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 فصل اول

   حواله انبار و يدكالاخر درخواست بايگانی

 ملزومات 1 -1

كلیه لوازمي است كه مؤسسه برای مصرف و استفاده در تسهیل فرآيند جاری اداری، خدماتي و تولیدی و نظاير آن  ملزومات

آن مي تواند شامل ملزومات عمومي  ملزومات مورد استفاده در مؤسسات با توجه به واحد مصرف كننده .خريداری كرده است

مواد شوينده در كارواش و قالیشويي ها،  تخصصي مانند:ملزومات و  ....زونکن، انواع پوشه، برچسب، لیبل و  ،نوشت افزار: مانند

  .باشد.....گريس مصرفي مکانیک و 

 یادار ليفا

 مي باشد پرونده ها نگهداری برای كشويي محفظه ای

 به توجه با مختلف طبقات و تعداد گوناگون اشکال به كه

 .شود مي تهیه مؤسسات و ادارات كاری حجم

 
1زونکن

  

 يا پلاستیک مقوا، جنس از است و محکمي بزرگ پوشه

 شده پانچ كاغذهای داشتن نگه برای گیره ای فلزی كه چوب

 برگ پانصد تا دويست ممکن است اندازه، به بسته و دارد

 مورد اداری های بايگاني برگه برای و باشد داشته گنجايش

 .گیرد مي قرار استفاده

 

  2پانچ

وسیله ای كه كاغذها را با آن سوراخ و باطل كنند، منگنه 

 يجادا ها برایدستگاه پانچ ابزاری است كه در اكثر اداره .)فره(

در پوشه، كلاسور يا مدارک و اسناد  سوراخ جهت قرار دادن

 .گیردزونکن مورد استفاده قرار مي

 
 دوخت ماشين

رای الصاق پیوست ها و ضمايم نامه و بوسیله ای است كه 

اسناد مدارک مربوط به يک موضوع يا پرونده از اين ماشین 

 انبری،»مختلف اشکال دوخت به ماشین .استفاده مي شود

  .شود مي يافت بازار در «رومیزی صحافي،ديواركوب،

 

                                                      
 . Friedrichرساند  ثبت آلمان به در بن شهر در 1661 سال در را آن بار اولین كه است محصول اين آلماني مخترع نام ( زونکن1

Soennecken 
 .آن را به ثبت رساند 1661در نوامبر  فريدريش زونکن اختراع كرد و ماتیاس تیل كن راسوراخ( 1 
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https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D8%A7%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B3_%D8%AA%DB%8C%D9%84&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D8%A7%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B3_%D8%AA%DB%8C%D9%84&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%81%D8%B1%DB%8C%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%B4_%D8%B2%D9%88%D9%86%DA%A9%D9%86&action=edit&redlink=1
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%81%D8%B1%DB%8C%D8%AF%D8%B1%DB%8C%D8%B4_%D8%B2%D9%88%D9%86%DA%A9%D9%86&action=edit&redlink=1
http://savari-tahrir.ir/ax/stapler/stapler-kangaro-b9.jpg
http://savari-tahrir.ir/ax/stapler/stapler-kw-5990.jpg
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 پوشه .ظیم مکاتبات اداری به كار مي رودتنبرای نگهداری و كه است  اسناد و مدارک از رايج ترين وسايل بايگاني: پوشه

 .دبه اشکال متفاوت نگهداری مي شو فايل های اداری در

 افقي به صورت پوشه -پ عمودی به صورت پوشه -ب             آويزان به صورت پوشه -الف

   
 درخواست ها كردن بندی طبقه اصول  1 -2

 تعريف طبقه بندی 

  .ه گروه ها يا دسته هايي كه دارای صفات يا كاربرد مشترک باشند، طبقه بندی گويندبه تقسیم كالاهای موجود ب

 .پیاده كردن سیستم كد گذاری و كنترل موجودی، طبقه بندی كالا اهمیت مي يابد ،در انبار برای نگهداری بهتر و تعیین آدرس

جانبه كلیه كالاهای مورد نیاز سازمان را با توجه به  معمولاً در سازمان ها و مؤسسات بزرگ صنعتي، با بررسي های دقیق و همه

نبار نیز در ا .كاربرد، خصوصیات و شرايط نگهداری آن ها به چند گروه اصلي و هرگروه اصلي را به يک انبار اختصاص مي دهند

 .نمايند انبار طبقه بندی ميكالاهای موجود را با توجه به تجانس و حجم كالا و كاربرد آنها وسايل و امکانات نگهداری و گنجايش 

  .يعني يک گروه اصلي كالا را به يک انبار اختصاص داده و چند گروه فرعي ديگر از آن تهیه مي نمايند

 نکات مهم طبقه بندی كردن كالاهای موجود در انبار 

 .( نوع طبقه بندی برای كلیه كاركنان انبار ساده و قابل فهم باشد1

 .مختلف سازمان منطبق و هماهنگ بوده و نیاز آنها را به راحتي تأمین نمايد ( طبقه بندی با احتیاجات1

 .( طبقه بندی انعطاف پذير بوده و با تغییرات كاهش يا افزايش تعداد اقلام كالاهای موردنیاز قابل تطبیق باشد1

 عوامل موُثِّر در انتخاب سيستم و شيوه طبقه بندی

 نین ظرفیت انبارهاكالاها و همچ ،( تعداد اقلام انبار1

 ( وسايل نگهداری كالا و میزان صدور و ورود كالاها از انبار1

 ( موقعیت جغرافیايي قسمت مصرف كننده در سازمان1

 ( مقررات و نظريه مقامات مسئول سازمان4

 انواع طبقه بندی كردن كالاها: 

 .( طبقه بندی كالاهای موردنياز سازمان1

به گروه های عمده تقسیم و هرگروه را در انباری با توجه به عملیات و فعالیت ها قرار داده و آن كالاهای مورد نیاز سازمان را 

مثل انبار مصالح ساختماني، قطعات يدكي، برق، لوازم اداری و نوشت افزار و انبار ملزومات عمومي،  .انبار را به همان نام مي نامند

 ...انبار سوخت و روغن آلات و 
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 لاهای موجود در انبار( طبقه بندی كا2

نگهداری  امکانات ،میزان مصرف ،كاربرد ،حجم ،انبار اختصاص داده و سپس از نظر خواصهر يک يا دوگروه اصلي كالا را به 

 ؛مثلاً انبار مصالح و لوازم ساختماني به عنوان گروه اصلي به گروه های فرعي .آن را به گروه های فرعي تقسیم مي نمايند ....... و

 .رددتقسیم و رده بندی مي گ ......آهن آلات، لوازم بهداشتي، لوازم لوله كشي، مصالح ساختمان، لوازم تزيیني و ،ار ساختمانيابز

 .( طبقه بندی كالا در سطح مواد مورد نياز صنايع كشور يا طبقه بندی استاندارد3

به طبقه  .دولتي و خصوصي به اجرا در مي آيدصنعتي  مؤسسات ۀاستاندارد در كشورهای صنعتي با همکاری كلیطبقه بندی 

 مؤسساته كه مورد قبول و استفاده كلی ،بندی كلیه موارد مورد نیاز صنايع و تولیدات كشور طبقه بندی ملي يا استاندارد گويند

 .دگروه اصلي انجام مي شو، اصلي و چند گروه فرعي از هراين طبقه بندی در سه گروه عمده .تولیدی قرار مي گیرد

 .( طبقه بندی كالاها بر اساس طرح ها و برنامه ها4

ار را به مقدار لازم در اختی آنهاكلیه كالاها و لوازم مختلف مربوط به اجرای يک طرح ويا برنامه را برآورد و محاسبه نموده و 

 .مجريان طرح  قرار مي دهند

 .( طبقه بندی كالا بر حسب مراحل انجام كار و زمان مصرف5

 .راحل انجام كار و عملیات و زمان بندی اجرای هر برنامه كالاهای مورد نیاز آن مرحله را در يک گروه قرار مي دهندمطابق م

مثلاً در شركت نفت پس از كشف و تخمین مقدار ذخیره معادن نفت، جهت حفاری چاه ها و مهار آن و استخراج  و انتقال نفت 

كلیه لوازم حفاری بعد كلیه لوازم مهار چاه و بعد لوازم استخراج و بعد لوازم لوله كشي و خام به يکي از پالايشگاه های كشور ابتدا 

  .انتقال نفت را تحويل داده و هر مرحله يک گروه را تشکیل مي دهد

حیوانات زنده، محصولات خام حیواني خوراكي، محصولات خام حیواني غیرخوراكي،  :گروه اول مواد خام است كه شامل

 ...م نباتي، الیاف خام حیواني، مواد خام حیواني، مواد خام سوختني، سنگ ها و فلزات تصفیه نشده مواد معدني غیر فلزی والیاف خا

 .كه هركدام گروه های فرعي دارند ،مي باشد

ربي، اد چچرم و مواد ساخته شده حیواني، خمیر كاغذ سازی، مو مانند ،گروه دوم مواد اصلي تولیدات يا مواد نیمه ساخته است

 ... مواد ساخته شده از نفت خام، مواد شیمیايي ساخته شده از فلزات تصفیه شده و

از يک نوع فلز معین يا چوب يا الیاف ساخته كه محصولاتي  مانند ،گروه سوم يا محصولات ساخت)نهايي( و تولیدات است

 ...مي شود يا لوازم روشنايي و

علامت مي تواند به صورت شماره  .سم و يا يک موضوع به يک علامت قراردادیعبارت است از تبديل اكد يا علامت رمز: 

  .كد به منزله علامت اختصاری طبقه بندی نیز محسوب مي شود .يا حرف انتخاب شده باشد

  كالا ضرورت كدگذاری

شرح و مشخصات  .شود وده ميو روز به روز بر تعداد آنها افز رسیده قلم 1.555بیش از  به اگر تعداد كالاها دركسب و كار شما

شرح  از آن استفاده شود و اگر لازم است خلاصه سازمان بطور كامل های مختلف بخش در كالاها بايد دقیق و فني نگاشته شود تا

 .، لازم است يک سیستم طبقه بندی و كدگذاری فني كالا برای اقلام خود انتخاب كنید ...وكالا در مکاتبات آورده شود 
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كالاهای عمومي، دارای سازندگان  و كالاهای انحصاری، دارای سازنده خاص،را بهتر است به دو دسته وجودی انباركالاهای م

 .تقسیم بندی نمود متعدد

 هم پیوند داده و يکپارچه سازیه صنعتي را ب سازمان كالای واحدهای مختلف يک مديريت به عنوان يک واسط، كالا كد  

داری، حسابداری و ساير فعالیت های انبار ، مديريت مي تواند عملیات خريد،سازمان فعالیت های سازی با يکپارچه .مي نمايد

 .شركت را در قالب يک نرم افزار بانک اطلاعاتي جامع ساماندهي و كنترل نمايد و از مزايای فراوان آن استفاده نمايد
 

 زمانسانقش كد گذاری )كدينگ( كالا در سيستم برنامه ريزی جامع منابع 

 استاندارد كالا كتابخانه آموزش كنترل موجودی كالا

 مجری پروژه فروشنده كالا سازنده كالا تعمیر و نگهداری

 مهندسي پروژه
 الاـك

 پژوهش و توسعه

 انبار كالا بازرسي كالا

 حمل و نقل كالا خريد كالا حسابداری كالا نظارت پروژه

بانک و بیمه  تولید

 كالا

 ش كالای مازادفرو ترخیص كالا
 

 هیچ يک از سیستم های مرتبط با آن درست كار ،اجرا نشود بموقع درست طراحي وكدگذاری)كدينگ( كالا اگر سیستم 

یستم سعطف نقطه ضعف يا مي تواند سیستم كدگذاری كالا  .خوبي برخوردار نخواهد شد ورینخواهد كرد و از راندمان و بهره 

 .باشدمان برنامه ريزی جامع منابع هر ساز

اقلام، تفکیک مشخصات كالا به اجزاء معني دار و شاخصي است كه بتوان  مهم ترين هدف و ويژگي طبقه بندی و كدگذاری

در يک سیستم طبقه بندی و كدگذاری صحیح نبايد به يک  .مصرف شناسايي نمود از نظر تولید و با آن كالاهای مختلف را

 1.د اختصاص داده شودبا مشخصات واحد بیش از يک ك كالا قلم

 كالااستاندارد معيارهای 1 -3

تعیین وتدوين ويژگي های لازم در تولید محصول يا انجام يک  به .در لغت به معنای نظم، قاعده و قانون است :استاندارد

شاخص  د خط قرمزبه عبارت ديگر استاندار ،استاندارد در واقع حد يا حدود قابل قبول از شاخص .استاندارد گفته مي شود خدمت

 .مي باشد

 خورشیدی 1154 سال در ها مقیاس و اوزان تصويب قانون با ايران صنعتي تحقیقات و استاندارد موسسه لاتیتشک اولین

وارداتي،  و صادراتي كالاهای كیفیت بر نظارت و ها ويژگي تعیین ضرورت واسطه به 1111 درسال و بعدها .شد مطرح

 1.گرفت قرار توجه دمور رسمي تشکیلاتي يک ايجاد

                                                      
ت بالغ بر دو وزارت نف در كالاهای مصرفي دو به همین دلیل تعدا نشده رعايت صنايع نفت و گاز ايران تاكنون به عنوان نمونه متاسفانه اين ويژگي در ( 1

 .باشد مي صنعت واقعي مورد مصرف در اين میلیون قلم شده كه معادل سه برابر تعداد اقلام

 .است كرده طراحي 1114 سال در را آرم اين است كه ايران استاندارد علامت طراح «ممیز مرتضي» مرحوم(  1
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ای پديده هايي است كه دار سنجششاخص كمیتي است كه نماينده چند متغیر همگن مي باشد و وسیله ای برای : شاخص

شاخص  .بر مبنای آن مي توان تغییرات ايجاد شده در متغیرهای معیني را در طول يک دوره بررسي نمود وماهیت مشخصي هستند 

عیت استاندارد مطلوب است يا نه؟ آيا اهداف و سیاست هاتحقق يافته اند يا نه؟نشان مي دهد وضعیت چیست؟ وض

زيرا  ،تلقي مي شوند ترازو و پیمانه معیار به عنوان مثال مبنای سنجش كالا يا محصول ديگر مي شود، كهاست وسیله ای : معيار

قابل  مقادير .نزديکي به اهداف است ای تشخیص درجهنکات قابل اندازه گیری برمعیار  .شوند مي سنجیده اشیاء ،دو آنوسیله ه ب

 .ه دست آمده طي يک بررسي مانند اعداد و ارقام، نسبت ها و درصدهای مربوط به يک سازمان استب مقادير اندازه گیری،

 ،شاخص مفهوم سه .در تعیین معیارها، شاخص هايي كه ديگر سازمان ها به آنها رسیده اند، مورد استفاده قرار مي گیرند

.برای پیشرفت و سنجش موفقیت كارها ضروری مي باشند هريک لکن متفاوتند هم با چه اگر معیار و استاندارد

انداردها دارای است .گويندات برای تعیین كیفیت و مشخصات مطلوب يک كالا يا خدمات را استاندارد ميروضع قوانین و مقر

همچنین  .باشندمي« های اجتماعيمسئولیت»و « هاانطباق وارزيابي»، «ور مديريتيام»، «ماهیت محصولات»، يعني مستقلچهار محور 

ها برای حفظ كیفیت زندگي اجتماعي و حتي زندگي داشتن نظم و معیار و تعیین حد و اندازه و مهم تر از آن رعايت حدود و اندازه

1.گويندها استاندارد ميه امور صنعتي به اين حد و اندازهويژه در امور اجتماعي و اقتصادی و ب .شخصي بسیار ضروری و مفید است

سطوح استاندارد

ای و ای(، ملي، منطقهای، شركتي )جامعهاستانداردها برحسب گستردگي دامنه تحت پوشش، دارای پنج سطح كارخانه

ارخانجات، البته گاهي ك .شوددوين ميای توسط يک كارخانه برای استفاده در همان واحد تاستاندارد كارخانه .المللي هستندبین

كنند، از طريق ايجاد يک جامعه يا انجمن، استانداردهای خاص خود را شركت ها يا تشکیلاتي كه در يک زمینه خاص فعالیت مي

.(AWS)انجمن جوشکاری آمريکا مانند .كنندتدوين مي

.شودهیه ميت همان كشورفني  اقتصادی، اجتماعي، علمي و ؛استاندارد ملي توسط مؤسسه استانداردبا توجه به شرايط خاص -

.مانند كمیته استاندارد اروپايي .شودای خاص تهیه ميتوسط كشورهای عضو يک پیمان منطقهای استانداردهای منطقه -

تهیه شده  مانند استانداردهای .شوندالمللي تهیه ميهای مربوطه به منظور قابلیت استفاده بین توسط سازمان المللياستاندارد بین -

.(IEC) المللي الکتروتکنیکمیسیون بینك ،المللي استانداردسازمان بین توسط

 درخواست ها بايگانی اصول 1 -4

تعريف بايگانی

ینان و نحوی كه بتوان با سرعت و سهولت و اطم  ه بندی، تنظیم، حفظ و نگهداری اسناد و مدارک گويند، ب بايگاني را فن طبقه

.نمودپذيری به سند و مدرک موردنیاز دسترسي پیدا نظر گرفتن توسعه با در

عنوان پايه و اساس قرار بگیرد و بماند. ه نای آنچه بايد در كارها و امور بمعادل واژه استاندارد به مع پايه مان (1
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https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%AC%D9%85%D9%86_%D8%AC%D9%88%D8%B4%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D8%A2%D9%85%D8%B1%DB%8C%DA%A9%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%AC%D9%85%D9%86_%D8%AC%D9%88%D8%B4%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D8%A2%D9%85%D8%B1%DB%8C%DA%A9%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF_%D8%A8%DB%8C%D9%86%E2%80%8C%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%84%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D8%B2%D9%88
https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D9%85%DB%8C%D8%B3%DB%8C%D9%88%D9%86_%D8%A8%DB%8C%D9%86%E2%80%8C%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%84%D9%84%DB%8C_%D8%A7%D9%84%DA%A9%D8%AA%D8%B1%D9%88%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9



