به انبار گ ارده شود  د
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استقرار صحیح کالاها در انبار: استقرار و چیددن صدحیح کدالا متناسدب بدا ندوع کدالا و  .5

نمایدد ازجممده مدواردی کده بایدد در اسدتقرار کالاهدا اجناس انبار امدری عدروری مدی

 بدان توجه نمود عبارتند از: 

 مسدود کردن درهای اعطراری و خروجی به وسیمه برخی کالاها و اجناسعدم  (1-5

هددای دور از جرقدده و دور از منددابع قددرار دادن مددواد محترقدده و منفهددره در محددیط (2-5

 حرارتی مثل ب اری و شوفاژ و     

هدای تهویدهب سیسدتم اعدلام فراهم نمودن وسایل حفاظت و ایمنی کار: نیدب سیسدتم .6

هداب وسدایل اطفدای هدای اعدلام خطدر نظیدر زنداسدتگاهحری ب درهای اعدطراریب د

تواندد در نشدانی در انبارهدا بسدیار عدروری اسدت و مدیهدای نتدشحری  و کپسدول

تنمین سدلامت و جمدوگیری از گسدترش احتمدالی حدواد  )در صدور  بدروز حدواد ( 

 جموگیری نماید  

در محدیط کشدی: ندورپرازی مناسدب رسدانی و سدیمهدای بدرتنظار  دائم بر سیسدتم .7

-علاوه بر تن یر روحی و روانی بر کارکنان باعدگ تقمیدل تیدادفا  محدیط کدار مدی کار

طدور کشدی انبدار و وسدایل برقدی موجدود در نن بایدد بدهشود  همهنین سیستم سیم

 متناوب به وسیمه مت ییین مربوطه کنترل گردد  
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هدایی کده ممهدن اسدت تزا در انبار: در انبدار بایدد از فعالیدهای خطراجتناب از فعالیت .8

اسدتعمال دخانیدا  و  یدره  باعگ بروز مشدهل گردندد از قبیدل روشدن کدردن نتدشب

 اجتناب ورزید  

هدای اولیدهب نشدانی و شدماره لدوازم کمد : هدای اولیدهدر دسترس بودن لوازم کمد  .9

هدای نشدانی و مدوارد مشدابه بایدد در مهدانهای عروری مانند اورژانس یدا نتدشتمفن

 رار گیرند  در دسترس ق

 خروج کالا از موسسه و سازمان:  

 «خدروج کدالا»به منظدور خدارج سداختن کدالا از سدازمان یدا موسسدهب لازم اسدت فدرم 

 تهمیل و به امضای مسئولین ذیربط رسانده شود  

 :ها مزایای متعددی بدنبال داردبهارگیری  سیستم کاردکس برای سازمان

 نگاهی از میزان وردی و خروجی برای هر قمم از کالاها  .1

دسترسی سریع به نخدرین ماندده موجدودی کالاهدا و سدایر نمارهدای موردنیداز مثدل  .2

 میزان داد و ستد اقلامب میرف ماهیانه یا سالانه کالا 

نگاهی از حهم تبادل اقلام و شناسدایی اقدلام پرمیدرف یدا اقدلام راکدد و کدم گدردش  .3

 یزی صحیح برای خرید و نگهداری رجهت برنامه
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حدداکثر موجدودی هدر قمدم و نظدار  بدر  نگاهی از مقدار سفارش اقتیادیب حدداقل و .4

 میزان مناسب خرید کالاها 

هر زمان کده مقددار موجدودی بده نقطده  کنترل نقطه سفارش و اقدام به سفارش کالا در .5

هدای مههدز بده سیسدتمهدای سفارش مندرج در کار  انبار رسید که البته در سدازمان

 کامپیوتری این عممیا  توسط خود سیستم محاسبه و اطلاع داده می شود  

 نگاهی از محل قرار گرفتن کالا در انبار و در نتیهه سهولت دستیابی به ننها  .6

 انبارگردانی و کنترل موجودی های انبار: 

الی بدین هدای احتمدبرای کسب اطمیندان از صدحت عممیدا  انبدارداری و کشدف تفداو  

هدایی بدر روی هدای انبدار لازم اسدت تدا کنتدرلموجودی انبار و مقادیر منددرج در کدار 

هدای متفداوتی باشدد از هدا ممهدن اسدت دارای عمدتها اعمال گردد  این تفداو موجودی

 جممه برخی از این دلایل عبارتند از : 

 های موجودی اشتباها  در  بت کار  .1

 های موجودی در کار عدم  بت ورودی یا خروجی کالا  .2

 سوی استفاده  .3

 کم و زیاد شدن سهوی ورودی و یا خروجی کالا به انبار  .4
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پدد یرد  در هددا بدده دو صددور  کنتددرل دائمددی و انبددارگردانی انهددام مددیکنتددرل موجددودی

صددور  شددمارش و کنتدرل دائمددی کددالا و موجددودی هکنتدرل دائمددی انبددار کدده عمومداً بدد

اندد یا افرادی که بدرای ایدن منظدور در نظدر گرفتده شددهباشد  انباردارها درطول سال می

هددا مطابقددت داده و از بدده طددور مددداوم ورود و خددروج کالاهددا را بددا میددزان ننهددا کددار 

نورندد  ایدن روش مزایدای متعدددی دارد از بروزاختلافا  احتمالی جمدوگیری  بعمدل مدی

کندد  اطلاعدا  مدی هدا جمدوگیریبدروز تفداو  جممه اینهه جنبه پیشگیرانه داشدته و از

باشدند و از ننهدا کده افدراد مش یدی زمدان بده روز بدوده و در دسدترس مدی انبار در هر

دهندد و در ایدن زمینده ت یدص لازم را بدسدت بطور مدداوم کدار شدمارش را انهدام مدی

ای نیدز شود  عدلاوه بدر ایدن تعطیمدی یدا وقفدهنورده و کار کنترل با دقت خاصی انهام می

نیدد از ننهدا کده شدمارش دائمدی موجدودی انبارهدا از وسسه بوجود نمیهای مدر فعالیت

هدای زیدادی بدرای سدازمان بددنبال دارد و از طدرف دیگدر ممهدن اسدت ی  طرف هزینه

هددای باعددگ اخددتلاب وظددایف صددف و سددتاده در انبددار شددده و یددا زمیندده سددوی اسددتفاده

جدای کنتدرل دائمدی  هدا بدهاحتمالی در امدور انبدار بوجدود نیدد  لد ا در اکثدر سدازمان

 گیرند  موجودی انبارهاب از روش انبارگردانی برای نظار  بر امور انبار بهره می
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گردانی عبار  است از کنتدرل فیزیهدی انبدار و شدمارش کالاهدای موجدود در انبدار و انبار

  است  های انبار و دفاتر حسابداری در مقاطع زمانی مش صتطبی  ننها با کار 

هددای کنتددرل                  تددرین روشتددرین و در عددین حددال دقیدد رایددج یهددی ازانبددارگردانی 

دیددهب های انبار است  در این شیوه تعداد کدل اجنداس سدالمب معیدوبب خسدار موجودی

گردنددد همهنددین  یددر قابددل میددرفب ورودی و خروجددی شناسددایی و مشدد ص مددی

ی کدم گدردش و یدا راکدد هداانبارگردانی موجب تسهیل در شناسایی و تفهید  موجدودی

 شود  می

انبارگردانی معمولاً ی  یا دو بار در سال و در ایام تعطیل یا کم کاری سازمان )انبارها( انهدام 

شود  برای انبارگردانی گروهی از بازرسان )شامل افراد مورد اعتمادی از داخل و یا خدارج می

کنند  لازم به ذکر است که الاها میگیری و شمارش کسازمان( اقدام به انبارگردانی و موجودی

کنندده گردانی مسئولین انبار فقط محل کالا و اطلاعا  لازم را در اختیار گروه بررسیدر انبار

گ ارند و نباید در امر شمارش و انبارگردانی مداخمه کنند  مراحل و اقدداما  لازم جهدت می

 انبارگردانی ی  انبار به شرح زیر  می باشند: 

های انبار دن انبار: قبل از ننهه انبارگردانی شروع گردد لازم است تا موجودیمرتب کر .1

ای از سوی انباردارها مرتب گردد  مرتب کردن انبارها شدامل چیددن به نحو شایسته
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بندی کالاها و تفهی  طبقدا  و اندواع م تمدف های قابل رویتب دستهکالاها درمهان

و جداکردن سایر اقلامی که بده ندوعی بایدد از کالاهاب تفهی  کالاهای امانی عایعا  

 ای شمارش شوند  اقلام دیگر متمایز شده و بطور جداگانه

نوری بدرداری: بده منظدور تسدهیل در شدمارش و جمدعهدای فهرسدتتهیه بدر  .2

هدایی کده بده منظدور فهرسدت بدرداری و  بدت اطلاعا  مربوب به موجودیب برگده

هدای شددهب بدر روی قفسدههدای انبدار در نظرگرفتده نتایج شمارش اقلام موجودی

هدای مد کور بدر روی گردندد  الیدات برگدهمربوب به هر قمم از کالاهدا الیدات مدی

کداری و شدمارش تهدراری کالاهدا و نیدز باعدگ تسدریع در ها مدانع دوبدارهقفسه

 )تا انبارگردانی(  گردندبندی اطلاعا  میجمع

-موجدودی: قبدل از شدمارش بایدد کمیده گدردشبه روز کردن اطلاعا  مربوب بده  .3

قطعدی  هدای انبدار  بدت شدده و مقددارهای موجودی و ورود و خروج کالا در کار 

 )بر  موجودی کالا(   ها نورده شودمانده کار  و نهایی کالا در

هددای انبددارگردان: بددرای ا ددرب ش کددردن                تقسددیم کددالا و تعیددین وظددایف گددروه .4

هدای هدای م تمدف را بدین تدیمارش باید وظیفه شمارش موجدودیهای شمفعالیت

انبارگردانی تقسیم کدرده و هدر تدیم را بده شدمارش ید  ب دش از کارهدا مدنمور 
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حسددابدار و گدرب هدای مد کور متشدهل از چندد نفدر بعندوان شدمارشنمدود  تدیم

 )  با ب شمارشگر(   باشدارزیاب می

ری: پدس از شدمارش و کنتدرل هدر بدرداهدای فهرسدت بت اطلاعا  بر روی برگده .5

-بدرداری الیدات شدده بدر نن  بدت مدیهای فهرستقمم از کالاها نمار نن در برگه

بدرداری مربوطده هدای فهرسدتشود  پس از  بت اطلاعا  مربوب به هر قمدم برگده

 گردد  کننده امضای میگر و  با  و تیم بازرسیاز سوی شمارش

ر  انبدار و کداردکس: ماندده محاسدبه تطبی  اطلاعدا  شدمارش بدا اطلاعدا  کدا .6

های انبار باید بدا تعدداد کدالای شدمارش شدده مطابقدت داده شدود  شده در کار 

در صور  عدم میایر  بین موجدودی کدالای شدمارش شدده و ماندده کدار  انبدار 

 های مربوطه تنیید و به مسئولین مربوطه اعلام گردد  صحت فعالیت

موجدودی شدمارش شددهب میدایرتی وجدود داشدته باشددب بایدد هدا و اگر بین مانده کار 

بررسی بیشتری صور  بگیرد تا عمدت میدایر  مشد ص گدردد  میدایر  مد کور ممهدن 

-است به دلیل اشدتباه در  بدتب اشدتباه در شدمارش و ورود و خدروج و یدا سدوی اسدتفاده

 های احتمالی باشد  
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هدای احتمدالی و پدس از ایر های انبار: با مشد ص شددن عمدت میداصلاح اطلاعا  کار 

هدای انبدار متناسدب بدا کالاهدای موجدود مش ص شدن تعداد واقعی موجودی کالاب کدار 

هدای انبدار و در انبارب اصدلاح و اطلاعدا  نن بده روز گدردد تدا ماندده موجدود در حسداب

ریزی باشدند  ایدن کدار در دانشدگاه عمدوم پزشدهی بدا کاردکسب نمار واقعی و قابل برنامه

ه لیست های کسدر و اعدافه و نهدایی کدردن ننهدا در مددیریت امدور مدالی بدا حضدور ارائ

 گردد فیزیهی همهاران انبار و حسابداری در زمان مربوطه انهام می
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