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آیا تا به حال پی برده اید:
فرايند انبارداري حمل و نقل چيست؟ 

وظايف انباردار چيست؟ 
چند نوع دسته بندي ها از انبار وجود دارد؟ 

انبارداري حمل و نقل چه تفاوتي با انبارداري يك شركت بزرگ دارد؟ 

استاندارد عملکرد 
نگهداری موقت كالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شركت های حمل و نقل 

واحد یادگیری 5

شایستگی انبارداری 
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مقدمه
انبار مکانی برای ذخيره سازی و نگهداری كالاها و اقلام مورد نياز هر سازمان می باشد. موجودی های درون آن 
برای تأمين نيازها و تقاضاهای آتی سازمان در نظر گرفته می شوند. بنابراين انبار و انبارداری به لحاظ اهميتی 
كه در تأمين اجناس و اقلام مورد نياز بخش های مختلف در واحدهای توليدی، بازرگانی و خدماتی دارد، نياز 
مبرمی به سازماندهی صحيح و كادری مجرب و دلسوز خواهد داشت. به همين دليل انبارداری بايد روشمند 

و منطقی و مبتنی بر اصول از پيش تعيين شده  باشد.
با توجه به تنوع كالاها از نظر جنس و شرايط متفاوتی كه برای نگهداری نياز است و همين طور هدفی كه از 
انبار كردن كالا وجود دارد، انبارهای مختلف از نظر ويژگی های ساختمانی، تجهيزات و شرايط نگهداری، محل 

و موقعيت انبار و مانند آن تعريف شده است كه اصول انبارداری در آنها می تواند متفاوت باشد.
به طور كلی انبارداری شامل سه مرحله كلی دريافت، نگهداری و تحويل كالا می باشد كه عدم انجام صحيح هر 
يك از اين مراحل در انبارداری می تواند باعث ايجاد خسارات های بعضاً جبران ناپذيری شود. بنابراين انباردار 
به عنوان فردی كه وظيفه انجام مراحل مختلف انبارداری را دارد نياز به آموزش های تخصصی دارد. هنرجو با 

فراگيری مهارت های ارائه شده در اين فصل قادر به اشتغال در حرفه انبارداری می باشد.

انبار
همانطور كه در درس خدمات سفر و گردشگری بيان شد، انبار به محل يا فضايی اطلاق می شود كه يك يا 
چند نوع كالای بازرگانی، صنعتی، مواد اوليه يا فراورده های مختلف در آن نگهداری و بر اساس سامانه ای 
صحيح طبقه بندی و تنظيم شود. با توجه به محل و موقعيت انبار، نحوه ساختن انبار، تأسيسات مورد نياز، 
انبار داخل يا  انبار می شود، ميزان حجم يا وزن موادی كه در طی زمان معينی به  تنوع كالاهايی كه وارد 
از آن خارج می شود، همچنين موقعيت انبار در ارتباط با فعاليت های اقتصادی جامعه، انبارها به صورت زير 

می شوند: تقسيم بندی 
1 انبارهای گمركی و ترانزيت

2 انبارهای توزيع كلی و محلی )سراها(

3 انبارهای سازمانی و كارخانه

دسته بندی انبار از نظر مالکیت
انبارها در حال حاضر در داخل كشور از نظر مالکيت دسته بندی های مختلفی دارند. اين نوع دسته بندی عمدتاً 
به سازمان ها و يا شركت های دولتی و يا غير دولتی كه به نوعی در چرخه حمل و نقل و انبار كردن كالا نقش 

ايفا می كنند، باز می گردد. عمده ترين نوع مالکيت انبارها به شرح زير است:
 انبار مناطق آزاد

مناطقی كه به منظور تسريع در انجام امور زيربنايی، عمران و آبادانی، رشد و توسعه اقتصادی، سرمايه گذاری و 
افزايش درآمد عمومی، حضور فعال در بازارهای جهانی و منطقه ای، توليد و صادرات كالاهای صنعتی و تبديلی 
و ارايه خدمات عمومی توسط دولت معرفی شده اند. ايران 7 منطقه آزاد تجاری ـ صنعتی دارد كه عبارتند 
از: كيش، قشم، چابهار، ارس، انزلی، اروند و ماكو. اين مناطق هريك به فراخور حال خود اقدام به ساخت و 

تجهيز انبارهايی كرده اند كه وظيفه حفاظت محموله های ورودی و خروجی به اين مناطق را بر عهده دارند.



108

 انبار مناطق ویژه
منطقه ويژه اقتصادی عبارت است از محدودۀ جغرافيايی مشخص در مبادی ورودی يا در داخل كشور كه به 
منظور پشتيبانی از توليد و همچنين تأمين كالا برای مصارف داخلی كشور و بدون رعايت مقررات صادرات 
و واردات و مراحل ثبت و سفارش و يا محدوديت زمانی برای نگهداری )مدت مقرر در آئيننامه امور گمركي( 
در انبار بنادر و مقررات ارزي، تحت شرايطی مطمئن و آسان توسط فروشندگان و توليدكنندگان خارجی و 
يا شركای ايرانی آنها به اين مناطق وارد می شوند. در حال حاضر در بيست استان دارای منطقه ويژه هستيم 
كه در اين مناطق نيز انبارهايی برای حفاظت از كالا و محموله های ورودی و يا خروجی اين مناطق تعبيه 

شده است.
 انبار گمرک 

نگهداری  برای  كه  است  مکان هايی  محوطه،  و  غيرمسقف  مسقف،  انبار  از  اعم  گمركی  انبارهای  از  منظور 
اداره می شود. هر جا ضرورت های  كالاهای ورودی و صدوری تأسيس و توسط مراجع تحويل گيرنده كالا 
تجاری ايجاب كند گمرک اجازه تأسيس اين انبار ها را صادر و ترتيبات كنترل های گمركی را تعيين می نمايد.

 انبار شرکت ملی انبارهای عمومی و خدماتی
مجموعه انبارهای عمومی و يا انبارهای توشه و يا انبارهای شهرداری ها و ... را گويند.

 انبار سازمان بنادر و کشتیرانی 
انبارهايی كه توسط سازمان ها و شركت های كشتيرانی به منظور حفاظت و تسهيل در امور بارگيری و حمل 

ايجاد می شود.
 انبارهای اختصاصی

انبارهايی با ملکيت خصوصی مانند سردخانه های سراسر كشور را گويند.
 انبار بازارچه های مرزی 

انبارهايی كه در بازارچه های مرزی به منظور حفاظت موقت از كالاهای ورودی يا خروجی  به اين بازارچه ها 
ايجاد شده است.

 انبارپست
كليه انبارهای شركت های پستی 

 انبار فرودگاه
كليه انبارهای فرودگاهی مانند انبارهای فريت و كارگو را گويند.

انبارهايی كه به منظور بسته بندی و حمل بار و لوازم شخصی )بارهای غير تجاری( افرادی كه قصد مهاجرت 
يا مسافرت طولانی مدت به كشور های ديگر را داشته باشند انبارهای فريت می نامند. در اصطلاح به اين نوع 
بارها كه ماهيت تجاری ندارد و نوعی بار خصوصی می باشد، فریت بار می گويند. همچنين انبارهايی كه به 

منظور بسته بندی و حمل بارهای تجاری ايجاد شده باشند كارگو می گويند. 
 انبار راه آهن 

كليه انبارهای وابسته به راه آهن را گويند.
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 دسته بندی انبارها بر اساس نوع کالا در گمرک
در اماكن گمركی مجموعه انبارهای گمركی به منظور ثبت و ضبط انواع و اقسام كالاهای ورودی و يا خروجی 
احداث شده است. منظور از اماكن گمركی مناطق محصور تحت كليد گمرک می باشد. اماكن گمركی عبارتند از 

  انبارها
  محوطه 
  اسکله 
  بار انداز

همانطور كه ديده میشود انبارها جزء لاينفك اماكن گمركی بوده و ركن اصلی رويدادهای گمركی در سراسر 
دنيا است. دسته بندی انبارها برای حفاظت فيزيکی از محموله ها به خصوص در گمركات و بنادر، بيشتر به 
با ورود يك محموله كود  به عنوان مثال  باز می گردد.  نوع بسته بندی آن  به  برخی موارد  ماهيت كالا و در 
از تخليه در  اين محموله پس  فاقد بسته بندی و به شکل فله بوده است  به بندر شهيد رجايی كه  فسفات 
انبارهای هانگارد جابه جا می شود و يا با ورود يك محموله قهوه و شکلات اين محموله علاوه بر اينکه بايد به 
يك انبار پوشيده منتقل گردد لازم است كه دمای محموله نيز تحت كنترل باشد بنابراين به انبارهای يخچالی 

)سردخانه( منتقل خواهد شد. اين دسته بندی ها به شکل عمومی عبارتند از:
 انبارهای کالاهای معمولی

در اين انبارها نياز به استفاده از تجهيزات و وسايل مخصوص جهت كنترل شرايط نگهداری كالا نمی باشد.
 انبار کالاهای فاسد شونده

انبارهايی هستند كه دمای محيطی آن تحت كنترل انباردار بوده و مختص مواد غذايی، دارويی و بهداشتی 
است. گمرک می تواند از پذيرفتن كالايی كه بايد در سردخانه نگهداری شود و بلافاصله ترخيص نشود در 
به  يا  و  اعاده  را  اين  صورت مؤسسه حمل  ونقل مربوطه مکلف است كالا  نمايد. در  اماكن گمركی خودداری 

مسئوليت خود و رعايت ساير مقررات تحت مراقبت گمرک به سردخانه انتقال دهد.
 انبار کالاهای قابل اشتعال، انفجار و مواد شیمیایی

از نظر موقعيت و محل، نوع ساختمان، سيستم های ضدحريق و مانند آن صورت  تدابير حفاظتی شديدی 
می گيرد؛ متناسب با مواد انبار شده و در محل هايی به دور از اماكن عمومی ساخته می شوند. مواد شيميايی 
در تماس با اعضای بدن، اقلام انبار، ساختمان و تجهيزات حمل و نقل اثرات نامطلوبی بر جای می گذارند. 

كالای فاسدشدنی كه پس از تخليه در مجاورت هوای آزاد و شرايط عادی ضايع يا فاسد شده يا صرفاً شروع به نکته
فساد و يا تغيير شکل می كند و كالايی كه نگهداری آن ايجاد خطر می كند و همچنين كالايی كه نگهداری آن 
ايجاد هزينه های اضافی می كند مانند حيوانات زنده، بايد بلافاصله پس از تخليه و تحويل از گمرک ترخيص 
شود در غير اين صورت گمرک يا بندر هيچ گونه مسئوليتی در قبال ضايع يا فاسد شدن يا نگهداری آنها نداشته 

و به  علاوه گمرک مکلف است كالا را متروكه تلقی كند.
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 انبارهای اختصاصی
به گمرک مجاز همان محل می باشند.  نزديك ترين محدوده  از محوطه گمرک و در  انبارها خارج  اين گونه 
اين گونه انبارها متعلق به اشخاص حقيقی و يا حقوقی خاص هستند. يعنی آن شخص كالاهای خاص خودش 
را به آن مکان انتقال می دهد. اين اشخاص موظف هستند بابت محمولات، ضمانت های لازم به گمرک بدهند.

 انبار متروکه 
كالاها می توانند به مدت 3 ماه از ورود كالا به گمرک در گمرک متوقف باشند اما در صورت درخواست كتبی 
صاحب كالا و موافقت گمرک با پرداخت هزينه های گمركی )انبارداری( به مدت 2 ماه ديگر در گمرک متوقف 
باشند اگر صاحب كالا در مدت تعيين شده نتواند كالا را از گمرک خارج كند گمرک، كالا را تحت عنوان 
كالای متروكه تلقی كرده و به انبار متروكه منتقل می كند. سپس ابلاغيه ای به شركت حمل و نقلی كه اظهار 
نامه اجمالی تهيه نموده، می دهد و مهلت 20 روزه صادر می كند و بعد از آن ابلاغ ثانويه با مهلت 7 روزه 
صادر می كند، پس از اين مهلت كالا تحويل سازمان جمع آوری اموال تمليکی می شود. سازمان اموال تمليکی 
از طريق مزايده كالا را به فروش می رساند و 10 درصد از فروش را بابت سازمان جمع آوری اموال تمليکی 

برداشت می كند و الباقی را به گمرک واگذار می كند.
 انبار قضایی و یا کالاهای ضبط شده

انباری است كه محموله های مشکوک و شبهه دار تا زمان تعيين تکليف به آنجا ارسال می شود.
 انبار کالای قاچاق

كالايی كه به  عنوان قاچاق ضبط يا توقيف می شود در صورتی در انبارها و اماكن گمركی قبول می شود كه 
به همراه آن نامه اداره گمرک مربوط كه حاكی از مشخصات كالا باشد به انبار گمرک تسليم شده باشد. اگر 
كالای ضبطی را واحد گمركی توقيف كننده و يا ساير ادارات صالحه توقيف كننده در شهرستان ها برای فروش 
يا به  منظور رسيدگی به واحد گمركی ديگر و يا به مركز ارسال نمايند بارنامه و نامه مخصوص صادره از اداره 
يا واحد گمركی مزبور كه حاكی از مشخصات كالا باشد با بار پذيرفته می شود. به طور كلی كالاهايی كه بر 

اساس قوانين جاری گمرک ممنوعيت واردات دارند در اين انبارها ثبت و ضبط خواهند شد.
 انبار کالاهای فله

به منظور نگهداری كالايی كه به صورت فله و بدون بسته بندی خاصی )مانند كانتينر و ...( به گمرک وارد 
می شوند.

کالا و انواع آن
به طور كلی كليه اقلام و اجناسی كه وارد انبار می شوند در انبارداری كالا ناميده می شوند. كالاها را می توان 
از جنبه های مختلف دسته بندی نمود، يکی از دسته بندی هايی كه در نحوه حمل و مهار بار و همين طور در 
نحوه چينش آن در انبار دارای اهميت است، تقسيم بندی براساس شکل هندسی و بسته بندی كالاست كه 

مطابق با دسته بندی زير می باشد:
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انواع کالا از نظر شکل هندسی و بسته بندی

رل ها، قرقره ها، 
کلاف ها و بشکه ها

لوله های با قطر زیاد، چوب ها، 
میلگردها، میله ها و شمش ها

لوله های بتنی

لوله های فلنچی

بارهایی گفته می شود که تخت 
می باشد. یعنی گسترش آنها در 

2 بعد بیش از بعد دیگر است

- کالاهایی مانند پنبه، الیاف و  پارچه  
به شدت متراکم شده اند را  عدل 

گویند.

- برخی از کالا جهت ایمنی و سلامت 
بیشتر در کیسه ها و گونی ها جاسازی 

می شوند.

مدل کیسه گونی

بارهای تخت

کالاهای 
استوانه ای
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کانتینر

پالت

باکس پالت

باندل

جامبوبگ

فله

یک کانتینر یک جعبه با ابعادی 
خاص و تعیین شده جهت جای 

دادن انواع کالا درون آن است که 
به منظور سهولت در حمل ونقل 

کالا از آن استفاده می شود.

مشبکی  فلزی  یا  چوبی  صفحه 
است که بر روی آن بسته یکپارچه 
یا  یکسان  لایه  چند  یا  یک  شامل 
متفاوت جهت انبارکردن یا حمل بر 

می گیرد. قرار  آن  روی 

مانند پالت بوده با این تفاوت 
که برای حفاظت بهتر از کالا و 

پایداری بیشتر از دیوارهای کناری 
بهره می برد.

برخی مصنوعات فلزی یا چوبی که 
با هم بسته بندی می شوند را باندل 
می گویند که با مفتول بسته بندی 

می شوند.

کیسه های بزرگی هستند که 
برای انبار نمودن یا حمل و 

نقل مواد جامد و خشکی که 
به صورت پودری، دانه ای یا پولکی 

می باشند، مناسب هستند.

موادی که بدون بسته بندی و 
به صورت انبوه حمل یا انبار 

می شوند.

انواع کالا از نظر شکل هندسی و بسته بندی
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به همراه هنرآموز خود از يك انبار كالا بازديد نماييد و نوع انبار را با توجه به دسته بندی های ارائه شده مشخص 
و همچنين نوع كالاهای موجود را بر اساس شکل هندسی و بسته بندی آن با توجه به مطالب ارائه شده در متن 

درس مشخص كنيد، گزارشی از بازديد خود به هنرآموز خود ارائه كنيد.

انبارداری
فرض كنيد در يك كارخانه توليد مواد غذايی، در حين توليد يکی از مواد اوليه تمام شود، چه اتفاقی پيش 
می آيد؟ همانطور كه مشخص است فرايند توليد متوقف می شود و كارخانه به دليل عدم توليد دچار خسارت 
مالی و مشکلات ديگر می شود. حال اگر برای رهايی از اين مشکل، مواد اوليه خيلی زيادی را انبار كنيم چه 
مشکلاتی پيش می آيد؟ اين عمل نيز مشکلاتی را در پی خواهد داشت، به عنوان مثال نياز به فضای زيادی 
برای انبار كردن و حفاظت از اين مواد اوليه خواهيم داشت، از طرف ديگر اين مواد اوليه در واقع جزئی از 
سرمايه اين كارخانه می باشند بی  آنکه به آن نياز باشد انبار شده و از آن استفاده نمی شود. در گمركات نيز 
در صورتی وظايفی مانند دريافت كالا يا تحويل آن به درستی انجام نگيرد می تواند موجب خسارت به اجناس 
وارده )مانند كالاهای فاسد شدنی( يا طولانی شدن زمان ترخيص كالا شود. بنابراين لزوم برنامه ريزی صحيح 
در امر دريافت و نگهداری كالا و اجناس و مواردی مانند آن با رعايت اصول علمی از اهميت خاصی برخوردار 

است كه باعث شکل گيری مفهومی به عنوان انبارداری می گردد كه اين گونه تعريف می شود:
انبارداری عبارت است از دريافت مواد و اقلام، نگهداری صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف كننده با رعايت 
مقررات و دستورالعمل های سازمان به نحوی كه با اعمال كنترل دقيق، از ميزان موجودی كالا در انبار و مقدار 

مصرف آن مطلع شده و نيز از انباشته شدن  بيش از حد موجودی ها جلوگيری شود.
به طور كلی انبارداری شامل سه مرحله زير است:

1 دريافت يا تحويل گرفتن كالا

2 نگهداری و حفاظت اجناس و كالا در انبار

3 صدور يا تحويل دادن اجناس و كالا به خارج انبار

 ـ 5 ـ نمایش فرایند انبارداری شکل 1

بازدید 
علمی
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دریافت محموله یا پذیرش کالا در انبارهای گمرکی
پذيرش كالا در انبارها و اماكن گمركی وقتی قبول می شود كه برای تحويل آن به گمرک اظهارنامه اجمالی 
يا اظهارنامه يا پروانه صادراتی يا پروانه ترانزيت يا پروانه ورود موقت يا پروانه ترانزيت داخلی تسليم شده 
باشد. در مواردی  كه به   موجب مقررات آئين نامه اجرائی قانون امور گمركی، تسليم اظهارنامه اجمالی ضروری 
تشخيص داده نشده است اظهارنامه تفصيلی يا هر سند ترخيص ديگری كه برای كالا تنظيم گردد جايگزين 

اظهارنامه اجمالی خواهد بود.
1 اخذ و بررسی اسناد 

اخذ مدارک و اسناد مثبته1 جهت ورود كالا به انبارهای گمركی الزامی است، متقاضيان خدمات انبارداری 
مجوز لازم برای ورود كالا به انبار را بايد ارائه كنند كه اين مجوزها ممکن است درخواست تحويل كالا به انبار 
و مدارک مرتبط با آن )مانند اظهارنامه، مانيفست2، پته گمركی3 و مجوزهای گمركی( باشد. زمانی كه كالا به 
پشت درب انبار می رسد بايستی كنترل های نگهبانی و امنيتی انجام شود و بعد از آن كالا وارد محوطه پذيرش 
بشود. در مکان پذيرش مسئول انبار كالا را با مشخصات اظهار شده از لحاظ شکل و تعداد چك می كنند و 
در صورتی كه مغايرت داشته باشد صورت جلسه تنظيم می كند. در اين مرحله كالاها از لحاظ وضعيت كالا و 

انبار دسته بندی شده و به انبار متناسب با نوع كالا ارسال می شود.
2 بازدید محموله و بسته بندی و تعیین صحت کالا

در صورت وجود هرگونه نقص در بسته بندی چه در زمان حمل چه در زمان تخليه و غيره انبار موظف به 
تنظيم صورت جلسه با حضور مسئولين مربوطه و صاحبان كالا و يا نمايندگان وی می باشد در غير اين صورت 

گمركات ملزم به پرداخت خسارت خواهد بود.
3 شمارش / توزین و اخذ برگ باسکول برای اقلام فله و صورت برداری کنترل و تطبیق کالا با 

)تالی( بارشماری  اسناد و صدور برگ 
تالی فرمی است كه در آن اطلاعات اوليه محموله وارد می شود در اصل اين فرم اطلاعاتی مرجعی برای صدور 
قبض انبار خواهد بود امروزه با توجه به اينکه كليه فرايند ورود و خروج كامپيوتری شده است اين اطلاعات 

نيز درون سامانه يکپارچه وارد و فرم بازشماری يا همان تالی صادر می شود.
4 تنظیم صورت جلسه کسری یا اضافی مرتبط با تخلیه

پس از تخليه بار ممکن است كه انبار مواجه با مغايرت كمی در محموله با اسناد و اطلاعات مندرج در فرم 
تالی و اسناد حمل بشود، در اين گونه موارد انبار ملزم است كه كسری و يا اضافی بار را با حضور فورواردر و يا 
كرير و صاحب كالا يا نماينده قانونی وی و همچنين مدير انبار صورت جلسه كرده و پس از امضاء كليه نفرات 

مذكور نسخه اصل صورت جلسه را ضميمه اسناد محموله نمايد.

1ـ حسابداران برای شناسايی و اندازه گيری و ثبت رويدادهای مالی به يکسری اسناد و مدارک نياز دارند.در حسابداری برای بدهکار و بستانکار 
كردن حساب ها نمی توان براساس گفته های افراد و مدارک شفاهی اقدام نمود بلکه حتماً بايد كاغذ و مدرک وجود داشته باشد .به اسناد و 
مداركی كه نشان دهنده وقوع يك رويداد مالی هستند اصطلاحاً اسناد و مدارک مثبته گويند.در تمامی انواع مدارک مثبته بايد تاريخ وقوع 

رويداد مالی، مبلغ رويداد مالی و شرح رويداد مالی به طور شفاف و گويا درج شده باشد.
2 ـ مانيفست، فهرست كل بار يا محموله را گويند. فهرست كل بارشامل بار حمل شده در يك وسيلۀ واحد نقليه است. فهرست كل بار يا 
محموله شامل مشخصات تجاری كالا است. اين مشخصات شامل شماره سند حمل، فرستنده، گيرنده، تعداد و نوع بسته ها، شرح و مقداركالا 

است. 
3ـ همان پروانه سبز گمركي است ؛ با اين تفاوت كه براي كالاهاي با ارزش نازل مانند كالاهاي همراه مسافر و كالاهاي رسيده از طريق پست 

اعمال مي گردد. 
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5 نظارت بر ثبت اطلاعات قدیم در دفاتر انبار به شکل دستی و جدید در سامانه مدیریت یکپارچه 

انبارهای گمرکی
6 صدور قبض انبار و پشت نویسی آن به نام صاحبان کالا و تحویل به صاحبان کالا ) فورواردر و 

شرکت کشتیرانی(، اعلام وصول کالا به مبادی مربوطه
7 مشخص کردن مدت زمان ماندگاری و نصب برگه های ردیابی

8 صفافی کالا و تفکیک محموله از نظر نوع جنس و تعیین انبار مناسب برای نگهداری کالا

قبض انبار
قبض انبار يا قبض رسيد و تحويل كالا به انبار عبارت است از سندی كه تحويل گيرنده كالا )انباردار( به موجب 

آن تحويل يا رسيد كالايی را با مشخصات خاصی از تحويل گيرنده درتاريخ ورود معينی گواهی می نمايد.
طبق مفاد قانون امور گمركی و آيين نامه اجرايی آن هر كالايی كه به اماكن گمركی يا انبارهای گمركی تحويل 
می گردد بايد بلافاصله دردفاتر مربوطه انبار ثبت و برای هر رديف )آرتيکل( فهرست كل بار )مانيفست( يا 
اظهارنامه يا پروانه يا صورتمجلس ضبط يا بارنامه، قبض انبار جداگانه صادر و به تحويل دهنده كالا تسليم 

گردد.
انواع قبض های انباری كه در انبارهای گمركی صادر می شوند عبارتند از:

و  انبارهای عمومی  بنادر و كشتيرانی،  انبار گمرک، سازمان  به  اولیه: در هنگام ورود كالا  انبار   قبض 
انبارهای اختصاصی به استناد مشخصات كالا در اسناد خريد، حمل و اوراق تالی به وسيله انباردار می گردد.

 قبض انبار تفکیکی: در مواقعی كه كالاهای موجود در يك وسيله حمل، متعلق به خريداران )گيرندگان( 
مختلف بوده و به اصطلاح كالا گروپاژی می باشد يا در مواقعی كه قسمتی از كالای موضوع قبض انبار اوليه 
برای مابقی كالا كه غير قابل  از ترخيص كالای مجاز  به دلايلی غيرقابل ترخيص تشخيص داده شود. پس 

ترخيص می باشند قبض انبار تفکيکی به نام آورنده يا صاحب كالا صادر می شود.
 قبض انبار قابل معامله: بر عکس قبض انبار اوليه و تفکيکی كه غير قابل واگذاری می باشند، قبض انبار 
قابل معامله با رعايت قوانين و مقررات مربوطه قابل خريد و فروش می باشد كه به دليل اهميت آن، مراتب به 

بررسی بيشتری نياز دارد.
در شکل 2ــ5 نمونه ای از قبض رسيد كالا در انبارهای گمركی نشان داده شده است. قبض انبار پس از صدور 

به شركت مسئول حمل و نقل تحويل تا از آن طريق به صاحب كالا )گيرنده كالا( تحويل گردد.
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در مواردی  ممکن است انبار مجبور به بازگشايی محموله و تفکيك و شمارش كالاهای موجود در محموله شود 
كه البته در كليه موارد اين عمل با حضور نمايندگان كالا و شركت های حمل و تنظيم صورت جلسه و الصاق آن 

به اسناد صورت می پذيرد. 
 گروپاژ: به طور كلی هم بار بودن چند صاحب كالا در وسيله حمل را گروپاژ گويند. در مواردی كه كالای 
شخصی از نظر حجم كمتر از وسيله حمل باشد به عنوان مثال فورواردر كالای چند نفر را درون يك كانتينر 
قرارداده و حمل می كند اين كانتينر در انبار پس از تخليه بايد بازگشايی شده و كالای هرشخص مجزا شمارش 

و انبارشود.
 قبض انبار تفکیکی: زمانی كه محموله حاوی چندين كالای متفاوت  باشد و ممکن است صاحب كالا يکی 
از آنها را با در دست داشتن قبض انبار واگذار نمايد در چنين مواردی نيز اقدام به بازگشايی محموله و تفکيك 

بار می شود.
 صدمه دیدن: در مواردی ممکن است محموله و يا بخشی از بار در هنگام حمل يا تخليه دچار آسيب شود، در 
اين گونه موارد نيز به لحاظ تعيين خسارت وارده به بار، انبار ملزم به بازگشايی محموله و تفکيك اقلام خواهد شد

 کالای قاچاق یا ممنوعه 
 کالای متروکه 

شکل 2ـ5ـ نمونه قبض رسید کالا در انبارهای گمرکی
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دریافت یا تحویل گرفتن کالا در انبارهای سازمانی
در مرحله اول كالاها يا اجناسی كه مورد نياز قسمت های مختلف يك شركت است بايستی پس از تأمين شدن، 
توسط انبار تحويل گرفته شود. به طور كلی، فرايند خريد و تأمين نيازهای يك شركت مطابق شکل 3ـ5 است.

به  ارسال آن  انبار و ثبت درخواست خريد و  تقاضا و عدم موجودی  با دريافت  انبار  فرايند گردش كالا در 
می پذيرد. پايان  شده  خريداری  كالای  دريافت  با  و  شروع  تداركات 

با حضور در كارگاه انبارداری برای كالاها ورودی قبض رسيد انبار صادر شود.

شکل 3ـ5ـ نحوه خرید کالا و دریافت آن توسط انبار

 سایر نکات
1. درخواست خريد كالاهای مورد مصرف و دارای گردش 
در واحد بايد قبل از اتمام و در نقطه سفارش توسط انبار 

دار برآورد و صادر ميشود.
2. مواردی كه قابل تحويل به انبار نمی باشد مانند مصالح 
ساختمانی، غذا، پذيرايی ها، هدايا و قطعات تعويضی حين 

تعميرات بايد توسط كارپرداز صورت جلسه شود.
3. به منظور برآورد دقيق نياز ها و امکان برنامه ريزی 

مناسب تر، بهتر است جهت ارائه درخواست ها و انجام 
فرايند خريد و تحويل، برنامه زمان بندی تنظيم و به واحد 

های زيرمجموعه ابلاغ شود.

* در صورت لزوم دستور ارجاع به واحد 
كارشناسی جهت تاييد فنی را صادر می كند

* انجام خريد توسط تداركات بر اساس آيين 
نامه مالی معاملاتی دانشگاه

فعا لیت 
کارگاهی
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بنابراين صدور درخواست خريد، يکی از وظايف انباردار است، برای اين منظور انباردار در صورتی جنس يا 
كالای مورد درخواست موجود نبوده )با استفاده از فرم درخواست جنس از انبار كه در كتاب همراه هنرجو 
نمونه آن آورده شده است، درخواست كالا به انبار ارسال می گردد( يا ميزان كالای موجود در انبار از حداقل 
مقداری كه هميشه بايستی در انبار وجود داشته باشد، كمتر باشد، از فرم نشان داده شده در شکل 4ـ5 برای 

صدور درخواست خريد استفاده می كند. 
توضیح: درهر يك از مراحل فرايند انبارداری متصديان انبار بايد بتوانند كالا را شناسايی و رديابی نمايند 
بنابراين برای شناسايی كالا از سيستم كدينگ كالا استفاده می شود و برای رديابی در مراحل مختلف هر 
عملياتی درون يك فرم مخصوص ثبت و ضبط می شود كه اين فرم نيز با شماره منحصر بفردی كه درون خود 

دارد قابليت رديابی را به انباردار می دهد.

:COMPANY

:Store

   :Date:تاريخ

ملاحظاتتاريخ نيازواحد كالاشماره فنيرديف
تصويب شدهدرخواست شدهدر راهموجودي
StockOn The WayRequiredApproved

:Nameنام::Nameنام::Name

: .Sign:امضاء: .Sign:امضاء

   Distribution:  1-Warehouse  Acc.    2- Acc.   3-Procurement      4- Warehouse انبار- 4تداركات      - 3      (از طريق تداركات)حسابداري مالي - 2حسابداري انبار       -1: توزيع نسخ

:كد پرسنلي

Sign. :امضاء:

:نامName::نام

Personal code:

تصويب كننده
Cardexman Warehouse Supervisor \ ManagerChecked By (Technical)Authorized By

(فني)كنترل كننده مدير انبار و اموال/ مسئول مسئول كاردكس

Requirement DateRemarks Req No. RequesterUnit ItemMat. CodeDescriptionPart No.

     Quty.    مقدار

:.No:شماره

ش  د  كالادرخواست كنندهشــــــــــرح كالاكد كالا

:انبار
درخواست خــريد

Purchase Request

Code No: WH0005 Rev1

:شرکت

كليه كالاهای خريداری شده به همراه يك نسخه از فرم درخواست كالا و درخواست خريد از طريق مأمور 
تداركات به انبار تحويل داده می شود. انباردار پس از شمارش، توزين و اعمال كنترل های لازم به تحويل كالا 

و صدور رسيد انبار اقدام می نمايد كه اين رسيد می تواند به صورت موقت يا دائم صادر شود.
واحد  انبار  به  ارسال كالا  برگ  فرم درخواست خريد/  از  به همراه يك نسخه  كليه كالاهای خريداری شده 
كشور  از  خارج  از  كه  محموله هايی  برای  می شود.  داده  تحويل  انبار  به  تداركات  مأمور  طريق  از  تداركات 
خريداری شده است علاوه بر درخواست خريد لازم است يك نسخه از اسناد خريد كه توسط فروشنده صادر 
قطعات  ليست  فهرست عدل بندی2  فاكتور خريد1 و  فروشنده صادر می شود  توسط  )اسنادی كه  است  شده 
خريداری شده( و همچنين اسناد گمركی تحويل انباردار گردد. فرآيند دريافت كالا به طور كلی مطابق شکل 

است. 5ـ5 
INVOICE ـ1
PACKING LIST ـ2

 ـ 5ـ فرم درخواست خرید کالا شکل 4
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پودمان پنجم: انبار داری

 در این قسمت انباردار محموله را با کلیه اسناد مثبته آن )فاکتور/فرم ارسال به انبار
INVOICE/PACKING LIST( دریافت می کند.

با اسناد مثبته همراه محموله  از نظر تعدادی / مقداری  انبار را  به  انباردار کالای وارده  در این بخش   
می کند. کنترل 

  در این بخش انباردار کیفیت کالا را با کمک بخش QC )کنترل کیفیت( تأیید می کند.

  در این قسمت انباردار محل دقیق انبارش کالای وارد شده را از روی سوابق و یا درون سیستم انبار 
می کند. مشخص 

  پس از تأیید کمی و کیفی مقدار کالایی که تأیید شده است در سیستم انبار و در بخش اسناد ورودی 
رسید انبار ثبت می شود.

  بعد از صدور رسید انبار کالا به آدرس قفسه ثبت شده درون سیستم منتقل می گردد.

 پس از انبارش کالا کارت مشخصات و یا شناسنامه کالا  بر روی آن الصاق می گردد. شناسنامه شامل کد 
کالاـ شرح کالا ـ تاریخ ورود ـ تاریخ انقضا و ..... می باشد.

تحویل موقت: در صورتی كه اجناس خريداری شده نيازمند بررسی فنی و تأييد كيفی باشند يا در مواردی 
از تعطيلی مؤسسه، كالاها به طور موقت تحويل گرفته  يا ساعت بعد  ايام تعطيل  مانند تحويل اجناس در 
می شوند و رسيد موقت انبار مطابق فرم رسيد موقت كالا )شکل 6 ـ5( صادر می شود.  انباردار پس از دريافت، 
شناسايی و كدگذاری كالا، اقدام به كنترل مقداری و اسنادی كالا و ثبت رسيد موقت كالا از مأخذ درخواست 
خريد می نمايد تا پايان اين مرحله كالای دريافت شده توسط انبار در محوطه قرنطينه و تحت كنترل انباردار 
نگهداری می شود. انباردار پس از عمليات كنترل كيفی و اخذ تأييد كيفی برای كالای خريداری شده اقدام به 
صدور رسيد قطعی از مأخذ رسيد موقت نموده سپس با نصب كارت مشخصات كالا/ شناسنامه كالا بروی آن 

كالا را از محل قرنطينه انبار خارج كرده و به محل انبارش كالا و آدرس آن در انبار منتقل می نمايد. 

دریافت کالا

کنترل کمی

کنترل کیفی

جانمایی

قبض انبار

انبارش

 کارت شناسایی

 ـ 5ـ فرایند دریافت کالا در انبار شکل 5
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:Date:Send To (Supplier):تاريخ

علت برگشتواحد كالاشماره فاكتوركد كالارديف
برگشتيدريافتي

ReceivedReturned

Loading Note No: .شماره بارنامه  

:Nameمبدا حمل    :Origin Despatch

Shepment No: .شماره محموله

Sign.:

:Personal code:كد پرسنلي

Code No: WH0009 Rev0

COMPANY::شرکت
نوع رسيد

Type Of Receipt برگشت رسيــد موقت كالا

Quty.     مقدار

Store::انبار
Return Material Of Temporary MRS

:(تامين كننده)ارسال به :No: شماره

ItemMat. CodeDescriptionInvoice No.
ش رسيد موقتشــــــــــرح كالا

Reason Unit Temp MRS No.

Name::نام

مسئول انبار و اموال/ انباردار 
ReceiverCardexmanStore Keeper \ Warehouse Supervisor

:نام

مسئول كاردكستحويل گيرنده

Name::نام

Distribution:  1- Receiver (Logistics\Purchase Unit)   انبار- 2        (تداركات/ لجستيك)تحويل گيرنده - 1: توزيع نسخ        2 -Warehouse

:امضاء:.Sign:امضاء

 
TYPE OF DOC.

Date:            :
:CR. CODE

 

      
UNITORDERRECEIVEDUNIT  RATE

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

 :

TOTALLOADING NOTE NO.

NAME:   :
DESPATCHING POINT

SIGN :  :
TRUCK NO

 :

 :NAME:  

 :  :SIGN:  SIGN :

  

TECH. INSPECTION

           FOR ACCTG. USE  .QUTY
SER.MAT. CODEMATS. DESCRIPTIONBILL. NO. 

TOTAL  PRICE
REMARKS

REQ. NO.

PURCHASE

Code No: WH0003 Rev1

 
STORE RESPONSIBLE

 

NAME:  

 
DELIVERER

 

 :COMPANY: 

 : :

 :

 :  : MATS. SUPPLIER:

STORES RECEIPT

   :

STORE:

No:

   :1 -  :          2 -  :            3 -  :DISTRIB. OF COPIES:  1- WHITE: ACCTG.     2- PINK: STORES ACCT.    3- YELLOW: STORE

    :
ACCTG. DOC. DATE & NO.

تحویل دائم: درصورتی كه اجناس و كالاهای رسيده به گونه ای باشد كه انباردار بتواند پس از كنترل های 
لازم و تطبيق با اسناد مربوط و تأييد مسئولان، كالا را به طور قطعی تحويل بگيرد، رسيد انبار دائم )شکل 

7ـ5( را صادر می كند.

 ـ 5ـ  فرم رسید موقت کالا شکل6 

شکل 7ـ5ـ فرم رسید انبار
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پودمان پنجم: انبار داری

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداری، هنرجو مطابق با فرم درخواست جنس كه توسط هنرآموز تحويل می گيرد، در کارگاهی

ابتدا فرم درخواست خريد را تکميل و به هنرآموز ارائه دهد، سپس كالای رسيده به انبار )كه توسط هنرآموز 
يا يکی از هنرجويان تحويل انبار داده می شود( را تحويل و رسيد موقت كالا و پس از بررسی و تأييد توسط 

هنرآموز، رسيد انبار صادر شود.

فعا لیت 
برای كار عملی با حضور در يك انبار هر هنرجو كاردكس يك كالا را در سال مالی جاری برداشت كرده و برای کارگاهی

هر يك از موارد زير كپی اسناد مربوطه را گرفته و ضميمه كاردكس كرده تحويل هنرآموز نمايد.
الف( موجودی اول دوره

ب( اسناد ورودی و نوع )اسناد ورودی ممکن است رسيد خريد – برگشت از فروش – مرجوعی به انبار باشد(
و مقدار آنها

ج( اسناد خروجی  و مقدار آن
د( موجودی فعلی 

مرا حل ردیف
کار

 شرایط عملکرد
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

زمان، مکان و ...(
استاندارد )شاخص ها/نتایج ممکن

نمرهداوری/نمره دهی(

ـ در محل انبارپذيرش بار1
20 دقيقه

1- صدور اسناد ورود كالا 
به انبار

2- عدم صدور اسناد ورود 
كالا به انبار

تفکيك كالا و صدور اسناد 
تحويل كالا بر اساس 

مشخصات كالاها
3

تفکيك كالا و صدور اسناد 
تحويل كالا بر اساس 

مشخصات نادرست
2

1تفکيك كالا 

شايستگی های غير 
فنی،

 ايمنی، بهداشت، 
توجهات زيست 
محيطی و نگرش

1ـ رعايت موارد ايمني 
و استفاده از تجهيزات 

ايمنی هنگام كار
2ـ رعايت امانتداري و 
نگهداري مناسب كالا

3ـ حفظ نظم و مديريت 
تجهيزات و مواد در انبار 

هنگام چيدمان بار

1ـ رعايت همه موارد 
2ـ عدم رعايت همه 

موارد 

2رعايت همه موارد 

1عدم رعايت يك مورد

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط
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مشخصات و عوامل مؤثر در ایمنی و انتخاب فضای انبار
در  سازمان ها  دارايی های  از  توجهی  قابل  درصد  زيرا  می كند  ايفا  را  بسزايی  نقش  كشورها  اقتصاد  در  انبار 
موجودی های انبار آنها انباشته شده است. بنابراين حفظ و نگهداری موجودی های انبار مهم ترين كاركرد يك 
انبار است. به نظر شما چگونه می توان محيط يك انبار را برای نگهداری كالاها ايمن كرد؟ چه نکاتی را بايستی 
در ساخت و نگهداری انبارها در نظر گرفت؟ آيا نوع مواد و كالاهايی كه در انبار نگهداری می شوند در نکات 

ايمنی كه بايستی رعايت كرد تأثير دارند؟
عدم رعايت نکات ايمنی در انبارها علاوه بر اينکه موجب خسارت به موجودی های انبار می گردد، ممکن است 

موجب ايجاد خرابی در سطح گسترده تر شود و به ساختمان ها و تجهيزات نزديك به آن خسارت وارد شود. 
به منظور جلوگيری از اين موارد آيين نامه ايمنی انبارهای كالا تدوين گرديده است كه رعايت آن برای كليه 
انبارهای عمومی و انبارهای اختصاصی واحدهای صنعتی و بازرگانی و توليدی اعم از بخش خصوصی و دولتی، 
الزامی است. در ادامه سعی می شود موارد مهم اين آيين نامه ارايه و تشريح گردد. متن كامل اين آيين نامه در 

كتاب همراه هنرجو موجود می باشد.
در كتاب سفر و گردشگری در مبحث خدمات توشه دسته بندی انبارها از نظرهای مختلف مانند فرم ساختمانی، 
خاصيت كالا و موجودی های انبار انجام گرفت. دسته بندی های فراوانی را می توان برای انبارها ارائه كرد. در 
آيين نامه ايمنی انبارها، چهار دسته كلی برای انبارها در نظر گرفته شده كه در شکل زير نشان داده شده است.

با توجه به نوع انبارهايی كه در بالا ذكر شد، معيارهايی برای انبارها در آيين نامه ايمنی انبار ارائه شده است. 
بعضی از مقررات عمومی و اختصاصی برای انبارها مطابق با آيين نامه در زير ارائه شده است.

آهن آلات صنعتی و ساختمانی ـ انواع پروفیل های فلزی 
ـ  فلزی  قطعات  ـ  ورق  آهن  و  حلبی  ـ  برنج  و  مس  ـ 
ماشین آلات ـ موتور آلات بدون لاستیک و سوخت ـ انواع 

پیچ و مهره و میخ و سیمان و غیره.

لاستیک رویی و تویی وسایل نقلیه ـ لاستیک و پلاستیک ورق 
ـ اشیا ساخته شده از لاستیک ـ مواد خام لاستیک و پلاستیک 

و ظروف پلاستیکی و سایر اشیاء ساخته شده از آنها.

ـ  تربانتین  استکاتیف،  رنگ،  ـ  الکل  ـ  آن  و مشتقات  نفت 
روغن های حیوانی و نباتی و خوراکی و صنعتی ـ پارافین مایع و 

جامد ـ داروهای شیمیایی و صنعتی ـ پیه و نظایر آن.

چوب و تخته، انواع فیبر و سه لایی ـ کاغذ و مقوا ـ پنبه و پشم 
پارچه نخی  و  ـ غلات و حبوبات ـ سایر فراورده های کشاورزی 
فلزی،  لوازم  خرازی،  اجناس  ـ  کنف  چتایی،  فرش،  پشمی،  و 
وسایل الکتریکی و کالاهای مشابهی که در صندوق های چوبی و 

بسته بندی شده اند. لفاف  یا  مقوایی  کارتن های  یا 

برای نگهداری اجسام و 
موادی که نمی سوزند

برای نگهداری مواد 
لاستیکی و پلاستیکی

برای نگهداری مواد دارویی و 
مایعات قابل اشتعال

برای نگهداری مواد خشک 
و ذغالی

ردیف 1

ردیف 4

ردیف 3
دسته بندی انبارها مطابق 

آیین نامه ایمنی انبارها

ردیف 2
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مقررات عمومی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

دیوارها و سقف و سرپناه تمام انبارها بدون استثناء   
باید از مصالح غیرقابل اشتعال ساخته شود. به کار 

بردن چوب و تخته و پلاستیک و خرپاهای چوبی و 
تخته ای در ساختمان ها به کلی ممنوع است.

باز  قسمت  از  اعم  انبار  ساختمان های  موقعیت 
نقلیه  وسایل  که  باشد  طوری  باید  سرپوشیده  و 
بدون  بتوانند  لزوم  مورد  وغیرموتوری  موتوری 
بروند. پیش  انبار  ورودی  جلوی  تا  مانع  با  برخورد 

باید بتن یا آسفالت یا سنگفرش  انبارها  کف تمام 
شود و شیب و آبروی کف محوطه طوری باشد که 

آب در زیر کالاها جمع نشود.

در داخل انبارها باید به نسبت وسعت آن برحسب 
مورد دستگاه های هواکش نصب شود تا هوای انبار 

مرتباً تعویض گردد.

محوطه داخل انبارها باید از پوشال و خاشاک 
قابل  زائد  مواد  سایر  و  کاغذ  و  چوب  خرده 

شوند. پاک  اشتعال 

بتن
سنگفرش

آسفالت
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مقررات اختصاصی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

انبارهایی که عرض آنها کمتر از 20 متر است. عرض 
راهرو  و داخل انبار نباید کمتر از 1/5 باشد. انبارهایی 

که عرض آنها بیشتر از 20 متر باشد عرض راهرو 
کمتر از 2 متر نخواهد بود.

چنانچه انبار به وسایل مکانیکی یا موتوری حمل و 
نقل مجهز باشد راهروهای متناسب با عبور وسایل 

مزبور منظور خواهد گردید.

وسایل موتوری مخصوص رفت و آمد در داخل 
انبارها باید هر کدام مجهز به یک دستگاه کپسول 

آتش نشانی نوع متناسب باشد.

کپسول های آتش نشانی باید در نقاطی قرار داده 
شوند که از حرارت و نور آفتاب و برف و باران مصون 

باشند.

در اطراف باراندازها و انبارها باید روشنایی مناسبی 
پیش بینی شود.

اگر ارتفاع کالای چیده شده 4/5 متر بیشتر باشد 
فاصله تا سقف 1/5 متر اگر ارتفاع کالای چیده شده 

بین 3/6 تا 4/5 متر باشد فاصله تا سقف 1 متر اگر 
ارتفاع کالای چیده شده کمتر از 2/6 متر باشد 

فاصله تا سقف 40 سانتی متر خواهد بود.

در انبارهایی که عرض آن کمتر از 35 متر باشد 
حداکثر سطح اشتعال شده هر قسمت )پارتی( کالا 
250 متر مربع و فاصله آن با قسمت دیگر 1 متر و 
چنانچه عرض انبار 35 متر و بیشتر باشد حداکثر 

سطح اشغال شده هر قسمت کالا 1000 متر مربع و 
فاصله آن با قسمت دیگر حداقل 2 متر خواهد بود.

1 5/ m>

20m<

فاصله تا سقف

ارتفاع كالاهای چيده شده

<1/5m

>20m
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مقررات اختصاصی انبارها مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

فاصله بین کالا تا دیوار انبار حداقل 60 سانتی متر 
خواهد بود مگر در مواردی که به علت وضع 

مخصوص بسته بندی کالا رعایت فاصله مزبور مقدور 
نباشد.

آتش زدن چوب و تخته و کاغذهای باطله و نظایر آن 
در داخل انبارها مطلقاً ممنوع است و در صورت لزوم 

برای انجام این کار باید با نظر سازمان دفاع غیرنظامی 
کشور از کوره های مخصوص استفاده شود.

همه روزه مقارن با تعطیلی انبار باید تمام محوطه 
انبارها از نظر ایمنی به وسیله مسئول انبار دقیقاً 

بازدید و نتیجه در دفتر مخصوص ثبت شود.

استعمال دخانیات در محوطه داخل و خارج انبار 
مطلقاً ممنوع و به تعداد کافی علائم استعمال 

دخانیات ممنوع است باید نصب شود.

در صورتی که کف انبار فاقد شیب و آب رو باشد 
باید کالا حداقل 5 سانتی متر با سطح زمین فاصله 

داشته باشد.

فاصله بین انبارهای محصور و مسقف با دیوارهای 
مجاور از هر چهار طرف نباید از 6 متر کمتر باشد و 

این فاصله باید از هر نوع کالا خالی نگهداری شود، به 
نحوی که اتومبیل های آتش نشانی بتوانند هر انبار را 

به سهولت دور بزنند.

حداقل 60 سانتی متر
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مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 1 و 2 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

به نسبت هر 100 متر مربع از یک دستگاه 
کپسول آب و گاز 10 لیتری جهت آتش های 
خشک و جهت هر تابلوی برق یک دستگاه 
کپسول گاز انیدریدکربنیک 6 کیلویی برای 

خاموش کردن آتش ناشی از برق نصب گردد.

انبارهای ردیف 2 علاوه بر رعایت مقررات عمومی 
انبارها باید مجهز به لوله کشی آب به قطر 1/5 اینچ 

)3/64 سانتی متر( با فشار کافی و شیر اصلی و 
قرقره و شیلنگ مخصوص آتش نشانی با جعبه قرقره 

و لوله از نوع برزنتی تولاستیکی باشند.

لوله ها و قرقره های آتش نشانی باید حتی المقدور در 
کنار درها یا نقاطی نصب شوند که در صورت بروز 

حریق در دسترس باشد و به طور کلی از قرار دادن 
عدل ها و صندوق های کالا در جلو و جوار شیرهای 

اصلی خودداری شود.

نصب دستگاه های اعلان خبر و اطفاء حریق در 
انبارهای کالا اجباری است.

کالاهای انبارهای ردیف 1 را می توان با رعایت 
مقررات مربوط به کالاهای مزبور در ردیف 2 نیز 

نگهداری نمود.

در این قبیل انبارها به نسبت هر صد متر مربع باید از 
دو دستگاه کپسول آب و گاز ده لیتری استفاده شود 
و همچنین انبار باید مجهز به شیلنگ آتش نشانی با 
قطر 1/5 اینچ و به طول 20 متر با فشار کافی و سر 
لوله و قرقره و شیلنگ مخصوص آتش نشانی باشد.
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مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 3 و 4 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

در انبارهای ردیف 3 نگهداری سایر کالاها ممنوع 
است. اجناسی که در این انبارها نگهداری می شود 
باید طبقه بندی شده و هر قسمت از انبار برای یک 

نوع کالا اختصاص داده شود.

وسعت انبارهای محصور و مسقف مایعات قابل 
اشتعال در نقاطی که دارای وسایل آتش نشانی مجهز 

باشد از 100 متر مربع و در مناطقی که فاقد وسایل 
آتش  نشانی مجهز است از 30 مربع نباید تجاوز 

نماید.

نگهداری انواع مواد قابل اشتعال در ظروف سرباز یا 
قوطی و بشکه های نشتی ممنوع است.

برای نگهداری شیشه ها و قوطی ها و ظروف محتوی 
مواد روغنی و مایعات قابل اشتعال باید قفسه بندی 
فلزی مناسب فراهم گردد که از وارد آمدن فشار و 

شکستن آنها جلوگیری شود.

ساختمان کف انبارهای دارو و مایعات قابل اشتعال 
باید منحصراً سیمانی باشد و مرتباً شستشو گردد 
تا از آلوده شدن به مواد چربی و داروهای مختلف 

جلوگیری شود.

انبارهای ردیف 3 به نسبت هر 100 مربع باید 
مجهز به دو دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی و 
یک  دستگاه کپسول پودر و گاز 50 کیلویی باشد 

و همچنین به نسبت حجم انبارها، تعدادی سطل 
مخصوص آتش نشانی در باز محتوی ماسه خشک 

الک شده در محله ای مناسب گذاشته شود.



128

مقررات اختصاصی انبارهای ردیف 3 و 4 مطابق با آیین نامه ایمنی انبارها

شیرها و شیلنگ های آتش نشانی در انبار مایعات 
قابل اشتعال باید در خارج انبار قرار داشته و موارد 

استفاده از آنها به کلیه کارکنان انبار از طرف سازمان 
دفاع غیرنظامی محل آموزش داده شود.

برای نگهداری اشیاء لاستیکی و پلاستیکی باید از 
انبارهای محصور و مسقف استفاده شود.

کلیه موارد پلاستیکی و به شرح ردیف 4 باید 
از سایر انواع کالا مجزا و در انبارهای مخصوص 

نگهداری شود و نگهداری کالاهای ردیف 2 و 3 در 
انبارهای ردیف 4 ممنوع است ولی کالاهای ردیف 1 
را می توان با رعایت مقررات مربوط به نگهداری آنها 

در انبارهای ردیف 4 نگهداری نمود.

طول و عرض انبارهای ردیف 4 نباید از حدود 60 × 20 
تجاوز نماید.

در کنار و خارج هر یک از درهای ورودی انبارهای 
ردیف 4 باید شیر اصلی آب و جعبه لوله مخصوص 

آتش نشانی با حداقل 30 متر لوله برزنتی داخل 
لاستیکی و سر لوله کف ساز و دستگاه مربوطه 

حداقل 100 لیتر داروی مولد کف موجود باشد که 
در صورت بروز آتش سوزی بتوان به سهولت از آنها 

استفاده نمود.

انبارهای ردیف 4 باید به نسبت هر 100 متر مربع به 
دو دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی مجهز باشند 
و چنانچه وسعت انبار بیش از 100 متر باشد علاوه بر 
کپسول های مذکور وجود یک دستگاه کپسول پودر 

گاز 50 کیلویی الزامی است.

<60m

<2
0m انبار های رديف 4
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فهرست وارسی بازدید از انبارها
در بخش قبل اغلب قوانين مرتبط با ايمنی انبار ذكر شد، آيين نامه ايمنی انبار نيز در كتاب همراه هنرجو 
آورده شده است. در هنگام انجام بازديد از انبارها چگونه می توان از اينکه همه موارد مرتبط با ايمنی انبار مورد 
بررسی قرار گرفته است اطمينان حاصل كرد؟ برای اين منظور از فهرست وارسی استفاده می شود كه در واقع 
فهرست از پيش تهيه شده سؤالات مرتبط با ايمنی انبار است. در ادامه قسمتی از فهرست وارسی انبارها آورده 

شده است. فهرست وارسی كامل در كتاب همراه هنرجو قرار داده شده است.

فهرست وارسی بازدید از انبارها
توضيحات:

جواب بله: رعايت اصول انبارداری در چارچوب آئين نامه .
جواب خير: عدم رعايت اصول انبارداری .

جواب N/A: با توجه به گروه بندی انبارها سؤال ارتباطی به انبار شما ندارد.
نام انبار                                                انباردار:

ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آيا كالا و مواد موجود در انبار بيمه شده اند؟1

2

آيا موقعيت ساختمان انبارها برای عبور و مرور وسايل نقليه موتوری 
درب  جلوی  تا  موانع  با  برخورد  بدون  لزوم  مورد  موتوری  غير  و 

است؟ مناسب  انبار  ورودی 

    

    آيا كف انبار از جنس بتون يا سنگ فرش می باشد؟3

    آيا در انبار دستگاه های هواكش نصب شده است؟ 4

    آيا تهويه در انبار به خوبی صورت می گيرد؟5

6
و كاغذ و ساير  پوشال، خاشاک و خرده چوب  از  انبار  آيا محوطه 

مواد پاک می باشد؟  
    

فعا لیت 
يك انبار لاستيك وسايل نقليه موجود است. در صورتی كه ابعاد اين انبار 15 در 30 متر باشد و ارتفاع اجناس کلاسی

چيده شده بر روی يکديگر برابر با 5 متر باشد با توجه به آيين نامه ايمنی انبار  به سؤالات زير پاسخ دهيد )پاسخ 
خود را با ارجاع به ماده و تبصره های آيين نامه ايمنی انبار ارائه نماييد، برای اطلاع از نسخه كامل آيين نامه ايمنی 

انبار به كتاب همراه هنرجو رجوع كنيد(
آيا ابعاد انبار مناسب است؟

اين انبار به چه تعداد خاموش كننده دستی )كپسول آتش نشانی( و از چه نوعی نيازمند است؟
حداقل عرض راهروهای انبار چند متر بايستی باشد؟

حداقل ارتفاع سقف انبار چند سانتی متر بايستی باشد؟



130

ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آيا راهروهای طولی انبار تا انتها خط كشی شده اند؟  7

8
انبارها، آموزش های لازم در خصوص حفاظت و  آيا كليه كاركنان 
ايمنی و طرز كار با وسايل ايمنی و آتش نشانی را فرا گرفته اند؟ 

    

9
آيا وسايل موتوری مخصوص رفت وآمد در انبارها هر كدام مجهز به 

كپسول آتش نشانی می باشند؟
    

    آيا در انبار جعبه كمك های اوليه نصب شده است؟ 10

    آيا در اطراف بارانداز و انبار روشنايی مناسبی پيش بينی شده است؟11

12
وسيله  به  ايمنی  نظر  از  محوطه  انبار  تعطيل  مقارن  روز  همه  آيا 
مسئول ايمنی به طور دقيق بازديد و نتيجه در دفتر مخصوص ثبت 

می گردد؟

    

آيا علائم هشداردهنده در استعمال دخانيات مطلقاً ممنوع به تعداد 13
كافی در معرض ديد وجود دارد؟

    

14
حداقل  كالا  آيا  باشد  آب رو  و  شيب  فاقد  انبار  كف  كه  درصورتی 

دارد؟  فاصله  زمين  سطح  با  5  سانتی متر 
    

15
آتش نشانی  خودروهای  زدن  دور  برای  باز  فضای  انبار  اطراف  آيا 

دارد؟ وجود 
    

16
انبار و مرتفع ترين كالای چيده شده  آيا فاصله مناسب بين سقف 

است؟ رعايت شده 
    

17

18

19

20

21

22
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نگهداری و حفاظت کالا در انبار
تعيين انبار جهت حفظ و نگهداری كالا با اصول صحيح انبارداری و قوانين ايمنی انبارها و انتقال محموله 
به انبار تخصصی مرتبط با نوع محموله، مکان قرارگيری كالا بايد بر اساس استانداردهای موجود برای نحوه 
ذخيره سازی كالا مشخص شود و در همان محل جاگذاری شود. توجه به موارد زير نيز جهت بهبود در شرايط 

نگهداري ضروري خواهد بود.
 چنانچه اقلام وارده به انبار قبلًا موجودي داشته و محل انبارش )Location( آن نيز مشخص باشد، انباردار 
موظف است كه اقلام وارد شده جديد را نيز به همان محل جهت نگهداري منتقل كند. ضمن آنکه  نيازي به 

تکميل كارت مشخصات كالا نيز ندارد چون قبلًا اين كار انجام گرفته است.
 انباردار موظف است اقلام را طوري انبارش كند كه كليه اقلام قابل شمارش باشند. از نکات عمده در چيدن 
اجناس در قفسه ها توجه به وزن و حجم اجناس است به طوري كه اجناس كم حجم و سبك در طبقه هاي 

فوقاني قرار بگيرند.
 انباردار موظف است هنگام انبارش به محدوديت هاي فيزيکي نگهداري هر كالا مانند نور، گرما، رطوبت، 

گرد و غبار و... دقت كند.
 انباردار موظف به انبارش كليه اقلام به شکلي است كه قابليت دسترسي به محموله در هر زمان امکان پذير 
باشد. چيدمان بايد به گونه اي باشد كه برداشتن آنها آسان بوده و به بقيه ضرر نرساند ضمن اينکه سهولت در 

تحويل داشته باشيم.
 انباردار موظف است براي اقلامي كه نياز به نگهداري خاص دارند شرايط و امکانات لازم را آماده نموده 

انبارش نمايد. سپس اقدام به 
 انباردار موظف است هنگام انبارش اقلام نسبت به چيدمان اقلامي كه داراي زمان مصرف يا تاريخ مصرف 

هستند دقت كافي داشته باشد.
عوامل مانند نوع كالا، وجه اشتراک )هم خانواده بودن(، مشخصات فيزيکي و حتی مقدار كالا كه شرح آنها در 
كتاب خدمات سفر و گردشگری در مبحث انبار توشه آمده است، در چيدن و استقرار كالاها در انبار تأثيرگذار 

هستند. 

نحوه انبارش با توجه به شکل هندسی کالا
با توجه به نوع خصوصيات كالايی كه انبار می  شود بايد تمهيدات خاصی برای انبارش آن در نظر گرفت. كالاها 
به توجه به نوع بسته بندی و شکل هندسی كه در مباحث قبل ارائه شد، نياز به تجهيزات متفاوتی برای انبارش 

فعا لیت 
انبار کلاسی ايمنی  آيين نامه  به  توجه  با  است.  آورده شده  انبار  از  بازديد  وارسی  فهرست  از  قسمتی  فوق  در جدول 

سطرهای خالی را با سؤال هايی كه فکر می كنيد در يك بازديد بايستی به آنها پاسخ داده شود تکميل كنيد. 
جواب خود را با فهرست وارسی كامل كه در كتاب همراه هنرجو آمده است مقايسه كنيد. 

فعا لیت 
با بازديد از يك انبار، هنرجويان فهرست وارسی بازديد از انبار را با توجه به نوع انبار تکميل كرده و گزارشی از کارگاهی

بازديد به همراه فهرست وارسی به عنوان ضميمه گزارش اقدام نمايند.
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دارند در شکل های زير نمونه هايی از شيوه های انبارش كالاهای مختلف نشان داده شده است.

شکل 8  ـ5 ـ انبارش کالا در انبار و درون قفسه های انبار با استفاده از پالت

شکل 9ـ5 ـ چیدمان باکس پالت های پلاستیکی و فلزی )قفس( در انبار
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 ـ 5ـ روش  های مختلف انبار کردن لوله در انبار شکل 10

 ـ 5ـ  نحوه انبار کردن رول ها شکل 11
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 ـ 5ـ چیدمان پروفیل، گرده، تخته و مانند آن در قفسه های مخصوص استفاده شده برای این اقلام شکل 12

نحوه انبارش با توجه به جنس و خصوصیات کالا
يکی ديگر از مواردی كه بايستی در هنگام انبارش كالاها و محموله ها در انبارها به آن توجه كرد، خصوصيات 
و ويژگی های كالا با توجه به جنس كالا است كه می تواند موجب خراب شدن كالا يا ايجاد خطرات ايمنی، 
بهداشتی و زيست محيطی در نتيجه انبارش نادرست كالا شود. بر اين اساس كالاها را می توان به كالاهای 
معمولی، كالاهای فاسد شونده، مواد فله، كالاهای قابل اشتعال و انفجار و مواد شيميايی تقسيم كرد. از اين 
زيرا عدم شناخت  است،  برخوردار  ويژه ای  اهميت  از  مواد شيميايی  و  انفجار  و  اشتعال  قابل  كالاهای  بين، 
ويژگی های اين مواد و در نظر نگرفتن نکات ايمنی در نگهداری و انبارش آنها علاوه بر اينکه موجب آسيب به 

اين كالاها می شود، می تواند موجب بروز حوادث ناگوار و آسيب های مالی و جانی گسترده شود.

سیستم هماهنگ جهانی برای طبقه بندی و علامت گذاری مواد شیمیایی
بعد از تعيين مخاطرات بهداشتی، فيزيکی يا زيست محيطی يك ماده شيميايی و طبقه بندی آن در يك گروه 
مخاطره، لازم است كه اين اطلاعات در اختيار ديگران از جمله كارگران، شاغلين بخش حمل و نقل و عموم 
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GHS ـ 5ـ برچسب گذاری مواد شیمیایی بر اساس  شکل 13

مردم قرار گيرد. برای اين منظور از دو ابزار اصلی زير استفاده می گردد:
 برچسب های ايمنی

1)MSDS( برگه های اطلاعات ايمنی مواد شيميايی 
برچسب ها معمولاً حاوی يك تصويرنگاشت ساده و يا يك كلمه مختصر برای انتقال اطلاعات می باشند. اين در 
حالی است كه برگه های اطلاعات ايمنی مواد شيميايی حاوی چندين قسمت برای ارائه اطلاعات جزئی تر در 
مورد مخاطرات فيزيکی )برای مثال قابليت اشتعال(، آثار بهداشتی، اثرات زيست محيطی و همچنين موارد 

احتياطی لازم برای به حداقل رساندن مخاطرات مربوطه می باشند.
برای يکسان بودن برچسب ها و MSDS ها از سيستم هماهنگ جهانی برای طبقه بندی و علامت گذاری مواد 

شيميايی )GHS(2 استفاده می شود. در اين سيستم از برچسب های زير استفاده می گردد.

Material Safety Data Sheet ـ1
Globally Harmonized System of Classification and Labelling of Chemicals ـ2

فعا لیت 
در شکل 13ـ5 يك ظرف محتوای اتانول نشان داده شده است. اين ماده چه خطراتی را می تواند موجب شود؟کلاسی
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لوزی خطر )ایمنی یا آتش(
شخص  هر  براي  آنها  با  مقابله  چگونگي  و  گوناگون  شيميايي  مواد  خطرات  به خاطرسپردن  كه  آنجايی  از 
چهار  يك لوزي  از  شيميايي  ماده  هر  خطر  از  آگاهي  مورد  در  سهولت  جهت  بنابراين  نيست،  امکان پذير 
موارد  از  بعضی  )در  لوزي  اين  با مشخصات  قبلي  آشنايي  به  توجه  با  تا هر شخصي  خانه استفاده مي شود. 
14ـ5(. )شکل  گردد  آگاه  شيميايي  ماده  آن  خطرات  چگونگي  از  می شود(  ارائه  مستطيل  يك  به صورت 

هر نوار رنگي يا هر لوزي كوچك، يك كلاس خطر را ارائه مي كند. كلاس بندي اين خطرات روي برچسب ها 
شامل خطرات بهداشتي، خطرات اشتعال پذيري، خطرات واكنش پذيري و در برخي موارد خطرات ويژه است، 
هركلاس خطر با يك رنگ متفاوت و يك چهارچوب كدبندي از0 تا 4  مشخص می شود. در شکل 15ـ5 لوزی 
خطر تشريح گرديده است. با توجه به خصوصيات مواد شيميايی از قبيل واكنش پذيری و قابليت اشتعال و 
مانند آن كه در لوزی خطر ارائه شد بايستی در هنگام انبارش مواد شيميايی از انبار كردن بعضی از مواد در 

كنار يکديگر خودداری كرد كه عبارت اند از:
  اسيدها با قلياها

  اكسيدكننده ها با مواد عالی
  مايعات قابل اشتعال با اسيد يا قليا

  گازهای قابل اشتعال با گازهای اكسيدكننده

 ـ 5ـ شمای کلی لوزی )مستطیل( خطر شکل14
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 ـ 5ـ لوزی خطر و تشریح اجزای آن شکل15

ALK     =
ACID   =
COR     =
OX       =

     =

     =

     =
WOX 

W 

تشریح راهنمای لوزی خطر

واکنش پذیریقابلیت اشتعالسلامت

قابلیت آزاد نمودن انرژیقابلیت سوختننحوه حفاظت

حفاظت كامل و استفاده از 4
دستگاه های تنفسی

ممکن است تحت شرايط عادی منفجر شود.4قابليت اشتعال بالا4

حفاظت كامل و استفاده از 3
دستگاه های تنفسی

تحت شرايط معمولی مشتعل 3
می گردد

ممکن است در اثر حرارت و شك منفجر 3
شود.

از دستگاه تنفسی همراه 2
ماسك كامل صورت استفاده 

گردد.

تغييرات شيميايی شديد می دهد ولی 2با حرارت ملايم مشتعل می گردد2
منفجر نمی شود.

بايستی از دستگاه تنفسی 1
استفاده گردد.

وقتی حرارت ببيند و گرم شود 1
مشتعل می گردد

در اثر استفاده از حرارت ناپايدار می گردد.1

وسيله خاصی مورد نياز 0
نمی باشد.

در حالت عادی پايدار است.0مشتعل نمی شود0

4ـ زیر 21 درجه سانتی گراد
3ـ زیر 38 درجه سانتی گراد
2ـ زیر 93 درجه سانتی گراد

1ـ بالای 93 درجه سانتی گراد
0ـ نمی سوزد

4ـ مرگبار
3ـ خیلی خطرناک

2ـ خطرناک
1ـ با خطر کم

0ـ نرمال

خطر سلامتیخطر اشتعال پذیری

4ـ ممکن است منفجر شود
3ـ ممکن است در اثر حرارت و شک 

منفجر شود
2ـ تغییرات شیمیایی شدید

1ـ در برابر حرارت ناپایدار است
0ـ پایدار است

ALK = قلیایی
ACID = اسیدی
COR = خورنده

OX = اکسید کننده
رادیواکتیو = 

      به شدت یا به صورت انفجاری با آب واکنش می دهد =

به شدت یا به صورت انفجاری با آب واکنش می دهد و اکسید می کند
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شرایط مراحل کارردیف
استاندارد )شاخص ها/نتایج ممکنعملکرد

نمرهداوری/نمره دهی(

 چيدمان و 2
نگهداري بار

 ـدر محل انبار
20 دقيقه

1- طبقه بندي كالا و چيدمان آن در 
محل تعيين شده

2- چيدمان كالا در محل غير مجاز
انبار  ايمنی  ليست  تکميل چك   -3

طور صحيح به 
ايمنی  ليست  تکميل چك  عدم   -4

صحيح بهطور  انبار 

تعيين  محل  در  كالا  چيدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 
ليست  چك  تکميل  و  اجرايی 

صحيح به طور  انبار  ايمنی 

3

تعيين  محل  در  كالا  چيدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 

اجرايی
انبار  ايمنی  تکميل چك ليست 

ناقص به طور 

2

1چيدمان كالا

فعا لیت 
با توجه به لوزی خطر ماده سديم بورهيدريد )sodium borohydride( ويژگی های اين ماده را بيان كنيد. کلاسی

چه نکاتی ايمنی را به نظر شما بايستی در ارتباط با اين ماده مورد توجه قرار داد.

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداری كالاها يا ماكت كالاهای دريافتی از هنرآموز را با توجه به اصول ذكر شده در مورد کارگاهی

حفاظت و نگهداری كالا، انبار كنيد.

علاوه بر انبارهای ذكر شده، بعضی انبارها با توجه به شرايط خاصشان مانند انبار مهمات در زمان جنگ نياز به 
تمهيدات خاصی جهت حفاظت دارند چرا كه نگهداری اين انبارها نقش بسزايی در پيروزی رزمندگان داشت. 
جا دارد يادی از شهيد ساجدی كنيم كه در زمان جنگ اجرا و محافظت سنگرهای مستحکمی برای انبارهای 

تداركات و تسليحاتی به عهده داشتند. 

شهید هاشم ساجدی

W 

2 

1 3

ظار
انت

رد 
مو

ی 
تگ

س
شای

ح 
سط
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تحویل کالا در انبار
همان طور كه قبلًا اشاره گرديد، انبارداری شامل سه مرحله اصلی است، مرحله سوم شامل صدور يا تحويل 
دادن اجناس و كالا به خارج انبار است. در ادامه نحوه تحويل كالا در انبارهای گمركی و سازمانی به تفکيك 

بيان خواهد شد. 
تحویل کالا در انبارهای گمرکی

تحويل كالا در انبارهای گمركی در واقع اخذ اسناد و تأييديه جهت خروج و تحويل كالا به صاحبان آن است. 
جهت خروج كالا از انبار عمليات گردآوری كالا از سطح انبار و حمل آن به نقطه تحويل بايد صورت پذيرد.  
قبل از خروج كالا مجوز خروج آن بايد بررسی شود. در اين مرحله اطلاعات وسيله نقليه و نام تحويل گيرنده 
بارگيری می كنند و  را  از بسته بندی كالا آن  به بسته بندی، پس  نياز  در سيستم ثبت می شود. در صورت 
اطلاعات بار در سيستم ثبت می شود تا مستنداتی نظير مانيفست، بارنامه، مجوز خروج از انبار و گمركات، 

مجوز خروج از شهرک های صنعتی و ... توليد شوند.
برای هر محموله پس از طی مراحل و تشريفات گمركی به شرح زير كه منجر به صدور پروانه سبز گمركی 
می شود صاحبان كالا می توانند با در دست داشتن پروانه سبز گمركی به انبار مربوطه مراجعه و كالای خود 
را ترخيص نمايند. پروانه سبز گمركی سندي است كه توسط گمرک صادر مي شود. صدور اين سند به معناي 
آن است كه عمليات ارزيابي به اتمام رسيده و صاحب كالا با گمرک تسويه حساب نموده و مي تواند مقدمات 

خروج كالاي خود را از گمرک فراهم نمايد.
 اخذ ترخیصیه از شرکت حمل

ترخيصيه )دستورتحويل يا اجازه تحويل( سند يا حواله تحويل كالا به صاحب آن يا عبوردهنده است كه از 
سوی متصدی حمل و يا نماينده وی به عنوان گمرک با رعايت ضوابط و مقررات مربوطه صادر می گردد.

صاحب كالا يا نماينده قانونی وی كه می خواهد كالا را از گمرک ترخيص كند، بايد از طرف امانت دهنده كالا 
يعنی مؤسسات حمل و نقل )زمينی، هوايی و دريايی( حواله نامه ای به عنوان گمرک ارائه نمايد كه به موجب 

آن، مؤسسه حمل و نقل اجازه می دهد صاحب كالا يا نماينده وی، آن كالا را از گمرک تحويل گيرد.
 اخذ قبض انبار

 تنظیم پیش نویس اظهارنامه و تأیید آن
 واحد احراز هویت

 دایره کنترل اسناد )دایره فنی(
 دریافت شماره ثبت )کوتاژ( 

پس از فراخواني اظهارنامه از رايانه مركزي و اقدام نمودن به عمليات ثبت )كوتاژ(، درصورت مطابقت مندرجات 
متن اظهارنامه با اطلاعات موجود در رايانه مركزي، سيستم نسبت به تخصيص يك شماره تحت عنوان شمارۀ 
ثبت اظهارنامه )كوتاژ( عمل خواهد نمود، در غير اين صورت اظهارنامه جهت اصلاح يا تکميل به اظهاركننده 
برگشت داده خواهد شد. در چنين حالتي اظهار كننده بايد به واحد ورود اطلاعات مراجعه تا اصلاحات لازم 

در اظهارنامه وی انجام و يك چاپ جديد تهيه و به كار گرفته شود.
 تعیین مسیر اظهارنامه در ارزیابی
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 پرداخت وجوه تعیین شده به گمرک
 صدور پروانه گمرکی

 تأیید نهایی پروانه سبز گمرکی
 تسویه حساب با انبار

در اين مرحله هزينه های انبارداری و بيمه كالا محاسبه و پرداخت می شود.
 بررسی اسناد گمرکی و کنترل آنها

 تطبیق بار با اسناد
 تفکیک بار و بازبینی بسته بندی

ممکن است كه در صورت نياز و اعلام بار نياز به بسته بندی داشته باشد علی الخصوص برای بارهای تفکيك 
شده

 شمارش و یا توزین و الصاق برگ باسکول
 صدور بیجک انبار

بيجك انبار سندی است كه توسط انباردار برای صاحب كالا و يا نماينده قانونی وی، پس از رؤيت پروانه سبز 
گمركی و پرداخت حق انبارداری، صادر می گردد. اين سند نشان می دهد كه كالا تحويل ذی نفع شده است و 

 ـ 5ـ نمونه تکمیل شده بیجک انبار شکل 16 

او می تواند برای بارگيری وسيله حمل را وارد گمرک كند. در اين مرحله مقدار كالای بارگيری شده از دفتر 
كل انبارهای گمرک خارج شده و كالا روی وسيله نقليه بارگيری می شود.

 کنترل درب خروج )شمارش( 
در اين مرحله مسئول درب خروج مجدداً اسناد و كالا و مراحل طی شده را بررسی می كند و در صورت عدم 
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 هر شخص کالاهای مورد نیاز خود را در فرم درخواست کالا نوشته و پس از اخذ تأیید از مدیر خود
     به انبار مراجعه می کند.

 چنانچه موجودی کالا درون سیستم به مقدار بیشتر یا مساوی میزان درخواست کالا بود اسناد
     خروجی حواله انبار ثبت می شود، در غیر این صورت درخواست خرید صادر می شود.

 انباردار موظف است ابتدا فرم را بررسی کرده و پس از اطمینان از صحت فرم و تأییدات آن
     عملیات کنترل موجودی را درون سیستم انجام می دهد.

 در صورت موجود بودن کالا در انبار از روی حواله آدرس کالا استخراج شده و کالاها از محل
     انبارش خارج  و بسته بندی می شود.

 کالاها به متقاضی تحویل شده و از ایشان تأیید گرفته می شود.

مغايرت، پشت پروانه سبز، مبنی بر ميزان خروج كالا از گمرک، ممهور شده و مهر قابل توجه بانك نيز برروی 
آن زده می شود.
 ترخیص کالا

پس از طی كليه مراحل ذكر شده كالا می تواند از گمرک خارج شود. قابل ذكر است پس از ترخيص كالا 
از گمرک كليه اظهارنامه ها بايد توسط واحد بازبينی گمركات اجرايی مجدداً بررسی شوند و حتی مديران 
گمركات موظفند به صورت ماهانه، به طور تصادفی، برخی از اظهارنامه ها را نيز برای واحد بازبينی كل ارسال 
كنند تا مجدداً بررسی شوند. هرگاه پس از ترخيص كالا در طی مراحل بازبينی معلوم گردد وجوهی كه وصول 
آن برعهده گمرک است بيشتر يا كمتر از آنچه مقرر بوده دريافت گرديده يا اساساً دريافت نشده و يا اشتباهی 
دريافت گرديده است، گمرک و صاحب كالا می توانند ظرف مدت شش ماه از تاريخ امضا پروانه يا پته گمركی 

كالای مورد بحث، كسر دريافتی و يا اضافه پرداختی را از يکديگر مطالبه و دريافت كنند.

صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا در انبارهای سازمانی
نحوه صدور اجناس و كالا از انبار معمولاً به اين صورت است كه در ابتدا واحد متقاضی، كالای مورد نياز خود 
را با تکميل »برگ درخواست كالا از انبار«، مطابق شکل 17ـ5 از انبار درخواست می كند. فرايند خروج كالا 
از انبار با دريافت برگ درخواست كالا از متقاضی در انبار و كنترل آن آغاز و تا صدور حواله و تحويل جنس 

به متقاضی ادامه پيدا می كند كه مراحل آن مطابق زير است.

فعا لیت 
با حضور در انبار با دريافت اطلاعات لازم برای كالاهای مشخص شده، بيجك انبار صادر نماييد.کارگاهی

تقاضا

ثبت

کنترل

تفکیک

تحویل
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در صورتی كه كالای درخواستی موجود باشد، انباردار به صدور »حواله انبار« اقدام می كند. در صورتی كه 
جنس موجود نباشد برای تأمين كالا، انباردار نسبت به تکميل فرم »درخواست خريد كالا« اقدام نموده و يك 
نسخه از آن به تداركات ارسال می كند )شرح آن در بخش  اول فصل ارائه شده است(. نمونه فرم حواله انبار 

در شکل 18ـ5 نشان داده شده است.

:Date:  تاريخ

ملاحظاتواحد كالاش د كالاكد كالارديف
تحويليدرخواستي
RequestedDelivered

Name::نامName::نامName::نام:نام

:.Sign:امضاء:.Sign:امضاء

:Requester :درخواست كننده

Quty. مقدار 

consumptionUnit

Receiver
مسئول كاردكس
CardexMan

Remarks

Company::شرکت

Store::انبار

شــــــــــرح كالا

:No:شماره

نوع مصرف
Consumption 

type
ItemMat. CodeDescriptionReq No.

(ساير/هزينه)مركز 

تاييد كننده

 Distribution:  1-Warehouse Acc.   2-Receiver    3- Warehouse انبار- 3تحويل گيرنده    -2حسابداري انبار    - 1:    توزيع نسخ

:امضاء

:Name

Sign.:

مدير انبار و اموال/ مسئول 
Warehouse Supervisor \ Manager

تحويل گيرنده

Code No: WH0002 Rev1

 Material Issue Voucher (MIV)
حواله انبار

:Personal code:كد پرسنلي

Approver

No: تاريخ:Date:MIV No.:Pur Req No.:

كد قفســهكـــد كالا مقدار تحويل واحـدمقـــداررديف
ItemQuty.UnitIssuedMat. CodeLocation

Name:نام:Name:نام:Name:Name:

:كد پرسنلي

Sign.:امضاء:Sign.:امضاء:Sign.:Sign.:

*
Distribution: 1-White: Warehouse Acct.   2-Pink : Store   3-Green : Requester درخواست كننده:  سبز- 3انبار  : صورتي- 2حسابداري انبار   : سفيد- 1: توزيع نسخ

*تحويل گيرنده 
Receiver

(ساير/هزينه)مركــــز 
consumption

تاييد كنندهدرخواست كننده

Requester Dept.:

اين قسمت توسط انبار تكميل گردد

:شماره 

اين قسمت توسط درخواست كننده تكميل گردد
شــــــــرح كالا

Mat. Description

:نام

RequesterCardexman Approver

:امضاء :امضاء

مسئول كاردكس

:واحد درخواست كننده

Code No:WH0001 Rev 1

:كد پرسنلي

.در صورتيکه جنس با این برگه تحویل متقاضی شد باید امضاء تحویل گيرنده بروی این سند اخذ شود

Personal Code:Personal Code:

درخواست جنس از انبار:Company:شرکت
Stores Material Requestion

:ش درخواست خريد:ش حواله

:نام

 ـ 5ـ فرم درخواست کالا شکل 17

 ـ 5ـ فرم حواله انبار شکل18
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فعا لیت 
1 يك كانتينر حاوی كالاهای مختلف به انبار می رسد وظيفه انباردار چيست؟کلاسی

 .....................................................................................................................................................................................................
2 در يك سفارش خريد )شارژ انبار( از يك قلم كالای مصرفی به ميزان 5 عدد سفارش گذاری شده است 
پس از خريداری و ورود به انبار مشخص می گردد كه مقدار 7 عدد به انبار رسيده است وظيفه انباردار چيست؟
 .....................................................................................................................................................................................................

3 از يك محموله وارده به انبار دو قلم مشکل كيفی داشته  است و يك قلم هم تأييد مشروط وظيفه انباردار 
چيست؟

.......................................................................................................................................................................................................
4 در يك انبار قطعات يدكی محموله ای وارد انبار شده است كه حاوی قطعات يدكی و خريد خارج می باشد 

كنترل كمی و كيفی محموله به چه نحوی انجام می شود.
5 فاكتور زير به همراه 16 عدد ماژيك فلز به انبار رسيده است.

لطفاً فرايندهای ثبت رسيد انبار را انجام بدهيد. ميزان موجودی قبل و بعد از رسيد انبار چقدر است اگر موجودی 
اول دوره 1 باشد.

فرض كنيد كه يك نفر درخواست 6 عدد ماژيك فلزی داده است مراحل ثبت و تحويل را انجام بدهيد.
انباردار چيست؟ و ميزان  انبار خارج می كند وظيفه  از  و  از تحويل 6 عدد متقاضی 4 عدد تحويل گرفته  پس 

از تحويل چقدر است؟ بعد  و  قبل  انبار  موجودی 

حواله بین انباری
در صورتی كه نياز به انتقال كالا بين انبارهای درون سازمانی )انبارهای مختلف يك مؤسسه يا سازمان( باشد، 
بايستی انباردار برای تحويل كالا به انبار ديگر از حواله انتقال بين انبارها را صادر كند كه نمونه ای از اين فرم 

در شکل 19ـ5 نشان داده شده است.

فاکتور فروش

جناب آقای/شركت

تلفن:                        آدرس:

فروشگاه:

جمع قيمت واحد مقدار نام كالا كد كالا رديف

1,100,000 55,000 20عدد متال ماركر 51 1

قيمت فاكتور به حروف:  يك ميليون و يکصد هزار ريال       جمع كل 20          1,100,00

 بارگيری و باربری                       دريافت نقدی                         تخفيف

امضا خريدار                                          امضا فروشنده

شماره فاكتور: 413

تاريخ: 95/6/27
ساعت: 04:12:23

صفحه: 1  از 1 
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برگشت کالا به انبار
هنگامی كه كالای دريافتی به  دلايلـی مانند مازاد بودن به انبار برگردانـده می شود، فرم برگشت كالا به انبار

 توسط انباردار تکميل می گردد )شکل 20ـ5(.

شکل20ـ5ـ فرم برگشت کالا به انبار

فعا لیت 
با حضور در كارگاه انبارداري هنرجو پس از دريافت در خواست كالا از هنرآموز نسبت به تکميل حواله انبار کارگاهی

اقدام كند. وتحويل اجناس 

فعا لیت 
هنرجويان با مراجعه به يك انبار چند قلم كالا كه برگشت به انبار داشته است را از روی گردش كالاها انتخاب کارگاهی

كرده و موجودی طبق كاردكس قبل از مرجوعی و بعد از مرجوعی را يادداشت می كنند و به مربی خود تحويل 
می دهند.

COD NO: HW0015
COMPANY: 

Warehouse: 

پروژه:          
                   

               
انبار:

تحویلی

نام و امضاء: نام و امضاء: نام و امضاء: نام و امضاء:

انباردار/ مسئول انبار و اموال بازرس مسئول کاردکس تحویل دهنده

برگشت كالا به انبار
Materials Return Voucher   (MRV)

Reason:                                                                                                                                               :دلایل Date:                                              No:                               

وضعيت کالا نوع مصرف واحد کالا مرکز هزینه شماره حواله شرح کالا کد کالا برگشتیردیف

مقدار

Code No: JF128 Rev00

Code No: HW00016

درخواستی

شماره بارنامه داخلی مدیر انبار مسئول انبار فرستنده مسئول کاردکس فرستنده

:نام و امضاء :نام و امضاء:نام و امضاء

کد کالا ردیف
تحویلی

ملاحظات

مقدار
واحد

شماره 
درخواست کالا

شرح کالا

:                                                                                ش رسید گیرنده
:                                                                                     انبار گیرنده 

                                                                                                      
                                                                                            مورد 

:مصرف

حواله جابجایی کالا بین دو انبار :                                                                            شرکت
                                                                                     
:انبار

:درخواست کننده Date:                               No:                             

 ـ 5ـ فرم حواله انتقال بین انبارها شکل19
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ارزشیابي شایستگي انبارداري 
شرح کار:

انجام مراحل زیر شامل: كالای رسيده را تحويل و برای آن رسيد كالا را صادر كند،  فهرست وارسی 
بازديد از انبار را تکميل و اشکالات موجود را گزارش كند، كالاها را با مطابق با اصول انبارداری چيدمان كند، 

كالاهای مورد نظر را تحويل و حواله های انبار، برگشتی بين انباری را تکميل كند
استاندارد عملکرد: 

نگهداری موقت كالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شركت های حمل و نقل 
شاخص ها: 

امور  قانون  اجرايی  آيين نامه  انبار،  ايمنی  آيين نامه های  با  وارده مطابق  برای كالای  نياز  مورد  انبار  تعيين 
فرم ها آيتم های  عنوان  به  توجه  با  تکميلی  آيتم های  بررسی  ـ   NFPA و   GHS استاندارهای  گمركی، 

تطبيق مشخصات تحويل دهنده كالا بر اساس شرح وظايف ـ تطبيق نحوه چيدمان كالا با توجه مطابق 
با آيين نامه های ايمنی انبار، آيين نامه اجرايی قانون امور گمركی، استاندارهای GHS و NFPA ـ تطبيق 
مشخصات درخواست كننده تحويل كالا با مدارک و اسناد - بررسی درستی تکميل فهرست وارسی بازديد 

از انبار مطابق با آيين نامه ايمنی انبار
شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

شرایط: محل برگزاری آزمون دارای نور 250ـ200 لوكس با تهويه 22ـ20 و صندلی دسته دار باشد. ـ در 
محل نگهداري و انبار كالا )به منظور وجود انواع بارهاي نگهداري شده در انبار( ـ در محل پايانه هاي كالا و 
يا شركت هاي توليد كالا كه انبار نگهداري كالا دارند. مدت زمان آزمون 60 دقيقه ـ اسناد مربوط به ورود و 

خروج كالا مهيا باشد.  فضاهای تخصيص انبار در پايانه مشخص باشد.
ـ  كوچك  بسته هاي  و  تاريخ دار  وزين،  حجيم،  كالاهاي  تفکيك  به  كالا  انواع  نمونه  تجهیزات:  و  ابزار 
برچسب های مورد نياز مانند برچسب های GHS، لوزی خطر NFPA ـ اسناد انبارداری و اسناد گمركی 

كاردكس ـ  نياز  مورد 
معیار شایستگی: 

نمره حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
هنرجو

2پذيرش بار1

2چيدمان و نگهداري بار2

2تحويل كالا3

شایستگی های غیرفنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
1- رعايت موارد ايمني و استفاده از تجهيزات ايمنی هنگام كار

2- رعايت امانتداري و نگهداري مناسب كالا
3- حفظ نظم و مديريت تجهيزات و مواد در انبار هنگام چيدمان بار

2

*میانگین نمرات

*  حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 می باشد.
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