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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

ا مواد غذا  سازمان  از ی موردناقلام    یتمام  انبار  ندیدستورالعمل، فرآ  نیدر  ملزومات،  اقلام    ،ییرایپذ  لیوسا  ،ییشامل 

غ  ی فاتیتشر بازنگر  یطراح  ی اگونهبه  ره،ی و  شناسا  شود یم   یو  نگهدار  ییکه  کنترل   ق،یدق  ی ابیرد  ح،یصح  یکامل، 

انجام شود  دیها و صدور خردرخواست افزایش   به شکل مؤثر  افزا  ،ییکارا  تا سبب    شیبهبود روندها، کاهش خطاها و 

 .  گردد نفعانیذ تیرضا

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

، صنایع، معادن و  یکالاها در اتاق بازرگان لیتحو  و  درخواستمربوط به انبارش،    یهاتی فعال   هیدستورالعمل در کل  ن یا

 .باشدیم غیرهو  ییرایاقلام پذ ،ییمواد غذا ،یفات یتشر ،ی مصرف ،ی است و شامل اقلام ادار اجراقابلاصفهان  کشاورزی

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

سیستم • و روشواحد  تدوین،  ها  مسئولیت  به  دیی تأها:  همچنین    دستورالعملروزرسانی  و  و  دارد  برعهده  را 

 .باشدبرعهده این واحد می آننظارت بر حسن اجرای 

 . را برعهده دارد  دستورالعملروزرسانی مسئولیت تهیه و بهمالی و پشتیبانی:  واحد •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 افزار راهکاران نرم .1-4-2

انبار، کنترل    یموجود  تیریثبت ورود و خروج کالا، مد  یبرا  کپارچه ی  ی ابزار  ستم،ی راهکاران س  یمال  تیریافزار مدرم ن

پ و  سفارش  ا  ن یتأم  یازهای ن   ین یبش ینقاط  سا  ن ی است.  به  اتصال  با  دق   ،ی مال  یهابخش   ریسامانه  نظارت    ق،ی امکان 

 . کندیفراهم م رانیمد یهوشمند را برا یری گمی و تصم  یالحظه یری گگزارش

 ی شارژ  یکالاها .1-4-3

مصرف  ی شارژر  یکالاها اقلام  انبار،  که    یپرتکرار  یدر  م  صورتبههستند  مصرف  منظم  و  برا  شوندیمستمر    ی و 

به   زانی نقاط سفارش مشخص و م  یاز کمبود، دارا  یری جلوگ ا  نهی سفارش    و  اقلام معمولاً ارزش واحد کمتر  ن یهستند. 

 است. یانبار ضرور یهانهیو کاهش هز اتی عمل تداوم نی تضم  یها براآن قی دق تیریدارند و مد ییمصرف بالا
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1-4-4. FIFO1 

 انقضا.  خیتار تی ریکنترل و مد  یبرا خ،یروش ورود و خروج کالا بر اساس تار

 منابع  .1-5
ISO9001:2015 

  

 

1 First In, First Out 
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 فصل دوم: اقدامات  .2
انبار و    فرآیند  شناسایی  انبار،  در  نگهداری  و  ورود  اقلام،  خرید  کالا،  درخواست  دریافت  جمله  از  مراحلی  شامل 

ه  ای طراحی شده است ک گونهباشد. این فرآیند بهگذاری، تحویل به واحدهای مقصد و ارزیابی عملکرد نهایی میعلامت

را در زمان مناسب تأمین کرده و امکان کنترل، ردیابی و مدیریت دقیق موجودی اقلام   نیازهای واحدهای سازمان زمانهم

 .کندرا فراهم می

 درخواست کالا از انبار  .2-1

کالا و   درخواستمطابق با دستورالعمل    مرحله  ن ی. در ااست  اتاق  یداخل  یازهای ن  ن یتأم  ندیمرحله نقطه آغاز فرآ  ن یا

  ی و مال  یفن  یو پس از بررس   شودیثبت م  یمتقاض، درخواست توسط واحد  (FI-WI-03-00-02خدمت به شماره مستند ) 

 . تحویل کالا به متقاضی انجام گرددتا   گرددیبه انبار ارجاع م ییدرخواست نها ، دبیرکل دیی تأو 

 رسید اقلام به انبار  .2-2

که شامل مراحل    شودیمرحله انجام مبهمرحله  صورتبهها  ثبت و کنترل آن  ندیفرآ  شده،یداریخر  یکالاها   ورودپس از  

 است: ریز

گیرد. در  در موارد نادر به تشخیص و صلاحدید دبیرکل، با ذکر دلیل، عدم ورود به انبار مورد پذیرش قرار می   تبصره:

 ( تکمیل گردد.FI-FR-05-05-01)رسید کالا بدون انبار( به شماره مستند ) کالابایست فرم مجوز رسید این راستا می

 ستم یموقت در س دیثبت رس .2-2-1

  گرددیموقت ثبت م دی صورت رس به انبار، توسط انباردار در سامانه راهکاران، به  لیپس از تحو  یافتیدر  یکالاها  ه ی کل

 و تطابق با سفارش انجام شود.  یفی کنترل ک  ندیتا فرآ

 است.  حذفقابلمرحله   ن یانجام شود، ا موقعبه یرسان که اطلاعیصورتدر تبصره:

 کیفیت دکنندهییتأ مسئول به  یرساناطلاع  .2-2-2

اطلاع داده    ،1جدول  کیفیت مطابق با    دکننده یی تأمسئول  به    ونیاتوماس  ستم ی س   قیاطلاعات مربوط به ورود کالا از طر

 را انجام دهند. یفیک  هیاول یهایکالا مطلع و بتوانند بررس  ورودتا آنان از   شود،یم
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 بندی کالا و مسئول کنترل کیفیت دسته  -1جدول 

 کنترل کیفیتمسئول  نوع کالا ردیف 

 مدیر فناوری اطلاعات و زیرساخت ایکلیه اموال الکترونیک و رایانه  1

 مدیر تشریفات و خدمات  یساتیتأسکلیه اموال اداری، مصرفی، پذیرایی، خدماتی و  2

3 
 نفعانی به ذ  هی هد اهدای کلیه هدایا سازمان مطابق با روش اجرایی 

 (SE-PR-02-00-03ی به شماره مستند )رونیب
 مسئول دفتر دبیرکل

 ارزیابی کیفی و فنی کالا  .2-2-3

فن   افتیدر  ی کالاها  ،مسئول کنترل کیفیت  نظر  از  بررس  تی فی و ک  یشده را  م  یمورد  ، دیی . در صورت تأدده یقرار 

 گردد.یم یروزرسانانبار به یثبت و موجود  کالا را دائم دی انباردار رس 

  و تدارکات   دیامور قراردادها، خررسانی به واحد  اطلاع،  موردانتظار  تیف یک  ای  یکالا با مشخصات فن  رتیدر صورت مغا

 گردد.جهت اخذ تصمیمات لازم انجام می

 تواند بررسی و کیفیت اقلام خریداری شده را به کارشناس انبار تفویض اختیار نماید. مسئول کنترل کیفیت می  تبصره:

 درخواست خرید اقلام  .2-3

دستورالعمل    مطابق با  در صورت عدم موجودی کالا در انبار یا نیاز به شارژ اقلام مصرفی، فرآیند درخواست خرید

 :گردد که مراحل انجام آن به شرح زیر استفعال می (CN-WI-02-00-01کالا و خدمت به شماره مستند ) ن یتأم

 ی اقلام شارژ د یدرخواست خر .2-3-1

سطح    دنی . در صورت رسشودیافزار انبار ثبت مدر نرم  رکل ی شده توسط دب  دیی تأنقطه سفارش    ،یاقلام مصرف   یبرا

به ثبت درخواست خر  یموجود انبار اقدام  به شماره مستندا  در فرم درخواست شارژ  دیبه نقطه سفارش، کارشناس   نبار 

 (FI-FR-06-05-01) کندیو تدارکات م دیارسال آن به واحد امور قراردادها، خر پس از تایید دبیرکل، و. 

 موجود ریغدرخواست خرید اقلام  .2-3-2

  ی ط   زی ن  ها هیدیی مراحل تأ  یآن در انبار صفر است و تمام  ی که موجود  یی کالا  یدرخواست برا  افتیدر صورت در

و تدارکات ارسال    دیمربوطه به واحد امور قراردادها، خر  ی شده، کارشناس انبار فرم درخواست کالا را همراه با مدارک فن 

 انجام شود. دیخر ندیتا فرآ کندیم

 اقلام انبار  ییو شناسا  ینگهدار   طیشرا .2-4

و صحت کالا در    ت ی ف یک   کنندهن یمناسب، تضم  ی و بهداشت   ی کیزی ف   ،یط ی مح  طیشرا  تی اقلام، با رعا  ح ی صح  ینگهدار

 :شودیانجام م ریحوزه به شرح ز نی. اقدامات مربوط به اباشدیزمان مصرف م
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 اقلام در انبار  ینگهدار  طیمحل استقرار و شرا .2-4-1

کالا و نظرات واحد    یاطلاعات فن   هیبر پا  ،یمن یاز جمله دما، رطوبت، نور و ا  ینگهدار  طیشرا  تیاقلام در انبار با رعا

 .شوندیم دمانی مناسب چ ی هادر محل ،ی تخصص

ثبت شده    (FI-FR-01-05-01)   و انبارش با شماره  ینگهدار   طیدر فرم شرا  ینگهدار  طیالزامات مربوط به شرا  یتمام

 است.

افزار انبار ثبت  ها در نرمآن  یری انجام شده است و محل قرارگ  یط ی مح  یاقلام بر اساس کدگذار  هی کل  دمانی چ   ن،یهمچن

نرم گرددیم در  قرارگ.  محل  راهکاران،  موقع   یری افزار  و  قفسه  شماره  با  کالا  زمان   یکی زی ف  تی هر  در  و  شده  مشخص 

 است.  تیبرداشت، قابل رو

  ن، ی. همچن شودیلازم صادر م  یثبت شده و هشدارها  ستمی کالاها در س  هیکل  یانقضا  خ ی، تارFIFOاصل    تیرعا  یبرا

دسترسی سریع و جلوگیری از خطاهای انبارداری، کلیه اقلام دارای سیستم    منظوربه   .گردندیم  عیتوز  FIFOاقلام بر اساس  

 .باشندهمین دستورالعمل می 2-6 بند کدگذاری مطابق با

 انبار   یطیمح  طیشرا شیپا .2-4-2

به   طوبترو    نصب شده است و دما و رطوبت در فرم ثبت دما  مناسباقلام حساس به دما و رطوبت، دماسنج    یبرا

 . گرددیروزانه، توسط انباردار ثبت م  صورتبه( FI-FR-03-05-01مستند ) شماره 

 عملکرد انبار  یاب ی و ارز شیپا .2-5

موجود  یهااز صحت کنترل  نان یاطم  منظور به کالاها،  شرا  ی انجام شده، سلامت  انطباق    ی هاش یپا  ، ینگهدار  طیو 

 .گرددیشده انجام م یزیربرنامه صورتبه یادوره

 انهیسال ی انبارگردان .2-5-1

با اسناد و   جیانجام شده و نتا یبانی و پشت  یتوسط واحد مال یانبارگردان ،یهر سال مال انیو منظم، در پا یرسم  صورتبه

 . شودیداده م قیمدارک تطب 

 ماههشش  یادوار  دیبازد .2-5-2

بازد  یادوره  یداخل  دیبازد فرم  اساس  بر  سال،  در  بار  دو  حداقل  انبار  ب  یادوره  دیاز   مستندشماره    هانبار 

(FI-FR-02-05-01 )  شودیانجام م مدیر مالی و پشتیبانیو توسط. 

اقدامات   رت،یصورت مغا. در گرددیم قی تطب  ستمی و با س یبررس  یتصادف   صورتبهاز کالاها  یبخش  دها، یبازد نیا در

 . شودیبر اساس دستورالعمل مربوطه اتخاذ م یاصلاح 
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 اقلام انبار  ی کدگذار .2-6

 :ردیپذیانجام م ریاقلام در انبار به روش ز هیکل یکدگذار

  ی فردمنحصربهتفاوت که شماره    نیاست؛ با ا  یالیاطلاعات در اسناد، مشابه روش سر  ی هاثبت  یروش، تمام  ن ی در ا

شماره، شامل  ن یشده است. ا فیتعر یرقم 9شماره  کیاساس بلکه بر  ست؛ی ن یالیسر گری د ،باشدمی کالاهر که مختص  

 است.  اتاق ازی موردن اطلاعات  دهندهاست که هر کدام نشان یی کاراکترها

XX – XXX –XXXXX 

 کالا.  یطبقه اصل انگری دو رقم اول )از سمت چپ(: ب

 کالا.  یطبقه فرع  دهندهرقم دوم )از سمت چپ(: نشانسه 

 کالا است.  فردمنحصربه یالیسرشمارهرقم آخر )از سمت راست(:  پنج

در موارد مقتضی، تعداد کاراکترهای این کد ممکن است تغییر کند تا نیازهای خاص یا موارد استثنا برآورده   تبصره:

 .شود

انبار، در    دی درخواست کالا از انبار و رس   د،یمانند درخواست خر  ، ییروش اجرا  ن یمستندات مرتبط با ا  تمام   تبصره:

 سازمان تحت کنترل است.   ونی سامانه اتوماس 

 پیوست .2-7
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