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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 کالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شرکت های حمل و نقل 

واحد یادگیری 5

شایستگی انبارداری 
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مقدمه
انبار مکانی برای ذخیره‌سازی و نگهداری کالاها و اقلام مورد نیاز هر سازمان می باشد. موجودی‌های درون آن 
برای تأمین نیازها و تقاضاهای آتی سازمان در نظر گرفته می شوند. بنابراین انبار و انبارداری به لحاظ اهمیتی 
که در تأمین اجناس و اقلام مورد نیاز بخش های مختلف در واحدهای تولیدی، بازرگانی و خدماتی دارد، نیاز 
مبرمی به سازماندهی صحیح و کادری مجرب و دلسوز خواهد داشت. به همین دلیل انبارداری باید روشمند 

و منطقی و مبتنی بر اصول از پیش تعیین شده‌ باشد.
با توجه به تنوع کالاها از نظر جنس و شرایط متفاوتی که برای نگهداری نیاز است و همین‌طور هدفی که از 
انبار کردن کالا وجود دارد، انبارهای مختلف از نظر ویژگی‌های ساختمانی، تجهیزات و شرایط نگهداری، محل 

و موقعیت انبار و مانند آن تعریف شده است که اصول انبارداری در آنها می‌تواند متفاوت باشد.
به طور کلی انبارداری شامل سه مرحله کلی دریافت، نگهداری و تحویل کالا می‌باشد که عدم انجام صحیح هر 
کی از این مراحل در انبارداری می‌تواند باعث ایجاد خسارات‌های بعضاً جبران‌ناپذیری شود. بنابراین انباردار 
به عنوان فردی که وظیفه انجام مراحل مختلف انبارداری را دارد نیاز به آموزش‌های تخصصی دارد. هنرجو با 

فراگیری مهارت‌های ارائه شده در این فصل قادر به اشتغال در حرفه انبارداری می‌باشد.

انبار
همانطور که در درس خدمات سفر و گردشگری بیان شد، انبار به محل یا فضایی اطلاق می شود که کی یا 
چند نوع کالای بازرگانی، صنعتی، مواد اولیه یا فراورده های مختلف در آن نگهداری و بر اساس سامانه ای 
صحیح طبقه بندی و تنظیم شود. با توجه به محل و موقعیت انبار، نحوه ساختن انبار، تأسیسات مورد نیاز، 
انبار داخل یا  انبار می‌شود، میزان حجم یا وزن موادی که در طی زمان معینی به  تنوع کالاهایی که وارد 
از آن خارج می‌شود، همچنین موقعیت انبار در ارتباط با فعالیت های اقتصادی جامعه، انبارها به صورت زیر 

می‌شوند: تقسیم‌بندی 
1 انبارهای گمرکی و ترانزیت

2 انبارهای توزیع کلی و محلی )سراها(

3 انبارهای سازمانی و کارخانه

دسته‌بندی انبار از نظر مالکیت
انبارها در حال حاضر در داخل کشور از نظر مالکیت دسته بندی‌های مختلفی دارند. این نوع دسته‌بندی عمدتاً 
به سازمان‌ها و یا شرکت‌های دولتی و یا غیر دولتی که به نوعی در چرخه حمل و نقل و انبار کردن کالا نقش 

ایفا میک‌نند، باز می گردد. عمده‌ترین نوع مالکیت انبارها به شرح زیر است:
 انبار مناطق آزاد

مناطقی که به منظور تسریع در انجام امور زیربنایی، عمران و آبادانی، رشد و توسعه اقتصادی، سرمایه‌گذاری و 
افزایش درآمد عمومی، حضور فعال در بازارهای جهانی و منطقه‌ای، تولید و صادرات کالاهای صنعتی و تبدیلی 
و ارایه خدمات عمومی توسط دولت معرفی شده اند. ایران ۷ منطقه آزاد تجاری ـ صنعتی دارد که عبارتند 
از: یکش، قشم، چابهار، ارس، انزلی، اروند و ماکو. این مناطق هرکی به فراخور حال خود اقدام به ساخت و 

تجهیز انبارهایی کرده‌اند که وظیفه حفاظت محموله های ورودی و خروجی به این مناطق را بر عهده دارند.
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 انبار مناطق ویژه
منطقه ويژه اقتصادى عبارت است از محدودۀ جغرافيايى مشخص در مبادى ورودى يا در داخل کشور که به 
منظور پشتيبانى از توليد و همچنين تأمين کالا براى مصارف داخلى کشور و بدون رعايت مقررات صادرات 
و واردات و مراحل ثبت و سفارش و يا محدوديت زمانى براى نگهدارى )مدت مقرر در آئيننامه امور گمرکي( 
در انبار بنادر و مقررات ارزي، تحت شرايطى مطمئن و آسان توسط فروشندگان و توليدکنندگان خارجى و 
يا شرکاى ايرانى آنها به اين مناطق وارد م‌ىشوند. در حال حاضر در بیست استان دارای منطقه ویژه هستیم 
که در این مناطق نیز انبارهایی برای حفاظت از کالا و محموله های ورودی و یا خروجی این مناطق تعبیه 

شده است.
 انبار گمرک 

نگهداری  برای  که  است  مکان هایی  محوطه،  و  غیرمسقف  مسقف،  انبار  از  اعم  گمرکی  انبارهای  از  منظور 
اداره می‌شود. هر جا ضرورت های  کالاهای ورودی و صدوری تأسیس و توسط مراجع تحویل گیرنده کالا 
تجاری ایجاب کند گمرک اجازه تأسیس این انبار‌ها را صادر و ترتیبات کنترل‌های گمرکی را تعیین می‌نماید.

 انبار شرکت ملی انبارهای عمومی و خدماتی
مجموعه انبارهای عمومی و یا انبارهای توشه و یا انبارهای شهرداری‌ها و ... را گویند.

 انبار سازمان بنادر و کشتیرانی 
انبارهایی که توسط سازمان‌ها و شرکت های کشتیرانی به منظور حفاظت و تسهیل در امور بارگیری و حمل 

ایجاد می‌شود.
 انبارهای اختصاصی

انبارهایی با ملکیت خصوصی مانند سردخانه های سراسر کشور را گویند.
 انبار بازارچه های مرزی 

انبارهایی که در بازارچه های مرزی به منظور حفاظت موقت از کالاهای ورودی یا خروجی  به این بازارچه ها 
ایجاد شده است.

 انبارپست
کلیه انبارهای شرکت های پستی 

 انبار فرودگاه
کلیه انبارهای فرودگاهی مانند انبارهای فریت و کارگو را گویند.

انبارهایی که به منظور بسته بندی و حمل بار و لوازم شخصی )بارهای غیر تجاری( افرادی که قصد مهاجرت 
یا مسافرت طولانی مدت به کشور های دیگر را داشته باشند انبارهای فریت می‌نامند. در اصطلاح به این نوع 
بارها که ماهیت تجاری ندارد و نوعی بار خصوصی می‌باشد، فریت بار می‌گویند. همچنین انبارهایی که به 

منظور بسته بندی و حمل بارهای تجاری ایجاد شده باشند کارگو می‌گویند. 
 انبار راه آهن 

کلیه انبارهای وابسته به راه آهن را گویند.
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 دسته‌بندی انبارها بر اساس نوع کالا در گمرک
در اماکن گمرکی مجموعه انبارهای گمرکی به منظور ثبت و ضبط انواع و اقسام کالاهای ورودی و یا خروجی 
احداث شده است. منظور از اماکن گمرکی مناطق محصور تحت کلید گمرک می‌باشد. اماکن گمرکی عبارتند از 

  انبارها
  محوطه 
  اسکله 
  بار انداز

همانطور که دیده میشود انبارها جزء لاینفک اماکن گمرکی بوده و رکن اصلی رویدادهای گمرکی در سراسر 
دنیا است. دسته‌بندی انبارها برای حفاظت فیزیکی از محموله‌ها به خصوص در گمرکات و بنادر، بیشتر به 
با ورود کی محموله کود  به عنوان مثال  باز می‌گردد.  نوع بسته‌بندی آن  به  برخی موارد  ماهیت کالا و در 
از تخلیه در  این محموله پس  فاقد بسته‌بندی و به شکل فله بوده است  به بندر شهید رجایی که  فسفات 
انبارهای هانگارد جابه‌جا می‌شود و یا با ورود کی محموله قهوه و شکلات این محموله علاوه بر اینکه باید به 
کی انبار پوشیده منتقل گردد لازم است که دمای محموله نیز تحت کنترل باشد بنابراین به انبارهای یخچالی 

)سردخانه( منتقل خواهد شد. این دسته بندی‌ها به شکل عمومی عبارتند از:
 انبارهای کالاهای معمولی

در این انبارها نیاز به استفاده از تجهیزات و وسایل مخصوص جهت کنترل شرایط نگهداری کالا نمی‌باشد.
 انبار کالاهای فاسد شونده

انبارهایی هستند که دمای محیطی آن تحت کنترل انباردار بوده و مختص مواد غذایی، دارویی و بهداشتی 
است. گمرک می‌تواند از پذیرفتن کالایی که باید در سردخانه نگهداری شود و بلافاصله ترخیص نشود در 
به  یا  و  اعاده  را  این‌‌صورت مؤسسه حمل‌‌ونقل مربوطه مکلف است کالا  نماید. در  اماکن گمرکی خودداری 

مسئولیت خود و رعایت سایر مقررات تحت مراقبت گمرک به سردخانه انتقال دهد.
 انبار کالاهای قابل اشتعال، انفجار و مواد شیمیایی

از نظر موقعیت و محل، نوع ساختمان، سیستم های ضدحریق و مانند آن صورت  تدابیر حفاظتی شدیدی 
می‌گیرد؛ متناسب با مواد انبار شده و در محل‌هایی به دور از اماکن عمومی ساخته می‌شوند. مواد شیمیایی 
در تماس با اعضای بدن، اقلام انبار، ساختمان و تجهیزات حمل و نقل اثرات نامطلوبی بر جای می‌گذارند. 

کالای فاسدشدنی که پس از تخلیه در مجاورت هوای آزاد و شرایط عادی ضایع یا فاسد شده یا صرفاً شروع به نکته
فساد و یا تغییر شکل میک‌ند و کالایی که نگهداری آن ایجاد خطر میک‌ند و همچنین کالایی که نگهداری آن 
ایجاد هزینه‌های اضافی میک‌ند مانند حیوانات زنده، باید بلافاصله پس از تخلیه و تحویل از گمرک ترخیص 
شود در غیر این صورت گمرک یا بندر هیچ‌گونه مسئولیتی در قبال ضایع یا فاسد شدن یا نگهداری آنها نداشته 

و به‌‌علاوه گمرک مکلف است کالا را متروکه تلقی کند.
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 انبارهای اختصاصی
به گمرک مجاز همان محل می‌باشند.  نزد کیترین محدوده  از محوطه گمرک و در  انبارها خارج  این گونه 
این گونه انبارها متعلق به اشخاص حقیقی و یا حقوقی خاص هستند. یعنی آن شخص کالاهای خاص خودش 
را به آن مکان انتقال می‌دهد. این اشخاص موظف هستند بابت محمولات، ضمانت‌های لازم به گمرک بدهند.

 انبار متروکه‌
کالاها می‌توانند به مدت 3 ماه از ورود کالا به گمرک در گمرک متوقف باشند اما در صورت درخواست کتبی 
صاحب کالا و موافقت گمرک با پرداخت هزینه های گمرکی )انبارداری( به مدت 2 ماه دیگر در گمرک متوقف 
باشند اگر صاحب کالا در مدت تعیین شده نتواند کالا را از گمرک خارج کند گمرک، کالا را تحت عنوان 
کالای متروکه تلقی کرده و به انبار متروکه منتقل میک‌ند. سپس ابلاغیه‌ای به شرکت حمل و نقلی که اظهار 
نامه اجمالی تهیه نموده، می‌دهد و مهلت 20 روزه صادر میک‌ند و بعد از آن ابلاغ ثانویه با مهلت 7 روزه 
صادر میک‌ند، پس از این مهلت کالا تحویل سازمان جمع آوری اموال تملیکی می‌شود. سازمان اموال تملیکی 
از طریق مزایده کالا را به فروش می‌رساند و 10 درصد از فروش را بابت سازمان جمع آوری اموال تملیکی 

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

انباری است که محموله های مشکوک و شبهه‌دار تا زمان تعیین تکلیف به آنجا ارسال می‌شود.
 انبار کالای قاچاق

کالایی که به‌‌عنوان قاچاق ضبط یا توقیف می‌شود در صورتی در انبارها و اماکن گمرکی قبول می‌شود که 
به همراه آن نامه اداره گمرک مربوط که حاکی از مشخصات کالا باشد به انبار گمرک تسلیم شده باشد. اگر 
کالای ضبطی را واحد گمرکی توقیفک‌ننده و یا سایر ادارات صالحه توقیفک‌ننده در شهرستان‌ها برای فروش 
یا به‌‌منظور رسیدگی به واحد گمرکی دیگر و یا به مرکز ارسال نمایند بارنامه و نامه مخصوص صادره از اداره 
یا واحد گمرکی مزبور که حاکی از مشخصات کالا باشد با بار پذیرفته می‌شود. به طور کلی کالاهایی که بر 

اساس قوانین جاری گمرک ممنوعیت واردات دارند در این انبارها ثبت و ضبط خواهند شد.
 انبار کالاهای فله

به منظور نگهداری کالایی که به صورت فله و بدون بسته‌بندی خاصی )مانند کانتینر و ...( به گمرک وارد 
می‌شوند.

کالا و انواع آن
به طور کلی کلیه اقلام و اجناسی که وارد انبار می‌شوند در انبارداری کالا نامیده می شوند. کالاها را می‌توان 
از جنبه‌های مختلف دسته‌بندی نمود، یکی از دسته‌بندی‌هایی که در نحوه حمل و مهار بار و همین‌طور در 
نحوه چینش آن در انبار دارای اهمیت است، تقسیم‌بندی براساس شکل هندسی و بسته‌بندی کالاست که 

مطابق با دسته‌بندی زیر می‌باشد:
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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 کی انبار کالا بازدید نمایید و نوع انبار را با توجه به دسته‌بندی‌های ارائه شده مشخص 
و همچنین نوع کالاهای موجود را بر اساس شکل هندسی و بسته‌بندی آن با توجه به مطالب ارائه شده در متن 

درس مشخص کنید، گزارشی از بازدید خود به هنرآموز خود ارائه کنید.

انبارداری
فرض کنید در کی کارخانه تولید مواد غذایی، در حین تولید یکی از مواد اولیه تمام شود، چه اتفاقی پیش 
می‌آید؟ همانطور که مشخص است فرایند تولید متوقف می‌شود و کارخانه به دلیل عدم تولید دچار خسارت 
مالی و مشکلات دیگر می‌شود. حال اگر برای رهایی از این مشکل، مواد اولیه خیلی زیادی را انبار کنیم چه 
مشکلاتی پیش می‌آید؟ این عمل نیز مشکلاتی را در پی خواهد داشت، به عنوان مثال نیاز به فضای زیادی 
برای انبار کردن و حفاظت از این مواد اولیه خواهیم داشت، از طرف دیگر این مواد اولیه در واقع جزئی از 
سرمایه این کارخانه می‌باشند بی ‌آنکه به آن نیاز باشد انبار شده و از آن استفاده نمی‌شود. در گمرکات نیز 
در صورتی وظایفی مانند دریافت کالا یا تحویل آن به درستی انجام نگیرد می‌تواند موجب خسارت به اجناس 
وارده )مانند کالاهای فاسد شدنی( یا طولانی شدن زمان ترخیص کالا شود. بنابراین لزوم برنامه‌ریزی صحیح 
در امر دریافت و نگهداری کالا و اجناس و مواردی مانند آن با رعایت اصول علمی از اهمیت خاصی برخوردار 

است که باعث شکل‌گیری مفهومی به عنوان انبارداری می‌گردد که این گونه تعریف می‌شود:
انبارداری عبارت است از دریافت مواد و اقلام، نگهداری صحیح و تحویل به موقع آنها به مصرفک‌ننده با رعایت 
مقررات و دستورالعمل‌های سازمان به نحوی که با اعمال کنترل دقیق، از میزان موجودی کالا در انبار و مقدار 

مصرف آن مطلع شده و نیز از انباشته شدن  بیش از حد موجودی‌ها جلوگیری شود.
به طور کلی انبارداری شامل سه مرحله زیر است:

1 دریافت یا تحویل گرفتن کالا

2 نگهداری و حفاظت اجناس و کالا در انبار

3 صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا به خارج انبار

  5 ـ نمایش فرایند انبارداری شکل 1

بازدید 
علمی
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دریافت محموله یا پذیرش کالا در انبارهای گمرکی
پذیرش کالا در انبارها و اماکن گمرکی وقتی قبول می‌شود که برای تحویل آن به گمرک اظهارنامه اجمالی 
یا اظهارنامه یا پروانه صادراتی یا پروانه ترانزیت یا پروانه ورود موقت یا پروانه ترانزیت داخلی تسلیم شده 
باشد. در مواردیک‌‌ه به ‌‌موجب مقررات آئین‌نامه اجرائی قانون امور گمرکی، تسلیم اظهارنامه اجمالی ضروری 
تشخیص داده نشده است اظهارنامه تفصیلی یا هر سند ترخیص دیگری که برای کالا تنظیم گردد جایگزین 

اظهارنامه اجمالی خواهد بود.
1 اخذ و بررسی اسناد 

اخذ مدارک و اسناد مثبته1 جهت ورود کالا به انبارهای گمرکی الزامی است، متقاضیان خدمات انبارداری 
مجوز لازم برای ورود کالا به انبار را باید ارائه کنند که این مجوزها ممکن است درخواست تحویل کالا به انبار 
و مدارک مرتبط با آن )مانند اظهارنامه، مانیفست2، پته گمرکی3 و مجوزهای گمرکی( باشد. زمانی که کالا به 
پشت درب انبار می رسد بایستی کنترل‌های نگهبانی و امنیتی انجام شود و بعد از آن کالا وارد محوطه پذیرش 
بشود. در مکان پذیرش مسئول انبار کالا را با مشخصات اظهار شده از لحاظ شکل و تعداد چک میک نند و 
در صورتی که مغایرت داشته باشد صورت جلسه تنظیم میک ند. در این مرحله کالاها از لحاظ وضعیت کالا و 

انبار دسته بندی شده و به انبار متناسب با نوع کالا ارسال می‌شود.
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 تخلیه و غیره انبار موظف به 
تنظیم صورت جلسه با حضور مسئولین مربوطه و صاحبان کالا و یا نمایندگان وی می باشد در غیر این صورت 

گمرکات 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 که در آن اطلاعات اولیه محموله وارد می‌شود در اصل این فرم اطلاعاتی مرجعی برای صدور 
قبض انبار خواهد بود امروزه با توجه به اینکه کلیه فرایند ورود و خروج کامپیوتری شده است این اطلاعات 

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

پس از تخلیه بار ممکن است که انبار مواجه با مغایرت کمی در محموله با اسناد و اطلاعات مندرج در فرم 
تالی و اسناد حمل بشود، در این گونه موارد انبار ملزم است که کسری و یا اضافی بار را با حضور فورواردر و یا 
کریر و صاحب کالا یا نماینده قانونی وی و همچنین مدیر انبار صورت جلسه کرده و پس از امضاء کلیه نفرات 

مذکور نسخه اصل صورت جلسه را ضمیمه اسناد محموله نماید.

1ـ حسابداران برای شناسایی و اندازه گیری و ثبت رویدادهای مالی به یکسری اسناد و مدارک نیاز دارند.در حسابداری برای بدهکار و بستانکار 
کردن حساب‌ها نمی‌توان براساس گفته های افراد و مدارک شفاهی اقدام نمود بلکه حتماً باید کاغذ و مدرک وجود داشته باشد .به اسناد و 
مدارکی که نشان دهنده وقوع کی رویداد مالی هستند اصطلاحاً اسناد و مدارک مثبته گویند.در تمامی انواع مدارک مثبته باید تاریخ وقوع 

رویداد مالی، مبلغ رویداد مالی و شرح رویداد مالی به طور شفاف و گویا درج شده باشد.
2 ـ مانیفست، فهرست کل بار یا محموله را گویند. فهرست کل بارشامل بار حمل شده در کی وسیلۀ واحد نقلیه است. فهرست کل بار یا 
محموله شامل مشخصات تجاری کالا است. این مشخصات شامل شماره سند حمل، فرستنده، گیرنده، تعداد و نوع بسته ها، شرح و مقدارکالا 

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 مي‌گردد.	
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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 پشت‌نویسی 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 یا قبض رسید و تحویل کالا به انبار عبارت است از سندی که تحویل گیرنده کالا )انباردار( به موجب 

آن تحویل یا رسید کالایی را با مشخصات خاصی از تحویل گیرنده درتاریخ ورود معینی گواهی می‌نماید.
طبق مفاد قانون امور گمرکی و آیین نامه اجرایی آن هر کالایی که به اماکن گمرکی یا انبارهای گمرکی تحویل 
می گردد باید بلافاصله دردفاتر مربوطه انبار ثبت و برای هر ردیف )آرتیکل( فهرست کل بار )مانیفست( یا 
اظهارنامه یا پروانه یا صورتمجلس ضبط یا بارنامه، قبض انبار جداگانه صادر و به تحویل‌دهنده کالا تسلیم 

گردد.
انواع قبض‌های انباری که در انبارهای گمرکی صادر می‌شوند عبارتند از:

و  انبارهای عمومی  بنادر و کشتیرانی،  انبار گمرک، سازمان  به  اولیه: در هنگام ورود کالا  انبار   قبض 
انبارهای اختصاصی به استناد مشخصات کالا در اسناد خرید، حمل و اوراق تالی به وسیله انباردار می‌گردد.

 قبض انبار تفکیکی: در مواقعی که کالاهای موجود در کی وسیله حمل، متعلق به خریداران )گیرندگان( 
مختلف بوده و به اصطلاح کالا گروپاژی می‌باشد یا در مواقعی که قسمتی از کالای موضوع قبض انبار اولیه 
برای مابقی کالا که غیر قابل  از ترخیص کالای مجاز  به دلایلی غیرقابل ترخیص تشخیص داده شود. پس 

ترخیص می‌باشند قبض انبار تفکیکی به نام آورنده یا صاحب کالا صادر می‌شود.
 قبض انبار قابل معامله: بر عکس قبض انبار اولیه و تفکیکی که غیر قابل واگذاری می باشند، قبض انبار 
قابل معامله با رعایت قوانین و مقررات مربوطه قابل خرید و فروش می‌باشد که به دلیل اهمیت آن، مراتب به 

بررسی بیشتری نیاز دارد.
در شکل 2ــ٥ نمونه‌ای از قبض رسید کالا در انبارهای گمرکی نشان داده شده است. قبض انبار پس از صدور 

به شرکت مسئول حمل و نقل تحویل تا از آن طریق به صاحب کالا )گیرنده کالا( تحویل گردد.
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در مواردی  ممکن است انبار مجبور به بازگشایی محموله و تفککی و شمارش کالاهای موجود در محموله شود 
که البته در کلیه موارد این عمل با حضور نمایندگان کالا و شرکت‌های حمل و تنظیم صورت جلسه و الصاق آن 

به اسناد صورت می‌پذیرد. 
 گروپاژ: به طور کلی هم بار بودن چند صاحب کالا در وسیله حمل را گروپاژ گویند. در مواردی که کالای 
شخصی از نظر حجم کمتر از وسیله حمل باشد به عنوان مثال فورواردر کالای چند نفر را درون کی کانتینر 
قرارداده و حمل میک ند این کانتینر در انبار پس از تخلیه باید بازگشایی شده و کالای هرشخص مجزا شمارش 

و انبارشود.
 قبض انبار تفکیکی: زمانی که محموله حاوی چندین کالای متفاوت ‌باشد و ممکن است صاحب کالا یکی 
از آنها را با در دست داشتن قبض انبار واگذار نماید در چنین مواردی نیز اقدام به بازگشایی محموله و تفککی 

بار می‌شود.
 صدمه دیدن: در مواردی ممکن است محموله و یا بخشی از بار در هنگام حمل یا تخلیه دچار آسیب شود، در 
این گونه موارد نیز به لحاظ تعیین خسارت وارده به بار، انبار ملزم به بازگشایی محموله و تفککی 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 کالاها یا اجناسی که مورد نیاز قسمت‌های مختلف کی شرکت است بایستی پس از تأمین شدن، 
توسط انبار تحویل گرفته شود. به طور کلی، فرایند خرید و تأمین نیازهای کی شرکت مطابق شکل 3ـ5 است.

به  ارسال آن  انبار و ثبت درخواست خرید و  تقاضا و عدم موجودی  با دریافت  انبار  فرایند گردش کالا در 
می پذیرد. پایان  شده  خریداری  کالای  دریافت  با  و  شروع  تدارکات 

با حضور در کارگاه انبارداری برای کالاها ورودی قبض رسید انبار صادر شود.

شکل 3ـ5ـ نحوه خرید کالا و دریافت آن توسط انبار

 سایر نکات
1. درخواست خرید کالاهای مورد مصرف و دارای گردش 
در واحد باید قبل از اتمام و در نقطه سفارش توسط انبار 

دار برآورد و صادر میشود.
2. مواردی که قابل تحویل به انبار نمی باشد مانند مصالح 
ساختمانی، غذا، پذیرایی ها، هدایا و قطعات تعویضی حین 

تعمیرات باید توسط کارپرداز صورت جلسه شود.
3. به منظور برآورد دقیق نیاز ها و امکان برنامه ریزی 

مناسب تر، بهتر است جهت ارائه درخواست ها و انجام 
فرایند خرید و تحویل، برنامه زمان بندی تنظیم و به واحد 

های زیرمجموعه ابلاغ شود.

* در صورت لزوم دستور ارجاع به واحد 
کارشناسی جهت تایید فنی را صادر می کند

* انجام خرید توسط تدارکات بر اساس آیین 
نامه مالی معاملاتی دانشگاه

فعا لیت 
کارگاهی
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بنابراین صدور درخواست خرید، یکی از وظایف انباردار است، برای این منظور انباردار در صورتی جنس یا 
کالای مورد درخواست موجود نبوده )با استفاده از فرم درخواست جنس از انبار که در کتاب همراه هنرجو 
نمونه آن آورده شده است، درخواست کالا به انبار ارسال می‌گردد( یا میزان کالای موجود در انبار از حداقل 
مقداری که همیشه بایستی در انبار وجود داشته باشد، کمتر باشد، از فرم نشان داده شده در شکل 4ـ5 برای 

صدور درخواست خرید استفاده میک‌ند. 
توضیح: درهر کی از مراحل فرایند انبارداری متصدیان انبار باید بتوانند کالا را شناسایی و ردیابی نمایند 
بنابراین برای شناسایی کالا از سیستم کدینگ کالا استفاده می‌شود و برای ردیابی در مراحل مختلف هر 
عملیاتی درون کی فرم مخصوص ثبت و ضبط می‌شود که این فرم نیز با شماره منحصر بفردی که درون خود 

دارد قابلیت ردیابی را به انباردار می‌دهد.

: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

کلیه کالاهای خریداری شده به همراه کی نسخه از فرم درخواست کالا و درخواست خرید از طریق مأمور 
تدارکات به انبار تحویل داده می‌شود. انباردار پس از شمارش، توزین و اعمال کنترل‌های لازم به تحویل کالا 

و صدور رسید انبار اقدام می‌نماید که این رسید می‌تواند به صورت موقت یا دائم صادر شود.
واحد  انبار  به  ارسال کالا  برگ  فرم درخواست خرید/  از  به همراه کی نسخه  کلیه کالاهای خریداری شده 
کشور  از  خارج  از  که  محموله‌هایی  برای  می‌شود.  داده  تحویل  انبار  به  تدارکات  مأمور  طریق  از  تدارکات 
خریداری شده است علاوه بر درخواست خرید لازم است کی نسخه از اسناد خرید که توسط فروشنده صادر 
قطعات  لیست  فهرست عدل‌بندی2  فاکتور خرید1 و  فروشنده صادر می‌شود  توسط  )اسنادی که  است  شده 
خریداری شده( و همچنین اسناد گمرکی تحویل انباردار گردد. فرآیند دریافت کالا به طور کلی مطابق شکل 

است. 5ـ5 
INVOICE ـ1
PACKING LIST ـ2

  5ـ فرم درخواست خرید کالا شکل 4
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 در این قسمت انباردار محموله را با کلیه اسناد مثبته آن )فاکتور/فرم ارسال به انبار
INVOICE/PACKING LIST( دریافت می‌کند.

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

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

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

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

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

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

تحویل موقت: در صورتی که اجناس خریداری شده نیازمند بررسی فنی و تأیید یکفی باشند یا در مواردی 
از تعطیلی مؤسسه، کالاها به طور موقت تحویل گرفته  یا ساعت بعد  ایام تعطیل  مانند تحویل اجناس در 
می‌شوند و رسید موقت انبار مطابق فرم رسید موقت کالا )شکل 6 ـ5( صادر می‌شود.  انباردار پس از دریافت، 
شناسایی و کدگذاری کالا، اقدام به کنترل مقداری و اسنادی کالا و ثبت رسید موقت کالا از مأخذ درخواست 
خرید می‌نماید تا پایان این مرحله کالای دریافت شده توسط انبار در محوطه قرنطینه و تحت کنترل انباردار 
نگهداری می‌شود. انباردار پس از عملیات کنترل یکفی و اخذ تأیید یکفی برای کالای خریداری شده اقدام به 
صدور رسید قطعی از مأخذ رسید موقت نموده سپس با نصب کارت مشخصات کالا/ شناسنامه کالا بروی آن 

کالا را از محل قرنطینه انبار خارج کرده و به محل انبارش کالا و آدرس آن در انبار منتقل می‌نماید. 

دریافت کالا

کنترل کمی

کنترل کیفی

جانمایی

قبض انبار

انبارش

 کارت شناسایی

  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 که اجناس و کالاهای رسیده به گونه‌ای باشد که انباردار بتواند پس از کنترل‌های 
لازم و تطبیق با اسناد مربوط و تأیید مسئولان، کالا را به طور قطعی تحویل بگیرد، رسید انبار دائم )شکل 

7ـ5( را صادر میک‌ند.

  5ـ  فرم رسید موقت کالا شکل6 

شکل 7ـ5ـ فرم رسید انبار
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فعا لیت 
با حضور در کارگاه انبارداری، هنرجو مطابق با فرم درخواست جنس که توسط هنرآموز تحویل می‌گیرد، در کارگاهی

ابتدا فرم درخواست خرید را تکمیل و به هنرآموز ارائه دهد، سپس کالای رسیده به انبار )که توسط هنرآموز 
یا یکی از هنرجویان تحویل انبار داده می‌شود( را تحویل و رسید موقت کالا و پس از بررسی و تأیید توسط 

هنرآموز، رسید انبار صادر شود.

فعا لیت 
برای کار عملی با حضور در کی انبار هر هنرجو کاردکس کی کالا را در سال مالی جاری برداشت کرده و برای کارگاهی

هر کی از موارد زیر کپی اسناد مربوطه را گرفته و ضمیمه کاردکس کرده تحویل هنرآموز نماید.
الف( موجودی اول دوره

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

ج( اسناد خروجی  و مقدار آن
د( موجودی فعلی 

مرا حل رديف
کار

 شرایط عملکرد
)ابزار،مواد، تجهیزات، 

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

نمرهداوری/نمره دهی(

ـ در محل انبارپذيرش بار1
20 دقیقه

1- صدور اسناد ورود كالا 
به انبار

2- عدم صدور اسناد ورود 
كالا به انبار

تفککی کالا و صدور اسناد 
تحویل کالا بر اساس 

مشخصات کالاها
3

تفککی کالا و صدور اسناد 
تحویل کالا بر اساس 

مشخصات نادرست
2

1تفککی کالا 

شایستگی های غیر 
فنی،

 ایمنی، بهداشت، 
توجهات زیست 
محیطی و نگرش

1ـ رعايت موارد ايمني 
و استفاده از تجهيزات 

ایمنی هنگام کار
2ـ رعايت امانتداري و 
نگهداري مناسب كالا

3ـ حفظ نظم و مديريت 
تجهيزات و مواد در انبار 

هنگام چیدمان بار

1ـ رعايت همه موارد 
2ـ عدم رعايت همه 

موارد 

2رعايت همه موارد 

1عدم رعايت کی 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  سازمان‌ها  دارایی‌های  از  توجهی  قابل  درصد  زیرا  میک‌ند  ایفا  را  بسزایی  نقش  کشورها  اقتصاد  در  انبار 
موجودی‌های انبار آنها انباشته شده است. بنابراین حفظ و نگهداری موجودی‌های انبار مهم ترین کارکرد کی 
انبار است. به نظر شما چگونه می‌توان محیط کی انبار را برای نگهداری کالاها ایمن کرد؟ چه نکاتی را بایستی 
در ساخت و نگهداری انبارها در نظر گرفت؟ آیا نوع مواد و کالاهایی که در انبار نگهداری می‌شوند در نکات 

ایمنی که بایستی رعایت کرد تأثیر دارند؟
عدم رعایت نکات ایمنی در انبارها علاوه بر اینکه موجب خسارت به موجودی‌های انبار می‌گردد، ممکن است 

موجب ایجاد خرابی در سطح گسترده‌تر شود و به ساختمان‌ها و تجهیزات نزدکی به آن خسارت وارد شود. 
به منظور جلوگیری از این موارد آیین‌نامه ایمنی انبارهای کالا تدوین گردیده است که رعایت آن برای کلیه 
انبارهای عمومی و انبارهای اختصاصی واحدهای صنعتی و بازرگانی و تولیدی اعم از بخش خصوصی و دولتی، 
الزامی است. در ادامه سعی می‌شود موارد مهم این آیین‌نامه ارایه و تشریح گردد. متن کامل این آیین‌نامه در 

کتاب همراه هنرجو موجود می‌باشد.
در کتاب سفر و گردشگری در مبحث خدمات توشه دسته‌بندی انبارها از نظرهای مختلف مانند فرم ساختمانی، 
خاصیت کالا و موجودی‌های انبار انجام گرفت. دسته‌بندی‌های فراوانی را می‌توان برای انبارها ارائه کرد. در 
آیین‌نامه ایمنی انبارها، چهار دسته کلی برای انبارها در نظر گرفته شده که در شکل زیر نشان داده شده است.

با توجه به نوع انبارهایی که در بالا ذکر شد، معیارهایی برای انبارها در آیین‌نامه ایمنی انبار ارائه شده است. 
بعضی از مقررات عمومی و اختصاصی برای انبارها مطابق با آیین‌نامه در زیر 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 کالاهای چیده 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



126

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.
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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 ردیف 4
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فهرست وارسی بازدید از انبارها
در بخش قبل اغلب قوانین مرتبط با ایمنی انبار ذکر شد، آیین‌نامه ایمنی انبار نیز در کتاب همراه هنرجو 
آورده شده است. در هنگام انجام بازدید از انبارها چگونه می‌توان از اینکه همه موارد مرتبط با ایمنی انبار مورد 
بررسی قرار گرفته است اطمینان حاصل کرد؟ برای این منظور از فهرست وارسی استفاده می‌شود که در واقع 
فهرست از پیش تهیه شده سؤالات مرتبط با ایمنی انبار است. در ادامه قسمتی از فهرست وارسی انبارها آورده 

شده است. فهرست وارسی کامل در کتاب همراه هنرجو قرار داده شده است.

فهرست وارسی بازدید از انبارها
توضیحات:

جواب بله: رعایت اصول انبارداری در چارچوب آئین نامه .
جواب خیر: عدم رعایت اصول انبارداری .

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

ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آیا کالا و مواد موجود در انبار بیمه شده اند؟1

2

آیا موقعیت ساختمان انبارها برای عبور و مرور وسایل نقلیه موتوری 
درب  جلوی  تا  موانع  با  برخورد  بدون  لزوم  مورد  موتوری  غیر  و 

است؟ مناسب  انبار  ورودی 

    

    آیا کف انبار از جنس بتون یا سنگ فرش می باشد؟3

    آیا در انبار دستگاه های هواکش نصب شده است؟ 4

    آیا تهویه در انبار به خوبی صورت می گیرد؟5

6
و کاغذ و سایر  پوشال، خاشاک و خرده چوب  از  انبار  آیا محوطه 

مواد پاک می باشد؟  
    

فعا لیت 
کی انبار لاستکی وسایل نقلیه موجود است. در صورتی که ابعاد این انبار 15 در 30 متر باشد و ارتفاع اجناس کلاسی

چیده شده بر روی یکدیگر برابر با 5 متر باشد با توجه به آیین‌نامه ایمنی انبار  به سؤالات زیر پاسخ دهید )پاسخ 
خود را با ارجاع به ماده و تبصره‌های آیین‌نامه ایمنی انبار ارائه نمایید، برای اطلاع از نسخه کامل آیین‌نامه ایمنی 

انبار به کتاب همراه هنرجو رجوع کنید(
آیا ابعاد انبار مناسب است؟

این انبار به چه تعداد خاموشک‌ننده دستی )کپسول آتش نشانی( و از چه نوعی نیازمند است؟
حداقل عرض راهروهای انبار چند متر بایستی باشد؟

حداقل ارتفاع سقف انبار چند سانتی متر بایستی باشد؟
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ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردیف

    آیا راهروهای طولی انبار تا انتها خطک شی شده اند؟  7

8
انبارها، آموزش های لازم در خصوص حفاظت و  آیا کلیه کارکنان 
ایمنی و طرز کار با وسایل ایمنی و آتش نشانی را فرا گرفته اند؟ 

    

9
آیا وسایل موتوری مخصوص رفت وآمد در انبارها هر کدام مجهز به 

کپسول آتش نشانی می باشند؟
    

    آیا در انبار جعبه کم‌کهای اولیه نصب شده است؟ 10

    آیا در اطراف بارانداز و انبار روشنایی مناسبی پیش بینی شده است؟11

12
وسیله  به  ایمنی  نظر  از  محوطه  انبار  تعطیل  مقارن  روز  همه  آیا 
مسئول ایمنی به طور دقیق بازدید و نتیجه در دفتر مخصوص ثبت 

می گردد؟

    

آیا علائم هشداردهنده در استعمال دخانیات مطلقاً ممنوع به تعداد 13
کافی در معرض دید وجود دارد؟

    

14
حداقل  کالا  آیا  باشد  آب رو  و  شیب  فاقد  انبار  کف  که  درصورتی 

دارد؟  فاصله  زمین  سطح  با  5  سانتی متر 
    

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

دارد؟ وجود 
    

16
انبار و مرتفع ترین کالای چیده شده  آیا فاصله مناسب بین سقف 

است؟ رعایت شده 
    

17

18

19

20

21

22
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نگهداری و حفاظت کالا در انبار
تعیین انبار جهت حفظ و نگهداری کالا با اصول صحیح انبارداری و قوانین ایمنی انبارها و انتقال محموله 
به انبار تخصصی مرتبط با نوع محموله، مکان قرارگیری کالا باید بر اساس استانداردهای موجود برای نحوه 
ذخیره سازی کالا 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 آنكه  نيازي به 

تكميل 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 نكات عمده در چيدن 
اجناس در قفسه‌ها توجه به وزن و حجم اجناس است به طوري كه اجناس كم حجم و سبك در طبقه‌هاي 

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

گرد و غبار و... دقت كند.
 انباردار موظف به انبارش كليه اقلام به شكلي است كه قابليت دسترسي به محموله در هر زمان امكان‌پذير 
باشد. چيدمان بايد به گونه‌اي باشد كه برداشتن آنها آسان بوده و به بقيه ضرر نرساند ضمن اينكه سهولت در 

تحويل داشته باشيم.
 انباردار موظف است براي اقلامي كه نياز به نگهداري خاص دارند شرايط و امكانات 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 کالا، وجه اشتراك )هم‌خانواده بودن(، مشخصات فيزيكي و حتی مقدار کالا که شرح آنها در 
کتاب خدمات سفر و گردشگری در مبحث انبار توشه آمده است، در چيدن و استقرار كالاها در انبار تأثیرگذار 

هستند. 

نحوه انبارش با توجه به شکل هندسی کالا
با توجه به نوع خصوصیات کالایی که انبار می ‌شود باید تمهیدات خاصی برای انبارش آن در نظر گرفت. کالاها 
به توجه به نوع بسته بندی و شکل هندسی که در مباحث قبل ارائه شد، نیاز به تجهیزات متفاوتی برای انبارش 

فعا لیت 
انبار کلاسی ایمنی  آیین‌نامه  به  توجه  با  است.  آورده شده  انبار  از  بازدید  وارسی  فهرست  از  قسمتی  فوق  در جدول 

سطرهای خالی را با سؤال‌هایی که فکر میک‌نید در کی بازدید بایستی به آنها پاسخ داده شود تکمیل کنید. 
جواب خود را با فهرست وارسی کامل که در کتاب همراه هنرجو آمده است مقایسه کنید. 

فعا لیت 
با بازدید از کی انبار، هنرجویان فهرست وارسی بازدید از انبار را با توجه به نوع انبار تکمیل کرده و گزارشی از کارگاهی

بازدید به همراه فهرست وارسی به عنوان ضمیمه گزارش اقدام نمایند.
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دارند در شکل‌های زیر نمونه‌هایی از شیوه‌های انبارش کالاهای مختلف نشان داده شده است.

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

شکل 9ـ5 ـ چیدمان باکس پالت‌های پلاستیکی و فلزی )قفس( در انبار
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  5ـ روش‌‌های مختلف انبار کردن لوله در انبار شکل 10

  5ـ  نحوه انبار کردن رول‌ها شکل 11
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  5ـ چیدمان پروفیل، گرده، تخته و مانند آن در قفسه‌های مخصوص استفاده شده برای این اقلام شکل 12

نحوه انبارش با توجه به جنس و خصوصیات کالا
یکی دیگر از مواردی که بایستی در هنگام انبارش کالاها و محموله‌ها در انبارها به آن توجه کرد، خصوصیات 
و ویژگی‌های کالا با توجه به جنس کالا است که می‌تواند موجب خراب شدن کالا یا ایجاد خطرات ایمنی، 
بهداشتی و زیست محیطی در نتیجه انبارش نادرست کالا شود. بر این اساس کالاها را می توان به کالاهای 
معمولی، کالاهای فاسد شونده، مواد فله، کالاهای قابل اشتعال و انفجار و مواد شیمیایی تقسیم کرد. از این 
زیرا عدم شناخت  است،  برخوردار  ویژه‌ای  اهمیت  از  مواد شیمیایی  و  انفجار  و  اشتعال  قابل  کالاهای  بین، 
ویژگی‌های این مواد و در نظر نگرفتن نکات ایمنی در نگهداری و انبارش آنها علاوه بر اینکه موجب آسیب به 

این کالاها می‌شود، می‌تواند موجب بروز حوادث ناگوار و آسیب‌های مالی و جانی گسترده شود.

سیستم هماهنگ جهانی برای طبقه‌بندی و علامت‌گذاری مواد شیمیایی
بعد از تعیین مخاطرات بهداشتی، فیزكیی یا زیست محیطی یك ماده شیمیایی و طبقه‌بندی آن در یك گروه 
مخاطره، لازم است كه این اطلاعات در اختیار دیگران از جمله كارگران، شاغلین بخش حمل و نقل و عموم 
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GHS 5ـ برچسب‌گذاری مواد شیمیایی بر اساس   شکل 13

مردم قرار گیرد. برای این منظور از دو ابزار اصلی زیر استفاده می‌گردد:
 برچسب‌های ایمنی

1)MSDS( برگه‌های اطلاعات ایمنی مواد شیمیایی 
برچسب‌ها معمولاً حاوی یك تصویرنگاشت ساده و یا یك كلمه مختصر برای انتقال اطلاعات می‌باشند. این در 
حالی است كه برگه‌های اطلاعات ایمنی مواد شیمیایی حاوی چندین قسمت برای ارائه اطلاعات جزئی‌تر در 
مورد مخاطرات فیزكیی )برای مثال قابلیت اشتعال(، آثار بهداشتی، اثرات زیست محیطی و همچنین موارد 

احتیاطی لازم برای به حداقل رساندن مخاطرات مربوطه می‌باشند.
برای یکسان بودن برچسب‌ها و MSDS ها از سیستم هماهنگ جهانی برای طبقه‌بندی و علامت‌گذاری مواد 

شیمیایی )GHS(2 استفاده می‌شود. در این سیستم از برچسب‌های زیر استفاده می‌گردد.

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

فعا لیت 
در شکل 13ـ5 کی ظرف محتوای اتانول نشان داده شده است. این ماده چه خطراتی را می‌تواند 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  که  آنجایی  از 
چهار  يك لوزي  از  شيميايي  ماده  هر  خطر  از  آگاهي  مورد  در  سهولت  جهت  بنابراين  نيست،  امكان پذير 
موارد  از  بعضی  )در  لوزي  اين  با مشخصات  قبلي  آشنايي  به  توجه  با  تا هر شخصي  خانه استفاده مي‌شود. 
14ـ5(. )شکل  گردد  آگاه  شيميايي  ماده  آن  خطرات  چگونگي  از  می‌شود(  ارائه  مستطیل  کی  به صورت 

هر نوار رنگي يا هر لوزي كوچك، يك كلاس خطر را ارائه مي‌كند. كلاس‌بندي اين خطرات روي برچسب‌ها 
شامل خطرات بهداشتي، خطرات اشتعال‌پذيري، خطرات واكنش‌پذيري و در برخي موارد خطرات ويژه است، 
هركلاس خطر با يك رنگ متفاوت و يك چهارچوب كدبندي از0 تا 4  مشخص می‌شود. در شکل 15ـ5 لوزی 
خطر تشریح گردیده است. با توجه به خصوصیات مواد شیمیایی از قبیل واکنش‌پذیری و قابلیت اشتعال و 
مانند آن که در لوزی خطر ارائه شد بایستی در هنگام انبارش مواد شیمیایی از انبار کردن بعضی از مواد در 

کنار یکدیگر خودداری کرد که عبارت اند از:
  اسیدها با قلیاها

  اکسیدکننده‌ها با مواد عالی
  مایعات قابل اشتعال با اسید یا قلیا

  گازهای قابل اشتعال با گازهای اکسیدکننده

  5ـ شمای کلی لوزی )مستطیل( خطر شکل14
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  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 کامل و استفاده از 4
دستگاه های تنفسی

ممکن است تحت شرایط عادی منفجر شود.4قابلیت اشتعال بالا4

حفاظت کامل و استفاده از 3
دستگاه های تنفسی

تحت شرایط معمولی مشتعل 3
می گردد

ممکن است در اثر حرارت و شک منفجر 3
شود.

از دستگاه تنفسی همراه 2
ماسک کامل صورت استفاده 

گردد.

تغییرات شیمیایی شدید می دهد ولی 2با حرارت ملایم مشتعل می گردد2
منفجر نمی شود.

بایستی از دستگاه تنفسی 1
استفاده گردد.

وقتی حرارت ببیند و گرم شود 1
مشتعل می گردد

در اثر استفاده از حرارت ناپایدار می گردد.1

وسیله خاصی مورد نیاز 0
نمی باشد.

در حالت عادی پایدار 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 کاررديف
استاندارد )شاخص ها/نتایج ممکنعملکرد

نمرهداوری/نمره دهی(

 چيدمان و 2
نگهداري بار

 ـدر محل انبار
20 دقیقه

1- طبقه‌بندي كالا و چيدمان آن در 
محل تعیین شده

2- چيدمان كالا در محل غیر مجاز
انبار  ایمنی  لیست  تکمیل چک   -3

طور صحیح به 
ایمنی  لیست  تکمیل چک  عدم   -4

صحیح بهطور  انبار 

تعیین  محل  در  کالا  چیدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 
لیست  چک  تکمیل  و  اجرایی 

صحیح به طور  انبار  ایمنی 

3

تعیین  محل  در  کالا  چیدمان 
شده بر اساس دستورالعمل های 

اجرایی
انبار  ایمنی  تکمیل چک لیست 

ناقص به طور 

2

1چیدمان کالا

فعا لیت 
با توجه به لوزی خطر ماده سدیم بورهیدرید )sodium borohydride( ویژگی‌های این ماده را بیان کنید. کلاسی

چه نکاتی ایمنی را به نظر شما بایستی در ارتباط با این ماده مورد توجه قرار داد.

فعا لیت 
با حضور در کارگاه انبارداری کالاها یا ماکت کالاهای دریافتی از هنرآموز را با توجه به اصول ذکر شده در مورد کارگاهی

حفاظت و نگهداری کالا، انبار کنید.

علاوه بر انبارهای ذکر شده، بعضی انبارها با توجه به شرایط خاصشان مانند انبار مهمات در زمان جنگ نیاز به 
تمهیدات خاصی جهت حفاظت دارند چرا که نگهداری این انبارها نقش بسزایی در پیروزی رزمندگان داشت. 
جا دارد یادی از شهید ساجدی کنیم که در زمان جنگ اجرا و محافظت سنگرهای مستحکمی برای انبارهای 

تدارکات و تسلیحاتی 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 که قبلًا اشاره گردید، انبارداری شامل سه مرحله اصلی است، مرحله سوم شامل صدور یا تحویل 
دادن اجناس و کالا به خارج انبار است. در ادامه نحوه تحویل کالا در انبارهای گمرکی و سازمانی به تفککی 

بیان خواهد شد. 
تحویل کالا در انبارهای گمرکی

تحویل کالا در انبارهای گمرکی در واقع اخذ اسناد و تأییدیه جهت خروج و تحویل کالا به صاحبان آن است. 
جهت خروج کالا از انبار عملیات گردآوری کالا از سطح انبار و حمل آن به نقطه تحویل باید صورت پذیرد.  
قبل از خروج کالا مجوز خروج آن باید بررسی شود. در این مرحله اطلاعات وسیله نقلیه و نام تحویل گیرنده 
بارگیری میک نند و  را  از بسته بندی کالا آن  به بسته بندی، پس  نیاز  در سیستم ثبت می شود. در صورت 
اطلاعات بار در سیستم ثبت می شود تا مستنداتی نظیر مانیفست، بارنامه، مجوز خروج از انبار و گمرکات، 

مجوز خروج از شهرک های صنعتی و ... تولید شوند.
برای هر محموله پس از طی مراحل و تشریفات گمرکی به شرح زیر که منجر به صدور پروانه سبز گمرکی 
می‌شود صاحبان کالا می توانند با در دست داشتن پروانه سبز گمرکی به انبار مربوطه مراجعه و کالای خود 
را ترخیص نمایند. پروانه سبز گمرکی سندي است كه توسط گمرك صادر مي شود. صدور اين سند به معناي 
آن است كه عمليات ارزيابي به اتمام رسيده و صاحب كالا با گمرك تسويه حساب نموده و مي‌تواند مقدمات 

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

ترخیصیه )دستورتحویل یا اجازه تحویل( سند یا حواله تحویل کالا به صاحب آن یا عبوردهنده است که از 
سوی متصدی حمل و یا نماینده وی به عنوان گمرک با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه صادر می‌گردد.

صاحب کالا یا نماینده قانونی وی که می‌خواهد کالا را از گمرک ترخیص کند، باید از طرف امانت دهنده کالا 
یعنی مؤسسات حمل و نقل )زمینی، هوایی و دریایی( حواله نامه‌ای به عنوان گمرک ارائه نماید که به موجب 

آن، مؤسسه حمل و نقل اجازه می‌دهد صاحب کالا یا نماینده وی، آن کالا را از گمرک تحویل گیرد.
 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 شمارة 
ثبت اظهارنامه )كوتاژ( عمل خواهد نمود، در غير اين صورت اظهارنامه جهت اصلاح يا تكميل به اظهاركننده 
برگشت داده خواهد شد. در چنين حالتي اظهار كننده باید 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 این مرحله هزینه های انبارداری و بیمه کالا محاسبه و پرداخت می شود.
 بررسی اسناد گمرکی و کنترل آنها

 تطبیق بار با اسناد
 تفکیک بار و بازبینی بسته بندی

ممکن است که در صورت نیاز و اعلام بار نیاز به بسته بندی داشته باشد علی الخصوص برای بارهای تفککی 
شده

 شمارش و یا توزین و الصاق برگ باسکول
 صدور بیجک انبار

بیجک انبار سندی است که توسط انباردار برای صاحب کالا و یا نماینده قانونی وی، پس از رؤیت پروانه سبز 
گمرکی و پرداخت حق انبارداری، صادر می گردد. این سند نشان می دهد که کالا تحویل ذی نفع شده است و 

  5ـ نمونه تکمیل شده بیجک انبار شکل 16 

او می تواند برای بارگیری وسیله حمل را وارد گمرک کند. در این مرحله مقدار کالای بارگیری شده از دفتر 
کل انبارهای گمرک خارج شده و کالا روی وسیله نقلیه بارگیری می شود.

 کنترل درب خروج )شمارش( 
در این مرحله مسئول درب خروج مجدداً اسناد و کالا و مراحل طی شده را بررسی میک ند و در صورت عدم 



141

پودمان پنجم: انبار داری

 هر شخص کالاهای مورد نیاز خود را در فرم درخواست کالا نوشته و پس از اخذ تأیید از مدیر خود
     به انبار مراجعه می‌کند.

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

 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 می‌دهد.

 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 می‌شود.

مغایرت، پشت پروانه سبز، مبنی بر میزان خروج کالا از گمرک، ممهور شده و مهر قابل توجه بانک نیز برروی 
آن زده می شود.
 ترخیص کالا

پس از طی کلیه مراحل ذکر شده کالا می تواند از گمرک خارج شود. قابل ذکر است پس از ترخیص کالا 
از گمرک کلیه اظهارنامه ها باید توسط واحد بازبینی گمرکات اجرایی مجدداً بررسی شوند و حتی مدیران 
گمرکات موظفند به صورت ماهانه، به طور تصادفی، برخی از اظهارنامه ها را نیز برای واحد بازبینی کل ارسال 
کنند تا مجدداً بررسی شوند. هرگاه پس از ترخیص کالا در طی مراحل بازبینی معلوم گردد وجوهی که وصول 
آن برعهده گمرک است بیشتر یا کمتر از آنچه مقرر بوده دریافت گردیده یا اساساً دریافت نشده و یا اشتباهی 
دریافت گردیده است، گمرک و صاحب کالا می توانند ظرف مدت شش ماه از تاریخ امضا پروانه یا پته گمرکی 

کالای مورد بحث، کسر دریافتی و یا اضافه پرداختی را از یکدیگر مطالبه و دریافت کنند.

صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا در انبارهای سازمانی
نحوه صدور اجناس و کالا از انبار معمولاً به این صورت است که در ابتدا واحد متقاضی، کالای مورد نیاز خود 
را با تکمیل »برگ درخواست کالا از انبار«، مطابق شکل 17ـ5 از انبار درخواست میک‌ند. فرایند خروج کالا 
از انبار با دریافت برگ درخواست کالا از متقاضی در انبار و کنترل آن آغاز و تا صدور حواله و تحویل جنس 

به متقاضی ادامه پیدا میک‌ند که مراحل آن مطابق زیر است.

فعا لیت 
با حضور در انبار با دریافت اطلاعات لازم برای کالاهای مشخص شده، بیجک انبار صادر نمایید.کارگاهی

تقاضا

ثبت

کنترل

تفکیک

تحویل
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در صورتی که کالای درخواستی موجود باشد، انباردار به صدور »حواله انبار« اقدام میک‌ند. در صورتی که 
جنس موجود نباشد برای تأمین کالا، انباردار نسبت به تکمیل فرم »درخواست خرید کالا« اقدام نموده و کی 
نسخه از آن به تدارکات ارسال میک‌ند )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

  5ـ فرم درخواست کالا شکل 17

  5ـ فرم حواله انبار شکل18
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فعا لیت 
1 کی کانتینر حاوی کالاهای مختلف به انبار می رسد وظیفه انباردار چیست؟کلاسی

 .....................................................................................................................................................................................................
2 در کی سفارش خرید )شارژ انبار( از کی قلم کالای مصرفی به میزان 5 عدد سفارش گذاری شده است 
پس از خریداری و ورود به انبار مشخص می گردد که مقدار 7 عدد به انبار رسیده است وظیفه انباردار چیست؟
 .....................................................................................................................................................................................................

3 از کی محموله وارده به انبار دو قلم مشکل یکفی داشته  است و کی قلم هم تأیید مشروط وظیفه انباردار 
چیست؟

.......................................................................................................................................................................................................
4 در کی انبار قطعات یدکی محموله‌ای وارد انبار شده است که حاوی قطعات یدکی و خرید خارج می‌باشد 

کنترل کمی و یکفی محموله به چه نحوی انجام می‌شود.
5 فاکتور زیر به همراه 16 عدد ماژکی فلز به انبار رسیده است.

لطفاً فرایندهای ثبت رسید انبار را انجام بدهید. میزان موجودی قبل و بعد از رسید انبار چقدر است اگر موجودی 
اول دوره 1 باشد.

فرض کنید که کی نفر درخواست 6 عدد ماژکی فلزی داده است مراحل ثبت و تحویل را انجام بدهید.
انباردار چیست؟ و میزان  انبار خارج میک‌ند وظیفه  از  و  از تحویل 6 عدد متقاضی 4 عدد تحویل گرفته  پس 

از تحویل چقدر است؟ بعد  و  قبل  انبار  موجودی 

حواله بین انباری
در صورتی که نیاز به انتقال کالا بین انبارهای درون سازمانی )انبارهای مختلف کی مؤسسه یا سازمان( باشد، 
بایستی انباردار برای تحویل کالا به انبار دیگر از حواله انتقال بین انبارها را صادر کند که نمونه‌ای از این فرم 

در شکل 19ـ5 نشان داده شده است.

فاکتور فروش

جناب آقای/شرکت

تلفن:                        آدرس:

فروشگاه:

جمع قیمت واحد مقدار نام کالا کد کالا ردیف

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

قیمت فاکتور به حروف:  کی میلیون و یکصد هزار ریال       جمع کل 20          1,100,00

 بارگیری و باربری                       دریافت نقدی                         تخفیف

امضا خریدار                                          امضا فروشنده

شماره فاکتور: 413

تاریخ: 95/6/27
ساعت: 04:12:23

صفحه: 1  از 1 
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برگشت کالا به انبار
هنگامی که کالای دریافتی به  دلایلـی مانند مازاد بودن به انبار برگردانـده می‌شود، فرم برگشت کالا به انبار

 توسط انباردار تکمیل می‌گردد )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 تكميل حواله انبار کارگاهی

اقدام كند. وتحويل اجناس 

فعا لیت 
هنرجویان با مراجعه به کی انبار چند قلم کالا که برگشت به انبار داشته است را از روی گردش کالاها انتخاب کارگاهی

کرده و موجودی طبق کاردکس قبل از مرجوعی و بعد از مرجوعی را یادداشت میک نند و به مربی خود تحویل 
می‌دهند.

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:                             

  5ـ فرم حواله انتقال بین انبارها شکل19
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ارزشيابي شايستگي انبارداري 
شرح کار:

انجام مراحل زیر شامل: کالای رسیده را تحویل و برای آن رسید کالا را صادر کند،  فهرست وارسی 
بازدید از انبار را تکمیل و اشکالات موجود را گزارش کند، کالاها را با مطابق با اصول انبارداری چیدمان کند، 

کالاهای مورد نظر را تحویل و حواله‌های انبار، برگشتی بین انباری را تکمیل کند
استاندارد عملکرد: 

نگهداری موقت کالا در انبارهای حمل و نقل براساس ضوابط شرکت های حمل و نقل 
شاخص ها: 

امور  قانون  اجرایی  آیین‌نامه  انبار،  ایمنی  آیین‌نامه‌های  با  وارده مطابق  برای کالای  نیاز  مورد  انبار  تعیین 
فرم‌ها آیتم‌های  عنوان  به  توجه  با  تکمیلی  آیتم‌های  بررسی  ـ   NFPA و   GHS استاندارهای  گمرکی، 

تطبیق مشخصات تحویل دهنده کالا بر اساس شرح وظایف ـ تطبیق نحوه چیدمان کالا با توجه مطابق 
با آیین‌نامه‌های ایمنی انبار، آیین‌نامه اجرایی قانون امور گمرکی، استاندارهای GHS و NFPA ـ تطبیق 
مشخصات درخواستک ننده تحویل کالا با مدارک و اسناد - بررسی درستی تکمیل فهرست وارسی بازدید 

از انبار مطابق با آیین‌نامه ایمنی انبار
شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:

شرایط: محل برگزاری آزمون دارای نور 250ـ200 لوکس با تهویه 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 پايانه‌هاي كالا و 
يا شركت‌هاي توليد كالا كه انبار نگهداري كالا دارند. مدت زمان آزمون 60 دقيقه ـ اسناد مربوط به ورود و 

خروج كالا مهیا باشد.  فضاهای تخصیص انبار در پایانه مشخص باشد.
ـ  كوچك  بسته‌هاي  و  تاريخ‌دار  وزين،  حجيم،  كالاهاي  تفكيك  به  كالا  انواع  نمونه  تجهیزات:  و  ابزار 
برچسب‌های مورد نیاز مانند برچسب‌های GHS، لوزی خطر NFPA ـ اسناد انبارداری و اسناد گمرکی 

کاردکس ـ  نیاز  مورد 
معیار شایستگی: 

نمره حداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف
هنرجو

2پذيرش بار1

2چيدمان و نگهداري بار2

2تحويل كالا3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1- رعايت موارد ايمني و استفاده از تجهيزات ایمنی هنگام کار

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

2

*میانگین نمرات

*  حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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همکاران هنر آموز که در فرایند اعتبار سنجی این کتاب مشارکت فعال داشته اند 
 استان: آذربایجان شرقی

آقایان: ابوالفضل سلمانی، مجید یعقوب زاده
استان: هرمزگان

آقایان رسول انصاری نژاد، عقیل قنبری


