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 اشاره

 2ص:

 3ص:

 4ص:

 سخن نخست

 5ص:

از دیر باز تاکنون تأمین نیاز و احتیاجات یکی از دغدغه های اساسی یک سازمان تلقی 

تدارکات را به خود مشغول داشته شده و ذهن مدیران و کارشناسان بخش خرید و 

است. سئوالاتی این چنین؛ یک درخواست از چه کسی و چطور تهیه شود؟ آیا جنس یا 

http://www.ziaossalehin.ir/


 

 

کالای خریداری شده با قیمت مناسب و با کیفیت دلخواه تهیه شده؟ نحوه حمل و 

پرداخت چگونه است؟ همه این سئوالات یا برخی از پرسشها در هر خرید پیش می آید 

اوضاع سیاسی و اقتصادی کشور هم باید به موارد فوق اضافه کرد. اما همیشه  که البته

تجرب، رابطه و شانس ابزارهایی بودند که یک سازمان را در مواجه شدن با شرائط و 

سئوالات بالا یاری نموده است. تجربه و رابطه که دو رکن اساسی در امر تدارکات و 

فرد است و درصورتی که سازمان  خرید یک سازمان محسوب می شود متکی به

شخص مورد نظر را از دست بدهد، امر خرید و تدارکات یک سازمان دچار خلل و 

کندی می شود. لذا به منظور اجتناب از بروز چنین موضوع خطرناکی باید از ابزاری 

استفاده کرد که منحصر بفرد خاصی نباشد بلکه منحصر به عملیات موسسه باشد. 

جزء خدمتگزاران زائران بیت الله پاس که بر ما منت نهاد تا بتوانیممنان راسخدای

و حرم مطهر پیامبر گرامی اسلام )ص(، بانوی دو عالم حضرت فاطمه زهرا و ائمه الحرام

و بزرگان صدر اسلام باشیم. شکرگزاری این  -سلام اللَّه علیهم اجمعین -مظلوم بقیع

نه و تلاش مجدانه میسر نیست؛ لذا برای نعمت بزرگ جز با خدمت خالصانه و صادقا

سهولت و صحت انجام کارها و توفیق خدمتگزاری بهتر، بنا داریم تا در این جزوه 

آموزشی، انبارداران محترم را با فرایند تهیه و توزیع کالا، اقلام مصرفی، اصول و قوانین 

ه بیشتر آشنا جدید انبارداری در عمره مفرده در هتل های مکه مکرمه و مدینه منور

 نمائیم.

 6ص:

 اقتصاد عربستان

های مختلف مطالعه وضعیت اقتصادی کشورهای مختلف برای افرادی که در حوزه

 اقتصاد و بازرگانی فعالیت می کنند از اهمیت ویژه ای برخوردار است.
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عربستان سعودی کشوری نفت خیز با جمعیتی بالغ بر میلیون نفر می باشد که اقتصاد آن 

ا به نفت و درآمد نفتی وابسته است. این کشور درصد از ذخایر تأیید شده نفتی کاملً

جهان را در خود جای داده است و هم اکنون بزرگترین کشور صادر کننده نفت در 

سازمان اوپک محسوب می شود. در سال گذشته نفت درصد از درآمد عربستان را 

 تشکیل داد.

ی این کشور در سال میلادی برابر با درصد و سهم صنعت نفت در تولید ناخالص داخل

سهم درآمد حاصل از صادرات نفت در مجموع درآمد صادراتی این کشور معادل 

 درصد بود.

میلیون نیروی کار فعال در این کشور/ میلیون نفر در  6/ 444در سال گذشته از مجموع 

 صنعت نفت و گاز و صنایع مرتبط مشغول به کار بودند.

موجود در سال گذشته میلادی درصد از تولید ناخالص داخلی این  طبق آمارهای

 کشور از فعالیتهای بخش خصوصی تأمین شد.

در سال میلادی ارزش تولید ناخالص داخلی بر مبنای برابری قدرت خرید معادل/ 

 میلیارد دلار و بر مبنای نرخ تبادل ارز رسمی معادل/ میلیارد دلار بوده است.

ناخالص داخلی عربستان/ درصد رشد کرد و همین مساله سبب شد تا  در این سال تولید

سرانه تولید ناخالص داخلی این سرزمین به هزار و دلار برسد. واحد پول این کشور 

ریال عربستان سعودی است. این نرخ  3/ 44ریال سعودی است. هر دلار آمریکا برابر با 

 تاکنون ثابت مانده است. 1845از سال 

های موجود در سال گذشته کشاورزی درصد، صنعت/ درصد و خدمات/ طبق گزارش

درصد از تولید ناخالص داخلی این کشور را به خود اختصاص داد. نرخ بیکاری در این 

 کشور معادل درصد اعلام شده بود.

 4ص:
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 آشنایی با انبار و انبارداری

هیه های متمرکز ت های هتل یا آشپزخانهانبار به عنوان یک بخش اصلی با سایر بخش

های غذا در ارتباط مستقیم است. به نحوی که عملکرد مطلوب یا نامطلوب آن بر بخش

ها ازمانی سگذارد. انبار به عنوان یک جایگاه سازمانی در نمودار کلیهدیگر تاثیر می

ریزی، نظم، انضباط، هماهنگی، نظارت و کنترل در وجود دارد. به همین دلیل به برنامه

ها و سطوح آن نیازمند است. انبارداری نیز شامل انبار کردن و ی اجزا و قسمتکلیه

آوری، ترکیب و نگهداری و حفظ های مرتبط با آن از قبیل تأمین و جمعفعالیت

بندی، تخلیه و بارگیری و نظایر آن است. در این کالاها، جابجایی، جداسازی، طبقه

یدگاه امور فیزیکی انبار و نیز از دیدگاه مجموعه سعی شده است مدیریت انبار از د

 امور مدیریتی بررسی شود.

 اهداف دوره

 انتظار می رود شرکت کنندگان در پایان دوره آموزشی با مفاهیم زیر آشنا شوند:

 * اقلام تدارکاتی را بشناسد.

* باچگونگی تأمین، نگهداری و توزیع آنها بر اساس قوانین و مقررات موجود سازمان 

 باشند. آشنا

 * مراحل انبارداری را بدانند.

 * انواع انبار را بشناسند.

 * دستورالعمل های اجرایی صدور کالا را بدانند.

 * شرایط خرید کالا را بدانند.

 های سیستم تدارکات و خرید آشنا شوند.* با ضوابط و ویژگی

 4ص:

 فرایند تأمین تدارکات و تغذیه در عملیات عمره
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 8ص:

بخش های مدیریتی درتأمین و تدارک اقلام تدارکاتی معتمرین آشنایی با 

 جمهوری اسلامی ایران:

 برآورد سرانه -1

به منظور برآورد سرانه هر نفر زائر کارگروه و کمیسیونی متشکل از صاحبنظران و 

متخصصین امر تشکیل جلسه می دهند که باتوجه به بررسی ها و آنالیز غذائی هر نفر 

اقامت در کشور عربستان برنامه غذائی که از مهمترین بخش های  زائر در طول مدت

تدارکات را شامل می شود تدوین و به تصویب می رساند. بنابراین براساس برنامه 

غذایی و سایر مایحتاج های مربوط به آن سرانه مصرفی طول اقامت هر نفر زائر بدست 

ه عملیاتی عمره مشخص و می آید. که با محاسبات ریاضی سرانه مصرفی چهار مرحل

 برای تأمین اقلام آن طی برنامه ای درکمیسیون خرید اقدام می شود.

قلم کالای مورد نیاز در بخش  44تعداد  44دارد در عملیات عمره سال خاطر نشان می

قلم درانبارهای  42تدارکات و تغذیه مورد استفاده قرارگرفته بود که از این تعداد فقط 

 ئران تخزین و توزیع شد.هتلهای اسکان زا

 تأمین و تدارک -2

به منظور تأمین نیازهای تغذیه ای زائران و براساس سرانه های مصوب، اعضای 

کمیسیونی که بنا به پیشنهاد حوزه معاونت حج و عمره تعیین و در دو بخش اساسی زیر 

 کنند.ایفای نقش می

تجلسه نهادات اصلح وتنظیم صوربررسی و ارزیابی امکان تأمین نیاز و انتخاب پیش -الف

 باشرکتهای منتخب

 تنظیم و امضای قراردادها مورد تفاهم برای تامین مایحتاج لازم -ب

 درتدارکات و تغذیه
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لازم به توضیح است که در مفاد قرارداد نحوه توزیع کالای خریداری شده براساس 

ه مکرمه صدور درخواست کالا توسط واحد تدارکات هر یک از شهرهای مقدس مک

 و

 11ص:

مدینه منوره صورت می پذیرد بنابراین قراردادهای منعقده حسب نیاز و درخواست 

 مسئول واحد تدارکات عملیاتی می شود.

 کمیسیون خرید

این کمیسیون یکی از مهمترین بخش های فرایند تدارکات بوده و سیاستگذار اصلی 

واحدهای تدارکات و تغذیه، آشپزخانه های مرکزی، تهیه برنامه غذایی و تعیین 

های مصرفی زائر می باشد. اعضای این کیمسیون ترکیبی ازنمایندگان سازمان سرانه

 پزشکی حج می باشند.حج وزیارت، بعثه مقام معظم رهبری و مرکز 

 ( کمیته قراردادها1

کمیته قراردادها متشکل از نمایندگان بعثه مقام معظم رهبری و سازمان حج و زیارت و 

چند تن ازکارشناسان بهداشت و تغذیه است. این کمیته با در نظر گرفتن نظرات و 

ی تخطمشی کمیسیون خرید و عملکرد شرکت های سعودی توزیع کننده اقلام تدارکا

در سنوات گذشته و بررسی کیفیت و قیمت کالاها و اقلام مصرفی اقدام به انعقاد 

 قرارداد می نماید.

 ( واحد تدارکات ستاد عملیات عمره2

رئیس تدارکات با هماهنگی های قبلی مدیر موسسه با مسئولین ذیربط انتخاب وتحت 

ت و مسئول عملیا نظر مدیر دفتر نمایندگی سازمان حج و زیارت در کشور عربستان

عمره ایفای وظیفه می نماید، برای تسهیل وتسریع امور دو نفر بعنوان مسئول تدارکات 
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در مکه مکرمه و مدینه منوره زیر نظر ایشان و با هماهنگی مسئولین ستادهای مکه 

مکرمه و مدینه منوره انجام وظیفه می نمایند. واحد تدارکات مجری مصوبات 

 و خرید می باشد.های تدارکات کمیسیون

 11ص:

 ( ثبت و سفارش کالا از شرکتهای طرف قرارداد3

مسئولین واحد تدارکات هریک ازستادهای اصلی مکه مکرمه و مدینه منوره براساس 

برنامه تفویجی که از حوزه معاونت حج وعمره و موسسه عمره سعادت در اختیارشان 

الا در درب هتل را صادر قرار می گیرد اقدام به صدور سفارش حمل و تحویل ک

نمایند که یک نسخه از حواله درخواستی از طریق مسئول تدارکات منطقه در اختیار می

انباردار هتل مربوطه قرارداده می شود. تا ضمن اطلاع از اقلام سفارشی هماهنگی لازم 

و فضاسازی مناسب برای تحویل کالا را پیشاپیش بعمل آورده باشد. لازم به ذکر است 

نانچه حواله صادره باتوجه به موجودی کالا در انبار نیاز نبود دراین خصوص با چ

مسئول تدارکات منطقه سریعاً هماهنگی لازم بعمل آورده و تمام مراحل آنرا ثبت و 

 یادادشت نمائید و در برنامه پیگیری روزانه خود داشته باشید.

 هتلها( توزیع کالای سفارش شده واحد تدارکات در انبارهای 4

قبل ازتشریح توزیع کالاها، لازم است منابع ورود کالاها به انبار را به اختصار بیان 

 نمائیم:

از طریق خریدهای داخلی )خرید از ایران(: این نوع کالاها در مقابل قرارداد خرید 

کمیسیون داخلی در کشور خریداری و براساس مفاد تفاهم نامه و قرارداد منعقده پس 

انونی به عربستان ارسال و توسط شرکت یا شرکتهای هم پیمان طرف ازطی روال ق

ایرانی ترخیص، بارگیری، دپو، و براساس ثبت سفارش واحد تدارکات مطابق با فرمتها 

 و برنامه های هماهنگ توزیع و تخلیه می شوند.
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از طریق خرید های خارجی خرید از خارج از کشور مستلزم طی مراحل خاصی است 

یات تأمین و تدارکات عمره عمده این خریدها براساس مناقصه ای که توسط که در عمل

دفتر نمایندگی سازمان در عربستان در روزنامه های کثیر الانتشار بصورت اطلاعیه به 

 اطلاع شرکتهای داوطلب متقاضی رسانده می شود و با توجه به

 12ص:

ء کمیته خرید شرکتهای قوانین مالی کشور و پس از طی مراحل لازم با حضور اعضا

 متقاضی ارزیابی و درنهایت قرارداد خرید انعقاد می گردد.

( حذف یا تغییر یابد از طریق مسئولین تدارکات مناطق و 1ای ) Orderتذکر: چنانچه

 مسئولین تغذیه به انبارداران هتلها وآشپزخانه ها ابلاغ می گردد.

نیاز و با هماهنگی مسئولین تدارکات  کالای انتقالی )جابجایی( از سایر انبارها حسب

مناطق فرعی ستاد عمره امکان پذیر است. انتقال کالا از انباری به انبار دیگر مستلزم 

تکمیل فرم خاصی به همین منظور می باشد. که دربخش انبارداری چگونگی استفاده از 

 آن توضیح داده حواهد شد.

توزیع کالای سفارش شده واحد  حال با این توضیح بهتر می توان بیان داشت که

 تدارکات در انبارهای هتلها چگونه صورت می پذیرد.

 چگونگی توزیع و تحویل اقلام سفارش شده تدارکات

یا سفارش  Orderشرکت توزیع کننده کالا ضمن ارسال کالا به همراه آن فرمی به نام

م هتل تعداد کالا اقدام می نماید که در این فرم تمامی مشخصات کالا شامل نا

 تاریخ توزیع و شماره درخواست کالا ثبت شده است. -دریافتی

 سفارش )درخواست کالا( -1
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 13ص:

است که از  Orderهمانگونه که در تصویر صفحه قبل ملاحظه می نمائید. یک نمونه

طرف واحد تدارکات به شرکت نادک ارسال شده و شرکت نادک کالای مورد نظر 

عددی برای هتل دیار الأمل به  14)حلیب( است را درکارتن  شیر Orderکه در این

کارتن ارسال می کند ممکن است تاریخ توزیع کمی دیرتر از زمان ثبت شده  25تعداد 

کارتن شیر را تحویل  25باشد. سپس انباردار در هنگام تحویل دقیقاً باید  Orderدر

 د )انگلیسی( به حروف عددبگیرد و در محل استلام )تعداد تحویلی( را با خودکارعد

بیست پنج را مرقوم نماید و سپس با هماهنگی مدیر ثابت در محل امضای مدیر نام مدیر 

 ثابت را نوشته وتاریخ، امضاء و سپس به مُهر هتل ممهور می نماید.

 تبصره:

تحویل  Orderهیچ انبارداری حق ندارد کالایی را بیش از تعداد ثبت شده در -1

 بروز چنین خطایی مراتب بعنوان تخلف محسوب می گردد. گردد و در صورت

 14ص:

در بعضی اوقات طبق جدول سرانه مدیر تدارکات ممکن است کالایی را برای  -2

هتلی سفارش دهد اما بر اثر بعضی تغییرات ناگهانی در جدول پرواز یا برنامه غذایی 

و  هماهنگی قبلی مدیر ثابتاست کالا در انبار هتل دپو شود که انباردار می تواند با 

کمتر از سهمیه ثبت شده  Orderواحد تدارکات به نسبت تعداد ثبت شده در

تحویل بگیرد و در محل استلام تعداد تحویلی را مرقوم نماید. به طور مثال  Orderدر

 25کارتن شیر بجای سهمیه اصلی اش که  21در فرم نمونه هتل دیارالأمل می تواند 

 تحویل بگیرد.کارتن شیر است، 

در هنگام تحویل اقلام تدارکاتی انباردار موظف است کالاهایی را که ممکن است  -3

بندی آنها خللی بوجود آمده یا تاریخ مصرف شان مخدوش و یا مطابق با نمونه در بسته

های مورد تأیید تدارکات نمی باشد با هماهنگی تدارکات مرکز از تحویل آنها 
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 خودداری نماید.

بخوبی  Orderلامی مثل میوه و صیفی جات را حتماً قبل از تحویل و امضایاق -4

 بررسی نموده و بطور کلی از تحویل کالاهای غیر متعارف خودداری شود.

نحوه ارسال صیفی جات و اقلام پلاستیکی به هتل ها طبق درخواست بوده و انباردار  -5

و با هماهنگی مدیر ثابت بعد از  باید این فرم ها را از واحد تدارکات دریافت نموده

تکمیل مقدارمتعارف مورد نیاز فرم مربوطه را درتاریخ مقرر به مسئول تدارکات منطقه 

 تحویل نماید.

 نگهداری کالای تحویلی از شرکتهای توزیع کننده )اصول انبارداری( -6

قلام اانبارها به عنوان یکی از مراکز حفظ و نگهداری وسایل و تجهیزات و به خصوص 

مواد غذایی، از جمله اماکنی است که از دیدگاه بهداشتی بسیار حائز اهمیت بوده و 

ها با توجه به وضعیت آب و هوایی و فراهم نمودن شرایط مناسب بهداشتی برای آن

اقلیمی هر منطقه، شرایط و موقعیت مکانی انبار، نوع اقلام و نوع انبار ضروری است و 

بهداشت و انبارداران قرار گیرد. نقش انبارها به خصوص  باید مورد توجه مسئولین

جهت ذخیره مواد غذایی برای استفاده در حوادث غیر مترقبه بسیار مهم و حائز اهمیت 

 است. بدین ترتیب که با استفاده ازروشها ی مختلف مواد غذایی راطوری بسته

 15ص:

شده باشد قابلیت بندی وتغییرداد که ضمن اینکه حتی المقدور ارزش آن حفظ 

 نگهداری آن نیز افزایش یابد.

بدین جهت جزوه آموزش فرایند انبارداری در طول عمره تدوین شده و از آنجائیکه 

انبارداری در عمره مفرده با اصول متداول انبارداری در هتل های ایران و انبار های 

جربه مستلزم ت بزرگ متفاوت است و فعالیت در انبار هتل ها و آشپزخانه های مرکزی

ری ادگیکاری و آگاهی از شرایط محیطی است لذا انبارداری در عمره مفرده مستلزم ی

دقت، پشت کار و ایثار انباردار می باشد و در طول دوره ای که انباردار این مسئولیت را 
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پذیرد لازم است تا راندمان کاری را بالا برده و هزینه ها را با بکارگیری روش های می

ت انبارداری پایین آورده و در نهایت خدمات خوب و مطلوبی را به زائرین محترم درس

ارائه نماید. بنابراین باشد تا خدمات همه دست اندرکاران در همه بخش ها در ارائه 

خدمات مطلوب و بهینه به زائرین بیت الله الحرام در پیشگاه حضرت حق مقبول افتد. 

 انشاا ..

 16ص:

 ابت در هتل های عمرهساختار مدیریت ث

 انبارداری

 انباردار با چه بخش های در هتل باید ارتباط داشته باشد.

 14ص:

 ساختار آشپزخانه های مرکزی

 انبارداری

 انباردار با چه بخش های در آشپزخانه متمرکز باید ارتباط داشته باشد.

 14ص:

 تعریف انبارداری

تحویل جنس از تدارکات )شرکتهای طرف  : انبارداری کلیه عملیاتی است که از زمان

قرارداد، هتل ها( تا هنگام تحویل به واحدهای مصرف کننده )آشپزخانه، رستوران، 

خانه داری( براساس دستورالعملها و برنامه غذایی صادره از تدارکات ستاد مرکزی 

 انجام می پذیرد.
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 اهداف انبارداری

و جایگاه خاصی برخوردار است و  در امورتدارکات، سیستم انبارداری از اهمیت

همکاری این دو واحد با یکدیگر اجتناب ناپذیر می باشد. سیستم صحیح انبارداری 

 متضمن مزایای فراوانی است:

دریافت، حفاظت و در دسترس قراردادن کالا، مواد و وسایل مورد نظر به سهولت و 

 سرعت انجام می شود.

از حد موجودیها که ممکن است بر اثر انباشت  با اعمال کنترل دقیق، از ازدیاد خارج

 فاسد و موجب ضرر و زیان گردد، جلوگیری می شود.

با استفاده صحیح ازسیستم انبارداری، موجودی کالا در انبار و میزان مصرف آن در هر 

 شود.واحد کالا که پایه و اساس محاسبه و برآورد اصولی است تعیین می

 -ر به سهولت صورت می پذیرد.کنترل میزان موجودی در انبا

صدور قبض انبار موجبات تسهیل در پرداخت به موقع و درست مبلغ کالا به فروشنده و 

 عملیات حسابداری می گردد.

حفظ و نگهداری کالاهای مورد نیاز در شرایط مناسب و برای مدت زمان مشخصی 

 ها را سریع وبتوان آن های مورد نظر، اقلام مورد نیازدر دسترس باشد واست تا در زمان

 به موقع و سالم در اختیار مصرف کننده قرار داد

 18ص:

 ویژگی انبارداران

 انبارداران علی رغم داشتن کلیه شرایط عمومی و اختصاصی عوامل ثابت هتل ها:

 باید از توانایی جسمانی لازم برای کار در انبار برخوردار باشند. -1

 یپلم باشند.دارای حداقل مدرک تحصیلی د -2
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 دارای تجربه و سوابق کار در امر انبارداری و تسلط به امور انبار کالا باشند. -3

 ( .ICDLدارا بودن گواهینامه بین المللی کاربری رایانه ) -4

)برای احراز این توانایی در فرد آزمون عملی کار با رایانه توسط اساتید منتخب صورت 

 می پذیرد.(

 صصی انبارداری ویژه عمره و دریافت گواهینامه موفقیت آن.طی دوره آموزشی تخ -5

 اهم وظایف انباردار:

 انباردار کسی است که عهده دار وظایف زیر می باشد.

قبل از ورود کالا باید محلی که بناست کالا تخلیه شود کاملاً تمیز و میزان فضای -

 -مورد لزوم را پیش بینی نماید.

خریداری شده طبق اسناد و مدارک خرید )در عمره  تحویل گرفتن اجناس و کالاهای

 -است( orderاسناد و مدارک خرید حواله سفارش کالا یا همان

صدور قبض انبار یا برگ رسید کالا به انبار پس از تحویل گرفتن کالا )بعبارتی 

که توسط توزیع کننده ارائه و پس از کنترل آن با اقلام تحویلی مورد تائید  orderتأیید

 -نباردار قرار می گیرد و یک نسخه در زونکن مخصوص به انبار بایگانی می نماید.(ا

صدور حواله انبار هنگام تحویل کالا به هر واحد یا فردی مسئول )در انبارداری هتلها 

اغلب براساس درخواست مدیران ثابت یا معاون ایشان و یا مسئول تدارکات منطقه کالا 

 -از انبار تحویل می شود.(

بایست مواد غذایی بازرسی شود تا در صورت آسیب دیدن، منقضی شدن مرتباً می

 -تاریخ، فاسد شدن و یا رطوبت دیدن آن متوجه شده و اقدام لازم بعمل آید.

 21ص:

صدور فرمهای مرجوعی، برگشت از خرید یا توزیع برای مصرف )امکان دارد بهر 
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 عودت داشته باشد و یا اقلام تحویلی بهدلیلی اجناس خریداری شده از شرکتها نیاز به 

هتل مازاد بر مصرف بوده و با قیمانده آن باید در صورت اطمینان از کیفیت و سلامت 

مجدداً دراختیار انبار قرار گیرد. ناگفته نماندکه اینگونه موارددر پایان هر مرحله از 

آنها  ت دقیقخروج زائرین بیشتر امکان پذیر است( بنابر این ثبت و ضبط اطلاعا

 ضروری است.

کنترل اجناس به منظور تعیین نقطه سفارش و میزان سفارش. )نقطه سفارش عبارت -

است از زمانی که موجودی انبار به آن میزان و حدی رسید است که باید سفارش تأمین 

موجودی جنس را به مسئول تدارکات منطقه صادر کند.( نقطه سفارش با فرمول زیر 

 :محاسبه می شود

 حداکثر مصرف/ نقطه سفارش xحداکثر مدت تحویل

صدور برگ درخواست خرید کالا در صورت لزوم )در عملیات عمره اینگونه موارد -

نادر بوده لذا تدبیری اندیشده شده که درصورت ضرورت و درخواست مدیرثابت هتل 

ن کالا آ مراتب بصورت تلفن و ثبت سفارش با فوریت توسط انباردار پیگیری و نیاز به

 -مرتفع گردد.( بطور مثال خرید نان مورد نیاز.

ثبت مشخصات و تعداد اجناس وارده و صادره در دفاتر و کارتهای انبار )باتوجه به 

اینکه انباردار به نوعی امین اموال می باشد و بدلیل حجم فعالیت انبارهای عمره باید 

را درحداقل زمان ممکن که  همواره آمار و اطلاعات کالاهای موجود و توزیعی خود

دقیقه بیشتر تجاوز کند را در اختیار مسئولین ذیربط قرار دهد بنابراین ثبت و  31نباید از 

 -ضبط آن جزو ضروری ترین بخش از وظایف انباردار محسوب می شود.(

طبقه بندی، تنظیم و کدگذاری کالا و اجناس که برای این منظور لیست کلیه اقلامی 

ای هتل نگهداری می شود بهمراه کد تخصیصی با عناوین فارسی و معادل که درانباره

 -عربی در اختیار قرار می گیرد.

همکاری تنگاتنگ با مسئول واحد تدارکات منطقه در مورد تعیین حداقل، حداکثر و 
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 -نقطه سفارش و ...

 -حفظ و حراست اجناس و رعایت اصول ایمنی در انبار.

 21ص:

مراقبت ونظارت دردریافت کالا وتحویل آن طبق دستورات صادره ازسوی ستاد طی -

 -بخشنامه های ارسالی وتهیه اسنادمربوطه.

بایگانی اسناد و مدارک انبار و ثبت کلیه وقایع روزانه انبار در نرم افزار انبارداری 

 -وبکارگیری از اطلاعات ثبت شده.

 -بط.ارائه گزارشهای لازم به مسئولین ذیر

مسئولیت انبارداری در عمره مفرده بسیار مهم بوده وانبارداران محترم لازم است کلیه 

 -قوانین و دستورالعمل های تدارکاتی را به دقت رعایت نمایند.

انبارداران در هتل های مکه مکرمه و مدینه منوره نماینده واحد تدارکات بوده و ایشان 

باشد و در مواقع لزوم با هماهنگی مدیر ثابت باید بطور کامل با این واحد هماهنگ 

تمامی گزارشات موجودی انبار )انبارگردانی پایان دوره( فرم درخواست کالا 

 -پلاستیک( و ... را به مسئول تدارکات منطقه گزارش دهند. -جات)صیفی

در خصوص نحوه تعامل با بازرسان و ناظران بهداشتی انبار باید تمامی پرسش های 

ا پاسخ دهد و در صورت بروز خطا یا اشکالی که بازرسان محترم تذکر می ایشان ر

 -دهند انباردار باید مراتب را به واحد تدارکات گزارش دهد.

 همکاری و مساعدت لازم به مدیرثابت هتل در جهت تسریع در امور محوله.

 تعریف انبار

رآورده اولیه ویا فبه محل وفضایی که یک یا چند نوع کالای بازرگانی، صنعتی، مواد

های مختلف که براساس یک نظام صحیح طبقه بندی وتنظیم می گردد، انبار گفته می 

 شود.
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 انبارها در واحد اقامتی به دوصورت طراحی و مورد استفاده قرار می گیرند.

 الف: انبارهای موادغذایی ب: انبارهای عمومی و ظروف

 22ص:

 انواع انبارها -

: این مکان از تمام اطراف بسته و دارای سقف و وسایل ایمنی الف( انبارهای پوشیده

 کامل است.

ب( انبارهای سرپوشیده: این انبار دارای سقف است ولی از چهار طرف باز و فاقد 

 حفاظ جانبی می باشد. این نوع انبارها، کالاها را فقط از باران و آفتاب حفظ می کند.

ه صورت محوطه بوده و معمولاً برای نگهداری ج( انبارهای باز یا محوطه: این انبار ب

 ماشین آلات و لوازم سنگین استفاده می شود.

 انبار کالا در عملیات عمره -2

در طول دوره ای که انباردار هتل یا انباردار آشپزخانه مرکزی مسئولیت انبارداری را 

ه انبارهای طوریکپذیرد لازم است با فضاها و مکانهای مورد نیاز آشنایی داشته باشد بمی

در اختیار برای فعالیتهای انبارداری طراحی و ایجاد نشده بلکه بایست با هماهنگی ستاد 

و مدیرثابت محل بخصوصی را بدین منظور اختصاص و تجهیز نمایند بنابراین انباردار 

 در عمره در زمره گروه انواع انبار با گرایش موادغذایی و لوازم مصرفی قرار دارد.

 اع انبار در هتل ها وآشپزخانه های مرکزی در عملیات عمرهانو -3

 انبار خشک )ویژه آشپزخانه های مرکزی( -الف

 درجه زیر صفر( 21تا  4انبار مواد منجمد ) -ب

 درجه بالای صفر( 15تا  4انبار یا سردخانه بالای صفر ) -ج

 انبارخشک -الف
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ط را شک و با طول عمر متوسانبار خشک به انباری گفته میشود که بتوان کالاهای خ

در آن نگهداری نمود. داشتن تهویه مناسب نیاز ضروری برای این نوع انبار است. 

 نمک و ... را می توان در این انبار نگهداری کرد. -شکر -کالاهایی مانند: قند

 23ص:

 درجه زیر صفر( 21تا  4انبار مواد منجمد ) -ب

باشد قلامی که نیاز به نگهداری به حالت منجمد میدر این نوع انبارها مواد پروتئینی و ا

 گردند:نگهداری می شوند و خود به دو دسته تقسیم می

 الف( انبار موادخام ب( انبار موادپخته منجمد

روش نگهداری و دپوی مواد منجمد بسیار حساس و دقیق بوده و چند اصل مهم در 

 عبارتند از:نحوه نگهداری و حفاظت از آنها حائز اهمیت است که 

 تفکیک مواد از یکدیگر -1

 تنظیم درجه برودت مناسب با نوع کالا -2

 نحوه قفسه بندی و بسته بندی مواد وپالت گذاری -3

استفاده از کارت گوشت با ذکر مشخصات، زمان انجماد، وزن و مقدار اولیه آن در  -4

 زمان تحویل به انبار

سردخانه بر اساس جدول زمان رعایت زمان مجاز نگهداری مواد خام در  -5

 ماندگاری.

رعایت کلیه اصول بهداشتی در مراحل حمل، انجماد، بسته بندی، دپو و تحویل  -6

 کالا.

مرغ )مخصوص آشپزخانه( را نگهداری  -گوشت -این نوع از انبارها اقلامی مانند: کره

 می کنند.

 درجه بالای صفر( 15 -4ج انبار یا سرد خانه های بالای )
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نوع انبارها یا یخچالها مخصوص کالاهای لبنی و نوشیدنی بوده و کالاهایی مانند این 

 نوشابه و دوغ و .... را می توان در این نوع مکان ها نگهداری نمود. -پنیر آب

 حداقل تجهیزات مورد نیاز در انبارهای مصرفی: -4

 ( نردبان یا دوپایه3( پالت 2( ارابه دستی 1

 ( ماشین حساب6 ( ترازو5( قفسه بندی 4

 ( دماسنج8( اوراق وفرمها 4( میز تحریر 4

 ( رایانه11( کپسول آتش نشانی 11

 24ص:

ارابه دستی: ارابه یا همان چرخ دستی متداول ترین وسیله است که جهت نقل و انتقال 

 کالا در واحدهای توزیع در سطح هتل ها استفاده می شود.

تی تفاده انبارها قرارگرفته و متداولترین وبهداشپالت: از وسایلی است که بسیار مورد اس

ترین آنها پالتهای پلاستیکی، چوبی و فلزی می باشد که هر کدام مزایای خاص خود را 

دارد لذا با توجه به کالاهای انبار هتل استفاده از پالتهای پلاستیکی بیشتر توصیه می 

 شود.

 باشد.ر قفسه ها یا برداشت آن مینردبان یا دوپایه: وسیله مناسبی برای چیدن کالا د

قفسه بندی: نظم و بهداشت جزء اصول یک انبار بوده بطوریکه نظم و ترتیب در 

وری مؤثر می باشد و برای ایجاد چنین فضایی انبار را بشکل مناسب و متناسب با بهره

نیاز در سطوح های مختلف باید قفسه بندی کرده تا به محض وصول کالا یا درخواست 

 ویل سریعاً در محل مشخص قرار داده یا برای تحویل برداشته شود.تح

 چیدن اقلام در انبار: -5

طرز قرارگرفتن اجناس در داخل انبار از اهمیت خاصی برخورداراست، زیرا چیدن 

صحیح در ساده کردن کار، اخذ آمار و بالا بردن کیفیت کار بسیار مؤثر است در عین 

ن اجناس در انبار استفاده از قفسه است. چیدن صحیح حال منطقی ترین روشهای چید
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اجناس در انبار در ایجاد نظم و کاهش وقت در ورود و خروج بسیار مؤثر است. تنظیم 

ونگهداری کالا دریک محل خاص را صفافی نیز می گویند. مهمترین نکاتی که باید 

 درچیدن کالا درانبار به آنها توجه کرد عبارتند از:

 وجه تشابه -2اضای کالا میزان تق -1

 مشخصات کیفی اجناس -4اندازه وحجم کالا )اندازه(  -3

میزان تقاضا مهمترین عاملی است که در چیدن اجناس باید در نظر گرفت منظور این 

است که اجناسی که تقاضا برای آن زیاد است در نتیجه ورود و خروج آنها زیاد 

 بایستی در دسترس و نزدیک محل کارباشد بنابراین این قبیل از اجناس را می

 25ص:

قرارداد. میزان تقاضا در انبارهای هتل با توجه به استفاده روزمره در رستوران معمولاً به 

 سه دسته تقسیم می شوند:

 الف( پر مصرف ب( متوسط مصرف ج( کم مصرف

بنابراین توصیه می شود کالاهای پر مصرف نسبت به دو نوع دیگر به سهولت در 

 ترس باشد.دس

اشد می ب "وجه تشابه "اصل دیگری را که در چیدن مواد و اجناس باید در نظر گرفت

زیرا این روش تحویل کالا را ساده می سازد. با درنظر گرفتن این اصل که در برخی 

مواقع یک شرکت ممکن است دو کالا را با بسته بندیهای مشابه در هتل توزیع نماید 

دربسته بندی احتمال دارد در خروج کالا طبق برنامه غذایی  که این موضوع وجه تشابه

مشکلاتی به بار آورد لذا برای جلوگیری از این خطا بهتر است انباردار نسبت به تهیه 

اتیکت فارسی و نصب آن برروی این نوع کالا اقدام نماید تا از بروز چنین خطایی 

ه بهم لحاظ شکل و قیافه خیلی شبیپیشگیری شود. مثال: کارتن مربا و حلوا ارده که از 

 می باشند.

نکته دیگری که در چیدن اقلام باید در نظر گرفت اندازه و حجم فیزیکی اجناس -
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است به این جهت درچیدمان انبار بایستی فضای مناسب جهت اندازه و حجم مختلف 

 -اجناس درنظر گرفته شود.

موادغذایی، لبنیات، و برخی متأسفانه اغلب مشاهده شده که در بعضی از انبارها، 

کالاهای شیمیایی و اسیدی دیگر که از نظر ایمنی و سلامتی دیگر اجناس در کنار هم 

مُضرند در یک محل نگهداری می شود و یا دو ماده شیمیایی را که ترکیب آنها تولید 

انفجار می کند در کنارهم قرار می دهند. بنابراین مشخصات اجناس از نظر خواص آنها 

اید مورد مطالعه قرارداده شود و نسبت به چیدن آنها در قفسه ها و یا پالتها اقدام گردد. ب

بطور مثال اقلامی مانند نمک، شکر و ... باتوجه به نوع بسته بندی وخصوصیات فیزیکی 

آنها برروی پالت های پلاستیکی قرارگیرند. و در نهایت باتوجه به خصوصیات کیفی 

لاهای فاسدشدنی، مدت دار، میوه و لبنیات را درانبارهای هتل هریک از کالاها که کا

شامل می شود دقت لازم در حفظ و نگهداری و توزیع آن به داخل هتل جهت مصرف 

 -باید صورت پذیرد و توزیع براساس ورود کالاها و تاریخ انقضای آن صورت

 26ص:

ن رسیده جداً خوداری پذیرد و از تحویل و توزیع اجناسی که مدت اعتبار آن به پایا

شود و بلافاصله با هماهنگی مسئول تدارکات منطقه نسبت به خروج آن برای عودت یا 

 امحاء اقدام شود.

 5کیسه ها نباید روی هم در ارتفاع زیاد قرارگیرد. مثلاً کیسه برنج را نباید بیش از -

 ی کیسه ها فراهمکیسه روی هم قرار داد و باید طوری چید که امکان عبور هوا از لابلا

 -شود.

 -روشهای متداول درنگهداری موادغذائی

 الف( کیسه های کنفی اغلب موادغذایی بصودن کیسه )فله( وارد انبار می شوند ازقبیل:

شکر، غلات، حبوبات، آرد وغیره این گونه موادبایستی بصورت آجری روی هم چیده 

د. چنانچه یکی ازکیسه ها کیسه روی هم قرارگیر 5شوند وروی هرپالت نیز حداکثر 
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بازشده باشد سریعاً باید محتوای آن را داخل ظرف فلزی ضدزنگ یاظروف پلاستیکی 

دوجداره تخلیه نموده درب آنها رامحکم بست. چیدن کیسه هابصورت آجری این 

 مزیت رادارد که چرخش وتهویه هوا درلابلای کیسه ها بخوبی صورت پذیرد.

سته بندی شده: کارتن کنسروها وغیره بایستی به گونه ای ب( کارتن ها وموادغذایی ب-

انبار شوند تابرچسب آنها کاملاً واضح ودرمقابل دید باشد. همچنین بایستی این عمل 

 طوری صورت پذیرد که دسترسی به این گونه مواد سهل وآسان باشد.

ب نوع را به تناسج( نگهداری میوه ها درانبار قبل از قراردادن میوه درانبار بایستی آنها-

)میوه( مجزا کرد و یا بعبارتی دستچین نمود. میوه هایی را باید انبارکرد که بافت سفت 

و سختی داشته باشد. میوه های لک دار وکرم زده و صدمه دیده را که محل مناسبی 

برای رشد و نمو قارچ هاست و سایر موجودات ذره بینی می باشد باید جدا و حذف 

سالم را بایستی درکارتن های مخصوص به گونه ای بسته بندی نمود  نمود. میوه های

 که حتی المقدور هیچ میوه ای بامیوه ی کناری درتماس نباشد.

 24ص:

 بهداشت محیط در انبارها و اهداف آموزشی آن -6

 جلب توجه انبارداران و مسئولین بهداشت نسبت به اهمیت بهداشت محیط در انبارها.

)انبارداران( با شرایط و عوامل محیطی مناسب جهت انتخاب محل آشنایی مخاطبین 

 انبارها.

ای از نکات کاربردی فنی و مهندسی از دیدگاه بهداشت محیطی که آشنایی با مجموعه

ها ضروری برداری و نگهداری از انبارها توجه به آندر مراحل مختلف احداث، بهره

 م نگهداری شوند.است تا اقلام انبار شده برای مدت لازم سال

با توجه به اهداف مذکور، توجه به بهداشت انبارها به ویژه بهداشت محیط انبارها نیز از 

اولویت خاصی برخوردار است و به همین علت در این مجال تأکید عمده بر بهداشت 

باشد. به طور کلی بهداشت محیط، کنترل عواملی از محیط زندگی محیط انبارها می
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ه و سلامت جسمی و روانی و اجتماعی افراد مؤثر بوده و در زنجیره است که در رفا

دهند و یا به عبارتی دخل و تصرف در عوامل و ای را تشکیل میانتقال بیماریها، حلقه

هاست. این شرایطی از محیط زیست به منظور ایجاد شرایط مطلوب و مناسب در آن

ماکن و مبارزه با حشرات و عوامل عبارتند از: آب، فاضلاب، زباله، بهسازی ا

های جوندگان، هوا و تهویه، شرایط آب و هوایی و بهداشت محیط کار و فعالیت

ای که هرکدام از این عوامل ممکن است تحت صنعتی و بهداشت مواد غذایی و حرفه

ها و شرایطی منجر به خرابی و یا فساد کالاهای موجود در انبارها و یا کاهش کیفیت آن

عات و خسارات مالی و گاهی نیز منجر به تلفات جانی شوند و یا ممکن است ایجاد ضای

 باعث شوند مدت زمان و عمر مفید یک کالا در انبار کاهش یابد.

با توجه به این اهداف، اهمیت بهداشت محیط به عنوان یکی از مهمترین عوامل مؤثر 

نحوه انتخاب محل  در حفظ کیفیت و سلامت اقلام موجود در انبارها، مطالبی شامل

ها هنگام احداث و تجهیز ای از نکات فنی و بهداشتی که رعایت آنانبارها، مجموعه

 هایانبارها ضروری است، تهیه آب سالم و دفع مواد زائد در انبارها، نور، تهویه، روش

 مبارزه با حشرات، جوندگان و پرندگان به اجمال ارائه گردیده است.

 24ص:

 انبارهابهداشت محیط در 

عدم آشنایی و توجه به اصول بهداشتی و فنون انبارداری که اصول بهداشت محیط هم 

بخشی از آن است، باعث شده سالانه حجم زیادی از کالاهای انبار شده فاسد و غیر 

ها بسیار زیاد است. هدف از نگارش مطالبی در قابل استفاده شوند که ارزش ریالی آن

ای از نکات بهداشت ا تنظیم و گردآوری مجموعهخصوص بهداشت محیط انباره

باشد. تا برداری از آن میمحیطی و فنی از مرحله انتخاب محل انبار جهت بهره

بدینوسیله مسئولین بهداشت، و همچنین مسئولین تدارکات و انبارها ضمن آشنایی با 
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ها ر اختیار آنبرداری بهینه از مجموعه امکاناتی که دها در استفاده مناسب و بهرهآن

 گیرد، با آگاهی بیشتری انجام وظیفه نمایند.قرار می

ای از نکات بهداشتی و فنی مهندسی و اصول بهداشت محیط دارای مجموعه

چهارچوبی است که در تمام شرایط و برای تمام اماکن، با کمی تغییرات متناسب با 

ین منابع موجود مطالبی با ا باشد. به همین دلیل درشرایط، قابل کاربرد و استفاده می

شود، ولی جهت استفاده بهتر و دسترسی آسان مخاطبین سرفصل به ندرت دیده می

ها در انبارها لازم است در این جزوه سعی شده مطالب بهداشت محیطی که رعایت آن

 ارائه شود:

رسی تنزدیک بودن انبار به مراکز تهیه و توزیع اقلام تدارکاتی در محلهای اسکان و دس

 به انبار و فاصله مبدأ و مقصد کالاها باید مورد توجه باشد.

جود ها در محل وامکان تردد وسایل نقلیه سنگین بدون ایجاد مزاحمت برای سایر بخش

 داشته باشد.

دسترسی به آب کافی وسالم و امکان دفع بهداشتی فاضلاب و زباله تولید شده در 

 محل.

 نی شود.بیوجه به نوع اقلام که قرار است انبار شوند پیشانواع انبارهای مورد نیاز با ت

کان های مربوطه با ممبدأ و مقصد کالا از قبل معین باشد تا مسافت حمل و نقل و هزینه

یابی درست کاهش یابد )دسترسی مناسب برای بارگیری و تخلیه( وجود شیب کافی و 

ی های حاصل از شستشوبآوری آسان و سریع فاضلاکفپوش مناسب انبارها برای جمع

 احتمالی ضروری است.

 28ص:

 رنگ دیوارها بهتر است روشن انتخاب شود.

در و پنجره انبار از حفاظت کافی و ایمنی لازم برای جلوگیری از ورود احتمالی 
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 سارقین و حشرات و جوندگان برخوردار باشد.

فوذ الامکان نکه حتی ای طراحی شوندانبارهای مواد غذایی و کالا و تجهیزات به گونه

 ها میسر نباشد.گرد و غبار به داخل آن

 بینی شود.سیستم مناسب برای دفع مواد )مواد زائد در انبارها( پیش

در مواردی که داخل انبارها با مصرف آب مواجه هستیم، خواه ناخواه فاضلاب نیز 

نجام ها اقدام لازم اشود که لازم است برای دفع بهداشتی و سریع و به موقع آنتولید می

شود و از روش مناسبی اعم از چاه جاذب، سپتیک تانک و در مواقعی که فاضلاب 

 های فاضلاب استفاده شود.تولیدی زیاد است، از تصفیه خانه

دار، زنگ نزن و قابل شستشو برای دان به تعداد و حجم و اندازه کافی، درپوشزباله

 دسترس باشد.داخل انبار و محوطه اطراف انبار در 

ها روزانه و بر اساس یک برنامه مشخص که توسط دانها از زبالهآوری زبالهباید جمع

 شود، انجام گیرد.مسئول بهداشت ارائه می

ها و مواد زائد و مواد غذایی فاسد شده و نان خشک و یا وسایل اسقاطی از انباشتن زباله

انعت شود و محوطه داخل و اطراف انبار داخل انبار و یا حتی در محوطه بیرونی انبار مم

باید همیشه تمیز و مرتب باشد و هر چه این مسئله بیشتر مورد توجه قرار گیرد، شرایط و 

 رود.احتمال بروز حادثه و حضور حشرات و جوندگان از بین می

هیچ گونه شکاف، درز و منافذی که شرایط را برای نفوذ حشرات و جوندگان داخل 

آورد، وجود نداشته باشد و نکات مذکور در بخش مبارزه با حشرات و انبار فراهم 

 جوندگان رعایت شده باشد.

سقف انبارهای سرپوشیده باید فاقد روزنه و عایق باشد تا دمای داخل انبار در شرایط 

 ای وجود داشته باشد.آب و هوایی مختلف حفظ شود و نباید در سقف پنجره

بارها، باید آب به مقدار کافی و با کیفیت مناسب و متناسب با نوع مصرف آب در ان

 سالم و مورد تأیید مسئول بهداشت تهیه شود.
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 31ص:

های تهویه تهویه، تهیه هوای تازه با درجه حرارت مناسب جهت حذف بو و آلودگی

ها و باشد. در نتیجه استفاده از انبارهای سربسته که فعالیتهوا بدون ایجاد کوران می

رود و آلودگی هوا گیرد، دمای هوا بالا میی شیمیایی زیادی در آن انجام میهاواکنش

ها، ذرات گرد و غبار و گازهای آلاینده در هوای انبار افزوده ناشی از حضور میکروب

ها عوامل بیولوژیکی زنده و فعال هستند که در آب و خاک شود. از طرفی میکروبمی

ث آلودگی و تجزیه محصولات و کالاهای موجود توانند باعو هوا حضور دارند و می

ر ها را نیز تغییر دهند، ددر انبار شوند و بعضاً خصوصیاتی از قبیل بو، مزه و طعم آن

 نتیجه انجام تهویه در انبارها ضروری است.

های تهویه کافی، متناسب با نوع انبار و اقلام موجود در آن، طراحی و اجرای سیستم

ای نگهداری دارو، مواد شیمیایی و اقلام بهداشتی و مواد غذایی بویژه برای انباره

ها حفظ شود و ضروری است. در طی مدت نگهداری کالاها در انبار باید کیفیت آن

فرایندهای تجزیه کاهش یافته و یا حتی متوقف شود. تجزیه مواد در طی مدت 

ه ات این عوامل بسازی بستگی به دما، رطوبت و اکسیژن موجود دارد. تغییرذخیره

ها و صورت مستقیم تأثیر زیادی روی میزان فعالیت و افزایش حشرات و میکروارگانیزم

 ها در انبار و در نتیجه تأثیر زیادی روی تجزیه مواد دارندحضور غیر منتظره آن

 نور در انبارها

ر ایکی از عوامل مهم در اماکن عمومی نور است که بر بهداشت جسم و روان انسان بسی

 مؤثر است. نورآفتاب و روشنایی طبیعی اثر مستقیم بر سلامتی انسان دارد.

 های مناسب برای انبارها ضروری است.تأمین نور طبیعی کافی با استفاده از پنجره

مت دیوار ها در بالاترین قسبرای استفاده بهینه از نور طبیعی خورشید بهتر است پنجره

سطح کف انبار و یا در  %21ها متوسط سطح پنجرهانبارها نصب شود و باید به طور 

متر مربع یک متر مربع باشد. سطح نورگیر در مناطق  31مناطق گرمسیر به ازای هر 
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سردسیر حدود دو برابر مناطق گرمسیر است البته اگر کاهش دما در زمستان مشکلی 

 ایجاد نکند.

 31ص:

نجره بار به خصوص اقلامی که کنار پباید از تابش مستقیم نور خورشید به اقلام داخل ان

ها، کاغذها و ... در اثر گیرد، ممانعت شود چون بعضی از اقلام مثل لاستیکقرار می

مر مفید بینند و از عقرار گرفتن در معرض تابش نور خورشید شکننده شده و آسیب می

 شود.ها کاسته میآن

 در تأمین نور طبیعی کافی داخلهای انبار، عامل مؤثری ها و پنجرهنظافت مرتب شیشه

 لوکس( در انبارها ضروری است. 151انبارهاست لذا تأمین نور مورد نیاز )

یابد و این مسئله بر نگهداری خوب کالاها تأثیرگذار با افزایش دما، رطوبت کاهش می

ای انجام شود که دما و رطوبت انبار در حد است. به همین دلیل باید تهویه بگونه

رد لازم و متناسب با شرایط آب و هوایی منطقه باشد و باید ساختمان انبارها در استاندا

موارد لازم نسبت به نفوذ رطوبت و گرما عایق باشند. با یک رطوبت نسبی هوا کمتر از 

درصد بسیاری از فرایندهای تجزیه، اگر کاملاً متوقف نشوند، تا حد زیادی  65 -41

رطوبت توصیه شده برای نگهداری بعضی از اقلام برای یابند. به عنوان مثال کاهش می

 مدت طولانی در انبارها در یک منطقه گرمسیر عبارت است از:

 %13برنج 

 %15لوبیا و باقلا 

 %3ذرت 

های تهویه نصب شده در انبارها، با توان علاوه بر سیستمدر صورت نیاز به تهویه می

سانتیمتری زیر سقف قرار  15له های بازشونده که در فاصنصب توری روی پنجره

ترین روش تهویه طبیعی استفاده نمود. باید توجه داشت ها به عنوان سادهدارند، از آن

ای طراحی شود که هنگام استفاده از روش ها و مسیرهای تهویه باید بگونهکه خروجی

http://www.ziaossalehin.ir/


 

 

 تدخینی برای سمپاشی کل فضای انبار، گازهای سمی راه خروج نداشته باشند و به

 ها مسدود شوند.راحتی خروجی

 شود و دربا وجود تهویه کافی در انبار، از تجمع گرد و غبار داخل انبار ممانعت می

 تر انجام پذیر است.نتیجه نظافت انبار راحت

گراد و رطوبت درجه سانتی 31تا  15برای انبارهای معمولی درجه حرارت در محدوده 

اند، ممکن نوع محصولات و کالاهایی که انبار شدهمناسب است البته بسته به  %41نسبی 

 است این اعداد متفاوت باشند.

 32ص:

 های مناسب و کاربردی مبارزه با جوندگان در انبارهاروش

ترین روش مبارزه و جلوگیری از در حقیقت حفاظت و اقدامات پیشگیری اقتصادی

 تن شکاف درزهای زیر در ونفوذ موش به انبارها است. انجام اقدامات بهسازی مثل گرف

 روها، اطرافها، فاضلابها، کابلهای شکسته، سوراخ اطراف لولهها و یا شیشهپنجره

باشد. از ها بسیار مؤثر میهای کشتیکردن ساختمان انبار و طنابها، ضد موششیروانی

ها را از رسیدن به غذا، آب و طرفی استفاده از حفاظهای فیزیکی مناسب که موش

هاست و برای این منظور دارد، از بهترین روشها و انبارها باز میناهگاه درساختمانپ

 اشد.بها و انجام اقدامات مربوط به بهسازی محیط بسیار مؤثر میدفع به موقع زباله

 انبارها و مبارزه با حشرات و پرندگان

 مواد غذایی وها، حشرات، جوندگان و پرندگان از جمله دشمنان اصلی میکروارگانیزم

بارها ها در انحبوبات ذخیره شده در انبارها هستند. باید نسبت به حضور هر کدام از آن

به ویژه انبارهای مواد غذایی حساس بود تا بتوان به موقع نسبت به رفع آلودگی به وجود 

آمده اقدام نمود. با توجه به این که یکی از علائم آلودگی مواد غذایی انباری به ویژه 

حبوبات حضور حشرات در این انبارهاست، توجه به این مسئله از اهمیت بالایی 
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برخوردار است و لازم است کلیه کالاهایی که قرار است جدید وارد انبارشود، از عدم 

آلودگی آنها اطمینان حاصل شود تا منجر به آلودگی سایر اقلام انبار نشود. حشرات در 

توانند زنده مانده و فعالیت کنند و زمانیکه یژن میدرجه و با حضور اکس 35 -15دمای 

رطوبت هوا خیلی کاهش یابد و یا اکسیژن موجود در هوا کم شود، به سرعت از بین 

روند چون آنها هم برای ادامه حیات خود نیازمند اکسیژن و محیط مرطوب هستند می

دن شرایط مناسب ها جلوگیری از به وجود آمدر نتیجه یکی از راههای مبارزه با آن

 باشد.ها میبرای حیات آن

باید با نصب توری و حفاظت فیزیکی مناسب از ورود حشرات و پرندگان به داخل 

انبارها جلوگیری شود. پرندگان با پرواز خود ایجاد گرد و غبار آلوده کرده وبا فضله 

 ایید غذتوانند منجر به آلودگی سطوح کالاها شوند ودر صورتی که انبارمواخود می

 33ص:

های مواد غذایی و حبوبات منجر به وارد شدن خسارت به باشد با سوراخ کردن بسته

 کالاها شوند.

 برداری از انبارنکات بهداشتی در بهره

 .اند* همیشه خروجی کالا از انبار باید اقلامی باشند که زودتر به انبار وارد شده

ر صورت قابل شستشو بودن کف انبار در توان د* جهت کاهش گرد و غبار در انبار می

 رساند هر چند وقتصورتی که رطوبت به کالاها و محصولات انبار شده آسیبی نمی

یکبار، کف انبار را شستشو نمود. البته نظافت خشک با جاروبرقی صنعتی ترجیح داده 

 شود.می

ه الامکان روزانآوری و دفع زباله، درحد نیاز و حتی* عملیات نظافت داخل انبار و جمع

شود افراد شاغل در انبار به حفظ نظم و انضباط و انجام شود که این امر سبب می

توان بیشتر های زباله کافی و مناسب میبهداشت در انبار تشویق شوند و با استقرار سطل
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 و بهتر به این هدف رسید.

 * استعمال دخانیات در انبارها ممنوع است.

بارهای مواد غذایی دور نگهداشته شوند و انبارها در دسترس * حیوانات خانگی از ان

 ها نباشد.آن

* البسه کار و تجهیزات ایمنی فردی متناسب با نوع انبار و کالاهای انبار شده برای 

 پرسنل تهیه شود.

ده بینی شهای بهداشتی شامل روشویی، حمام و توالت پیش* تعداد کافی سرویس

 باشد.

 های موجود انجام شود.رکنان طبق دستورالعمل* معاینات پزشکی کا

الامکان اقلام چیده شده در یک انبار اقلامی همگن، سازگار و از یک نوع * حتی

ها در عمل اجرا شود و اقلام از اثرات احتمالی های نگهداری آنباشند تا دستورالعمل

 یکدیگر مصون باشند.

ن و استقرار اقلام وارده به انبار موجود * در انبار، فضا و محل کافی و مناسب برای چید

های بهداشتی نگهداری کالا و نکات ایمنی رعایت باشد و در تمام شرایط دستورالعمل

 شود.

* 

 34ص:

های مناسب * علائم و تابلوهای راهنما و هشدار دهنده بهداشتی و نکات ایمنی در محل

 نصب شوند.

ت، ها ضروری اسبه مسئولیت و وظیفه آن * آموزش مرتب افراد شاغل در انبار با توجه

ر ها دبرداری از آنبه خصوص آموزش نحوه استفاده از امکانات اطفاء حریق که بهره

هنگام بروز حادثه نیازمند توجه و حمایت و مشارکت پرسنل انبار است و همچنین 

 های مبارزه با حشرات و جوندگان و پرندگان.آموزش روش
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ای باشد که شود، باید به گونهاشتی که در انبارها انجام می* مجموعه اقدامات بهد

احتمال بروز حادثه و به دنبال آن پیامدهای حادثه احتمالی را به حداقل ممکن برساند. 

هایی دارد که در انبارها توسط پرسنل با به حداقل رساندن خطر، بستگی به فعالیت

 شود.یکمک تجهیزات مناسب و سالم و استاندارد انجام م

د و کند آشنا باشنها را تهدید می* پرسنل یک انبار باید با خطرهائیکه در انبار آن

 همواره به کوچکترین تهدید و خطر بعنوان بزرگترین خطر توجه کنند.

* پرسنل هر کدام در حد وظیفه خود در امور انبار دخالت نمایند و همواره از تجهیزات 

 یح استفاده نمایند.حفاظتی و ایمنی لازم به نحو صح

* وجود محیطی سالم و مناسب برای نگهداری اقلام انبار شده از مهمترین و اولین 

 شرایط سالم ماندن یک کالا است.

 های اولیه در محل انبار ضروری است.* وجود جعبه کمک

* انجام کلیه اقداماتی که جهت حفظ اقلام و تجهیزات و وسایل انبارشده ضروری 

بایست با دقت و ابتکار و خلاقیت هر چه بیشتر مورد توجه سئولین میاست، توسط م

 قرار گیرد.

 35ص:

 گیری:نتیجه

توجه به عوامل بهداشت محیطی در انبارها که به عنوان یکی از مهمترین عوامل مؤثر در 

 باشد، جهت استفاده بهینه از امکاناتحفظ کیفیت و سلامت اقلام موجود در انبارها می

ا از اهمیت بالایی برخوردار است. با رعایت نکات مذکور در این جزوه، شرایط انباره

برای استفاده بهتر از انبارها به منظور حفظ و نگهداری کالاهای مورد نیاز در شرایطی 

های مورد نظر اقلام مورد نیاز، شود تا در زمانمناسب و برای مدت زمان لازم فراهم می

سریع، به موقع و سالم در اختیار مصرف کننده نیازمند قرار موجود و در دسترس باشد و 

گیرد. نقش انبارها در ذخیره مواد غذایی برای استفاده در حوادث غیر مترقبه بسیار مهم 
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شود تا اقلام موجود در انبار از اثر هر کدام از عوامل و حائز اهمیت است و سبب می

و یا فساد کالاهای موجود در  محیطی که ممکن است تحت شرایطی منجر به خرابی

ها و ایجاد ضایعات و خسارات مالی و گاهی انبارها و یا منجر به کاهش کیفیت آن

 تلفات جانی شوند و یا عمر مفید اقلام انبار شده را کاهش دهند، ممانعت نماید.

توجه مسئولین محترم و به خصوص مسئولین محترم تدارکات و پشتیبانی و انبارها به 

های لازم از طریق ممکن نقش مؤثری در استفاده بهینه از انبار و ری آموزشفراگی

نگهداری و استفاده مطلوب و به موقع از اقلام موجود درانبارها خواهد داشت تا اقلام 

 انبارشده در هنگام مصرف ازکیفیت وسلامت لازم برخوردار باشند.

 36ص:

 نحوه ثبت ورود و خروج اقلام مصرفی در کارتکس

به عمل ثبت و نگهداری اطلاعات گوناگون مربوط به فعل و انفعالات یک کالا در 

انبارجهت آگاهی از تعداد وارده، صادره، موجودی و محل نگهداری آن سیستم 

 کارتکس گفته می شود.

 مشخصات کالا:

 محل نگهداری:

 قفسه:

 ردیف:

 کد کالا:

بعد از تحویل اقلام تدارکاتی و چیدمان آنها در انبار، ثبت در کاردکس انبارکه از اهم 

وظایف انبارداران برای اطلاع از وضعیت موجودی انبار، نقطه سفارش کالا و 

بروزرسانی اطلاعات انبار از حیث اقلام وارده و صادره حسب درخواست واحدهای 

مانگونه که درنمونه فرم کاردکس انبار مشاهد مصرفی و مدیریتی هتل انجام می شود. ه
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 می کنید:

 نام کالا: ثبت نام تجاری کالا که باختصار بروی آن درج شده است باید نوشته شود.

کد کالا: کدهای اختصاصی بصورت متمرکز و از طریق واحد تدارکات ستاد برای 

اساس کالا صرفاً برکلیه انبارهای هتلها یکسان طراحی گردیده لذا استفاده از کدهای 

 کد

 34ص:

مشخصه ستاد استفاده خواهد شد بطوریکه درنرم افزار این کدها انشاء ا ... بصورت 

 هوشمند با انتخاب نام کالا قابل دسترسی خواهد بود.

مشخصات کالا: اجناس از نظر اقلام طبقه بندی شده در انبار مشخص می شوند به فرض 

 لیتری. 1یا مایع ظرفشوئی پریل  گرمی و 511پودر مخصوص لباسشوئی 

نقطه سفارش: باتوجه به آنکه در بخش برخی از وظایف انبارداری به نقطه سفارش 

اشاره شد و نحوه محاسبه آن حسب فرمول به اطلاع شما فراگیران رسید اگر کالایی در 

واحد است داشته باشد و حداقل موجودی  411انبار حداکثر ظرفیت خود را به فرض 

در این  111واحد کمتر باشد نشان می دهد که عدد  111ر از کالای یاد شده نباید از انبا

نوع کالا نقطه سفارش است بنابراین به محض صدور آخرین حواله خروج کالا از انبار 

 بلافاصله اقدام به ثبت سفارش از نقطه سفارش را انجام خواهید داد.

رفیت مورد نظر است بطوریکه بیش از ظ حداکثر: حداکثر ظرفیت انبار نسبت به کالای

درانبار نگهداری شود امکان فاسدشدن یا مختل کردن ثبت سفارش در واحد تدارکات 

را بهمراه داشته باشد بنابراین توصیه می شود بیش ز حداکثر ظرفیت کالای درانبار 

 ینگهداری نشود این به آن معنی نیست که مازاد کالادورریز شود بلکه برنامه ریز

ودقت در اصول حفظ ونگهداری وهمچنین فضای محدود انبارهای هتل این امکان را 

نخواهد دادولی درصورت وجود چنین وضعی با مدیریت خود انبارداران در توزیع 
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 چرخه مصرفی قابل حل ورفع خواهد بود.

حداقل: همان نقطه سفارش است که باید دقت شود موجودی کالا براساس سرانه 

 زیع روزانه کمتر از حداقل نیاز روز نبوده باشد.مصرفی و تو

 34ص:

 وارده

 تاریخ دریافت: در این محل تاریخ تحویل کالا از شرکت توزیع کننده ثبت می شود.

شماره سفارش: شماره درخواست واحد تدارکات در فرمهای اقلام سفارشی )الرقم( 

 درج می شود.

 ز توزیع کننده آن انباردار با مهر هتل رسیدشماره رسید انبار: باتوجه به دریافت کالا ا

دریافت کالا صادر می کند بنابراین هر رسیدی شماره ای دارد که در این قسمت همان 

 شماره باید ثبت شود.

مقدار وارده: در این ستون مقدار کالای دریافت شده از توزیع کننده که قبلاً کنترل 

 شده است درج می شود.

 صادره

ت تاریخ خروج کالا از انبار براساس درخواست واحد متقاضی ثبت تاریخ صدور: ثب

 شود.می

شماره درخواست: هر درخواستی از طرف متقاضی باید دارای شماره ای باشد که تعداد 

 تقاضا رامشخص نماید بنابراین شماره برگ درخواست دراین ستون درج می شود.

حواله صدور کالا صادر شود با این حواله انبار: برای خروج هر کالای از انبار باید 

توضیح که در یکبرگ حواله امکان صدور حواله خروج چند قلم کالا وجود دارد که 

 هربرگ حواله دارای شماره ای است که در محل مورد نظر درج خواهد شد.

مقدار صادره: مقدار کالای تحویل به متقاضی به دقت در این ستون ثبت می شود، 

ر اجناس تحویل شده نه مقدار درخواستی کالا، چون دربرخی مواقع توضیح اینکه مقدا
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مقدار درخواستی با مقدار تحویلی یکی نیست یا بدلیل کسری انبار از مقدار درخواست 

 یا تعدیل تعداد درخواستی توسط متقاضی کالا.

کد قسمت: اجناس در انبار بدلیل رعایت نظم و بهداشت محیط و مسائل فنی انبارداری 

 شود.قه بندی می شوند که در این ستون کد بخش نگهدار آن کالا ثبت میطب

 38ص:

موجودی: در این ستون باقیمانده آن کالا پس از خروج کالای مورد درخواست درج 

می شود که اگر این کار بدقت صورت پذیرد در محاسبه موجودی، مغایرت یابی، 

 د کرد.انبارگردانی کار انباردار را بسیار تسهیل خواه

محل نگهداری: مکان حفظ و حراست از کالا در انبار نسبت به انواع انبارها درج 

 شود.می

 قفسه: شماره قفسه ازنظر مکان فیزیکی انبار درج می شود.

معمولاً پس از دریافت و ثبت مشخصات کالا در انبار مرحله توزیع اقلام تدارکاتی در 

 هتل به صورت زیر انجام می پذیرد:

 زیع:تو -4

توزیع اقلام تدارکاتی از انبار در هتلهای عمره تابع تشریفات خاصی است که می 

 بایست رعایت گردد. در هتلها و رستورانها استاندارد این تشریفات بطورخلاصه شامل:

 الف( تنظیم تقاضای تحویل کالا از انبار توسط متقاضی

 ت کنندهب( اخذ امضاء های مجاز ذیل برگ تقاضا از ناحیه درخواس

 ج( تحویل کالا به متقاضی و اخذ رسید

د( انجام عملیات انبارداری و کسر از موجودی و کارتکس و تنظیم خلاصه وضعیت و 

ارسال به مبادی ذیربط با این توضیح صدور کالا از انبارهای هتلهای عمره معمولاً در سه 

 بخش:

 الف: خروج کالا جهت رستوران
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 ها ب: خروج کالا جهت شارژ اتاق

 ج: خروج کالا جهت انتقال )جابجایی( صورت می پذیرد.

 الف خروج کالا جهت رستوران

بیشتر اقلام تدارکاتی جهت مصرف در رستوران خارج می گردد و انباردار می باید 

طبق نمونه فرم ذیل کالاهای درخواستی را از انبار خارج و در کارتکس و نرم افزار 

 دفتر انبار از موجودی کسر نماید.انبار به دقت ثبت نموده و در 

 خروج کالا جهت شارژ اتاق ها -ب

 41ص:

هنگام خروج کاروان مسئول امور خانه داری می باید تمامی اتاق های تخلیه شده را 

چک نماید و اقلام بجا مانده را جمع آوری نموده تا به انبار عودت داده شوند و بعد از 

ست مسئول خانه داری و تائید مدیریت ثابت ایرانی آماده شدن اتاق ها، و برابر درخوا

هتل اقلام لازم برای شارژ اتاقها و یخچالهای آن با )آب و آبمیوه و ...( اقدام نموده و 

 مطابق نمونه فرم بند الف عمل نماید.

برای خروج کالا از انبار مدیر یا معاون هتل کالای درخواستی را در فرم فوق ثبت و 

رگ مخصوص را به انباردار تحویل داده و انباردار پس از ثبت وضبط امضاء نموده و ب

 آن کالای درخواستی را از موجودی خارج وبه درخواست کننده کالا تحویل ورسید

 41ص:

دریافت می کند که در پایان دوره فرم ها ی جمع آوری شده بهمراه صورتجلسه 

 موجودی کالا را تحویل تدارکات منطقه می نماید.

 وج کالا جهت جابجاییج خر

در بعضی مواقع ممکن است هتلی یک یا دو قلم کالایی را کم داشته که این کمبود با 

جابجایی آن اقلام از هتل مبداء به هتل مقصد صورت می پذیرد و هر دو انباردار در 

هتل های مبداء و مقصد باید در دفتر انبار و نرم افزار مربوطه این جابجایی را ثبت 
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 .نمایند

 نمونه فرم جابجایی

 نحوه برگشت اقلام تدارکاتی به انبار پس از مصرف 8

بعد از اتمام سرو غذا مأمورین پذیرایی می باید کلیه اقلام به جا مانده از روی میزها را 

جمع آوری واقلام قابل مصرف را به انبار عودت داده و سپس در دفتر انبار و نرم افزار 

نبارداران هتل موظفند است کلیه کالاهای مرجوعی مربوطه ثبت و ضبط گردد. ا

ازمصرف را )رستوران واتاقها( درصورت اطمینان ازصحت وسلامتی وعدم فاسد بودن 

 آنها تحویل ودرقبال آن رسید انبار صادر نماید.

 42ص:

 انبارگردانی

 یکی از دقیق ترین و درضمن رایج ترین روش کنترل موجودی ها درانبار

ارت است ازشمارش کالاها واجناس موجود در انبار وکنترل وتطبیق آن می باشدکه عب

باکارتها ودفاتر انبارو حسابداری )تدارکات( ورفع هرگونه مغایرت با مستندات 

وشناسائی اجناس یاکالاهای درمرزخطر فاسد شدن و چاره اندیشی و پیشگیری از ورود 

ول اطمینان از گردش ضرروزیان احتمالی بعبارت دیگر کنترل کمیت برای حص

عملیات وموجودی کالاهای انبار از نظر مقدار واردات، صادرات و موجودی انبار 

 صورت می گیرد.

از آنجا که تمامی فعالیت های واحد تدارکات جلب رضایت زائرین بیت ا .. الحرام 

ن اباشد و در این راستا تبادل اطلاعات باید دقیق و درست باشد بنابراین کسب اطمینمی

در صحت عملیات ثبت وضبط ورود وخروج کالا )موجودی( انبارها ازروشهای 

مختلفی استفاده می شود. کنترل انبارها ممکن است توسط خود انباردار، مدیر ثابت، 

مسئول تدارکات منطقه ویا ازسوی ستاد عملیات انجام پذیرد بهر حالت انبارگردانی در 
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ست و انبارگردانی خارج از سازمان )که بحث نظام عمره از نوع انبارداری داخلی ا

کامل ودقیقی را می طلبد( مشمول این گونه انبارها نمی شودبلکه انبارگردانی در 

عملیات عمره کسب اطمینان کامل از عملیات انبارداریست که درپایان هردوره 

 ازمدیریت مطابق فرم هماهنگ وباحضور مسئولین ذیصلاح در محل انبار مورد بررسی،

 تکمیل وتائید می شود.

 تنظیم برنامه انجام کار وزمان انبارگردانی:

درجهت اجرای دقیق برنامه انبارگردانی، عملیات شمارش وکنترل باید طبق وبراساس 

 یک برنامه اصولی باشد برای نیل به این هدف رعایت نکات زیر توصیه می شود.

 قرارگیرد.شناسائی دقیق انبار وقفسه هایی که باید موردبررسی 

 تعیین تاریخ وزمان مشخص بر شروع وخاتمه عملیات انبارگردانی

صورت زیر این مهم را درانبارهای تحت  2بااین توضیح انبارداران محترم باید به 

 اختیارخود انجام میدهند.

 43ص:

 الف انبارگردانی هفتگی:

ر ه هکنترل موجودی وصحت انجام عملیات ثبت وضبط ورود و وخروج کالااست ک

هفته در پایان روز چهارشنبه )بدلیل تعطیلی روز پنجشنبه وجمعه وبرگزاری نماز جمعه 

عبور ومرور وجابجای کالا برای دراختیار گذاشتن هتل میسور نمی باشد بنابراین پیان 

روز چهارشنبه زمان مناسبی برای انبارداران است( بعد از صرف شام انباردار باید نسبت 

انبار هتل مربوطه اقدام و گزارش دقیق موجودی انبار را تحویل مسئول  به انبار گردانی

 تدارکات ستاد منطقه نماید.

 بپایان دوره

قبل از تحویل انبار به انباردار گروه جدید در پایان دوره، انباردار و مدیر ثابت قبلی 
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حویل تباید با حضور انباردار و مدیرثابت جدید و مسئول تدارکات منطقه نسبت به می

 و تحول انبار هتل اقدام نمایند.

در فرم انبارگردانی پایان دوره تمامی اطلاعات ثبت می گردد و سپس تمامی مدارک 

بهمراه دفتر انبار و فرم تسویه حساب بعد از تأیید واحد انفورماتیک و واحد تدارکات 

 مسئولیت انبار به انباردار جدید محول می شود.

نکه ازتاریخ امضاء صورتجلسه تحویل وتحول انبار به گروه تذکر مهم: باتوجه به ای

جدید تمامی مسئولیت صحت وسلامتی اجناس ومیزان موجودی آن برعهده مدیر ثابت 

وانباردار تحویل گیرنده می باشد بنابراین هرگونه کسری موجودی کالایی ویا 

ر زمان نابراین دفاسدشدن ان متوجه مدیر وانباردار بوده وباید پاسخگو بوده باشند ب

 تحویل انبار نهایت دقت و نظارت راداشته باشید.

 44ص:

 اصطلاحات عربی ویژه انبارداران

 45ص:

 46ص:

 سئوالات متداول:

اگر بازرس بهداشت، کالایی را معیوب یا مضر برای سلامت زائرین تشخیص دهد  -1

 وظیفه انباردار چیست؟

اباحضور مدیرثابت وبازرس بهداشت جواب: انباردار لازم است موارد مطروحه ر

صورتجلسه و کالا را از گردونه توزیع زائرین خارج نموده و با هماهنگی واحد 

تدارکات و تهیه صورتجلسه، کالای مورد نظر را یا به شرکت فروشنده مرجوع نموده یا 

 امحاء نماید.

رنامه الا طبق باگر انباردار تشخیص دهد کالایی را که قرار بوده توزیع شود و آن ک 2
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 توزیع نشده چه وظیفه ای دارد؟

جواب: انباردار باید همیشه بر انبار اشراف داشته و در صورت مشاهده کمبود یا نقصان 

در کالایی مراتب را سریعاً به مسئول تدارکات منطقه گزارش نماید و این نکته مهم که 

د توزیع کالا نیستن روز آخر هفته شرکت ها در عربستان تعطیل بوده و قادر به 2

)روزهای جمعه به علت برگزاری نماز جمعه عبور و مرور و جابجایی کالا هم میسور 

نمی باشد( را مد نظر داشته باشد و همیشه پیش بینی خود راازموجودی اقلام تا توزیع 

 بعدی مدّ نظر قراردهد ..

 44ص:

 فرم های مورد نیاز

 44ص:

 ره انبار مدیریت آقای ........فرم تحویل و تحول موجودی پایان دو

 مدیرثابت هتل ................ .... شهر ..............

 48ص:

 51ص:

 تشریح کامل نرم افزار انبار

مکانیزه کردن انبارهای آشپزخانه های مرکزی و هتل های مکه مکرمه و مدینه منوره از 

م تدارکاتی در ( تحول چشمگیری را در مصرف بهینه اقلا1344عمره سال گذشته )

عمره بوجود آورده و در نهایت بازخورد مناسبی را برای برنامه ریزی های سال های 

 آینده پدید آورد.

بنابراین چنین تحولی همکاری همه شما انبارداران عزیز را می طلبد تا با اجرای دقیق 

طح س دستورالعمل ویژه سیستم های مکانیزه انبارداری گامی بلند در جهت بالا بردن
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 خدمات به زائرین عزیز برداریم.

یقیناً برای استفاده از نرم افزار، آشنایی کاربران به امور انبار داری و توانایی آنان در 

 بکارگیری از نرم افزار بسیار حائز اهمیت است.

اگرچه سعی شده است در راهنمای پیش رو کلیه جزئیات جهت آشنایی کاربران 

رداری کاربران از حداقل توانایی ها در مرحله اول برای توضیح داده شود لیکن برخو

 شخص کاربر مفید و مؤثر خواهد بود.

توصیه می شود با توجه به گردش کار و پیش بینی کلیه شرایط و محدودیتهای ارتباطی 

در عربستان، انبارداران محترم ضمن مطالعه کامل شرح وظایف و دستورالعملهای 

 قت مطالعه نمایند.مربوط این راهنما را با د

در این راستا نرم افزار مربوطه به گونه ای تهیه شده است که کاربران بدون نیاز به نصب 

هر گونه نرم افزار جانبی بتوانند نرم افزار را بر روی سیستم عامل های خود نصب و راه 

 اندازی کنند. سعی بر آن شده است تا اهداف کلی زیر شامل:

 مراکز مصرف. ثبت اطلاعات ورودی 1

 . ثبت اطلاعات خروجی مراکز مصرف2

 . اطلاع از چگونگی مصرف اقلام تدارکاتی3

4. 

 51ص:

 . اطلاع از وضعیت موجودی کالا5

 . کنترل مصرف کالابا توجه به گزارشات موجود6

 . تسریع در انجام امور4

 . دسترسی سریع به گزارشات4

 . انضباط مدیریت بهتر مصرف در صرفه جوئی8

http://www.ziaossalehin.ir/


 

 

ایجاد و بکارگیری نرم افزار محقق شود لکن مبرهن است که جز با کاربری صحیح و با 

 اهتمام به انجام امور به نحو شایسته این اهداف محقق نخواهد شد.

شاید در نگاه اول این تصور که نرم افزار وسیله ای برای کنترل و ایجاد محدودیت 

ه ابی قرار دهیم خواهیم دید که ناست متصور شود لکن اگر دقیقتر مسئله را مورد ارزی

تنها کاربران و انبارداران را در انجام امورشان محدود نکرده ایم بلکه صرفاً ابزاری برای 

آنها مهیا شده است تا بهتر از قبل بتوانند کنترل امور خود را بر عهده داشته باشند که 

 می باشد.البته از نتایج آن مصرف بهینه و جلوگیری از اسراف نیز مدنظر 

 ورود و راه اندازی: -الف

برای استفاده از نرم افزار کافی است آخرین نسخه برنامه را از ستاد مرکزی مخصوص 

 هتل یا مرکز مصرف خودتحویل بگیرید. این نسخه شامل:

 است که به صورت کاملا فارسی شما را برای نصب راهنمائی می کند setupیک -1

شما نام و رمز کاربری برای ورود خواهد پرسید که لازم  پس از اجرای برنامه سیستم از

 است در ابتدا نام و رمز را بکار ببرید تا برنامه به صورت شکل زیر نمایان شود.

شما در اولین ورود برای انتخاب هتل خود نیاز به اخذ کد فعالسازی از ستاد مرکزی 

ا ماس حاصل نمائید و آن ردارید برای این منظور کافیست با مسئول رایانه شهر خود ت

 که شامل یک عدد چند رقمی است، اخذ کنید توجه داشته باشید کد فعالسازی به

 52ص:

ای ارائه می شود که شما قادر به استفاده مجدد از آن برای خود و یا شخص گونه

 دیگری نیستید.

 11انی مضمناً ترتیبی اتخاذ شده است تا چنانچه اطلاعات خود را حداکثر در فاصله ز

روزه به ستاد منعکس ننموده باشید، اطلاعات شما قفل شده و مجدداً مجبور به اخذ کد 

فعالسازی جدید از ستاد هستید که البته این امر بیانگر کوتاهی در ثبت صحیح و به موقع 

 امور مربوطه بوده و یقینادًر گزارشات ارزشیابی تأثیر خواهد داشت.
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رمز و نام خود را تغییر و بخاطر بسپارید بدیهی است  توصیه می شود قبل از فعالیت

مسئولیت هرگونه ثبت اطلاعات بر عهده کاربر است لذا از در اختیار گذاردن آن به 

 دیگران اکیداً اجتناب ورزید.

تذکر مهم: قبل از ورود به نرم افزار از اصلاح تاریخ سیستم خود اطمینان حاصل نمائید. 

تأثر از تاریخ اشتباه در ثبت امور خصوصاً درحوزه بدیهی است هرگونه نقص م

ارزشیابی و کنترل سرانه متوجه کاربر است و به منظور اخذ گزارشات صحیح به هیچ 

 وجه امکان اصلاح تاریخ مربوطه وجود ندارد.

 منو اصلی:

منو اصلی به صورت زیر است که نام انبار مربوطه جهت اطلاع و جلوگیری از کاربری 

رده شده است. همچنین تاریخ و ساعت ورود به سیستم نیز قابل نمایش است و اشتباه آو

ساعت و روز ورود به سیستم نیز برای اطمینان از صحت ثبت تاریخ در پائین آورده 

 شده است.

 53ص:

 چند تذکر مهم: -1الف 

جه و : انباردار باید مراقبت جدی نماید در صورت استفاده از این گزینه انباردار به هیچ1

قادر به اصلاح اطلاعاتی که قبل از تاریخ انتخابی ثبت و تائید کرده است نمی باشد. لذا 

توصیه می شود از بایگانی اطلاعاتی که حتی ذره ای به صحت آنها شک و شبهه وجود 

 دارد قبل از پایان دوره اکیداً خوداری ورزید.

ری ویروس است و از بکارگی: اطمینان حاصل کنید که سیستم مورد استفاده عاری از 2

 نرم افزارهای دیگر اجتناب نمائید

 : هنگام ورود به برنامه اطمینان حاصل نمائید که برنامه انبار متعلق به هتل شما باشد.3

: اطمینان حاصل کنید که تاریخ و روز ورود به برنامه با روزو زمان واقعی مطابقت 4

 نماید
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 کد فعال سازی: 2الف 

عال سازی بایستی با مسئول انفورماتیک ستاد تماس حاصل نموده و جهت ایجاد کد ف

 ضمن اعلام نام هتل خود آن را درج کنید

 54ص:

 عملیات: -ب

 اعلام ورود کاروان: -1ب 

در این فرم انباردار موظف است تعداد واقعی زائران را که در قالب کاروان به هتل 

 آمده اند در این سیستم ثبت کند

 55ص:

توجه داشته باشید که تاریخ ورود و خروج و امار ثبت شده در سیستم باید با آمار ی 

که در فرمها ارائه می نمائید مطابقت نمایدو ملاک کنترل، آمار ثبت شده در سیستم 

 است

حواله ساسکو توسط مرکز صادر می شود و فقط مخصوص ستاد مدینه است لذا درج 

 س ها بسیار ضروری استصحیح اماری تعداد زائر در اتوبو

 صدور رسید انبار 2ب 

پس از ورود به قسمت صدور رسید کالا چنانچه قبلا کالائی را دریافت کرده باشید آن 

را بر اساس نحوه دریافت، طرف معامله )توزیع کننده(، نام کالا ها و تاریخ دریافت 

 ملاحظه می نمائید این قسمت فرم زیر نمایش داده می شود.

 :نحوه ثبت

را فشرده تا صفحه مربوطه به شکل زیر نمایش  insertبرای ثبت کالا کافی است دکمه

داده شود. در این بخش شما با ثبت شماره اردر که بر روی اردر نمایش داده شده است 

 و تاریخ تحویل کالا و نیز انتخاب نوع دریافت از گزینه های
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کننده دیگر ج مرجوع از مصرف  دریافت از توزیع -دریافت از توزیع کننده ب -الف

 د اصلاح موجودی

 56ص:

گزینه مربوط را انتخاب می نمائید مطابق با انتخاب هر گزینه طرف معامله در صورت 

 لزوم )در صورت انتخاب هتل دیگر و نام توزیع کننده( فعال می شود.

ئی، اتوضیح: مرجوع از مصرف به منظور ثبت اقلامی است که بعد از ارسال جهت پذیر

 بر روی میزها و .. اضافه مانده و باید دوباره به انبار برگردند

توجه داشته باشید در نرم افزار مربوطه ردیف حاشیه زرد رنگ در تمامی فرمها به 

 منظور جستجو به کار میرود

نسبت به اضافه و یا حذف  -شما می توانید با فشردن کلید با علامت+ و یا علامت

 دکالاها اقدام نمائی

تذکر مهم: سیستم در موارد زیر اجازه ثبت به شما نمی دهد لذا لازم است از عملکرد 

 صحیح خود در رعایت این موارد اطمینان حاصل نمائید:

لغایت  44تاریخ ثبت کالای شما باید در طول دوره عمره باشد لذا از اول اسفند  -الف

 توسط سیستم کنترل شود 44آخر مهرماه 

ثبت رسید در بین تاریخهای گذشته نیستید مثلا اگر رسیدی در شما مجاز به  -ب

 14یا  13ثبت کردید دیگر نمی توانید در تاریخ  44/ 12/ 15و  44/ 12/ 12تاریخهای 

 رسید دیگری ثبت نمایید و سیستم شما را مجبور خواهد کرد که امور خود را براساس

 54ص:

ت به موقع و هم سرانه مصرف روزانه تاریخ و بدون تاخیر انجام دهید تا هم گزارشا

 شما صحیح گزارشگیری شود.

اگر مقدار کالائی در تاریخ مشخصی ثبت و خروج ان مقدار کالا را هم درج  -ج

 نموده باشید سیستم به شما امکان تقلیل مقادیر ورودی را نخواهد داد.
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 صدور حواله انبار -3ب 

و کالا ها به دلایل زیر از انبار خارج کسر از موجودی انبار در صورتی است که اقلام 

گردد. لذا کاربر موظف است در صورت خروج کالا از انبار به هر یک از علتهای 

مشخص شده در نوع حواله با ثبت دقیق مقدار کالا ی خارج شده در قسمت مربوطه 

 کالا را از انبار خارج و رسید اخذ نماید.

انه برای اقلامی که از انبار خارج کرده در : کاربر بایستی پوشه ای جداگ1تذکر مهم 

نظر بگیرد و رسیدهای رایانه ای مربوطه را به ترتیب و طبقه بندی مناسب بایگانی نماید 

 تا در مواقع ضروری و خاص مورد استفاده قرارگیرد.

: انباردار موظف است کلیه سوابق و رسیدهای بایگانی خود را به مدیر و 2تذکرمهم 

 ی طی صورتجلسه تحویل نموده و رسید اخذ نماید.انباردار بعد

نکته مهم: امکان صدور بیش ازمقدار کالائی که وارد مر کز مصرف گردیده است 

توسط سیستم وجود ندارد واینگونه در خواستها با پیغام خطا و هشدار همراه خواهد 

ان ه اطمینبود. لذا توصیه می شود حتماً قبل از صدور کالا از ثبت کلیه اقلام وارد

 حاصل گردد.

برای این منظور استفاده از گزارش موجودی کالا و گزارش های مربوطه به کالا های 

 وارده توصیه می شود.

 54ص:

 نحوه صدور حواله مصرف کالا:

در این بخش انباردار بایستی هرگونه کالائی را که از انبار خارج می کند بر اساس 

با انتخاب علت مصرف مربوط به خود، ثبت  "نوع حواله "موارد ذکر شده در منو

 نماید:

 -ارسال به هتل دیگر-

 -مصرف در آشپزخانه )مخصوص انبار آشپزخانه ها(
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امحاء )معدوم کردن کالا که باید با خظور نماینده تدارکات و ثبت صورتجلسه همراه 

 -باشد(

 -ه است(رفتمرجوع به توزیع کننده کالا )فقط در حالتیکه ثبت ان قبلا انجام پذی

 -مصرف در پذیرائی

 -مصرف در پذیرائی متفرقه

 -مصرف در شام، ناها ر و صبحانه به صورت مجزا

 -مصرف در زیارت دوره، مراسم و ....

 -مصرف به منظور تامین اغذیه بین راهی مانند کیک وآب و ...

 58ص:

اشد نیازی به بتذکر: در صورتیکه قبل از تحویل کالا پذیرش اقلام به مدیر هتل میسر ن

انجام این مرحله نیست و بدیهی است عدم ثبت مقادیر تحویلی در قسمت ورود کالاها 

 کفایت می کند

 تذکر مهم:

بدیهی است پس از درج مغایرتها با عنوان اصلاح موجودی، موجودی انبار با حضور 

شته انماینده تدارکات صورت می گیرد، با اطلاعات رایانه ای بایستی مطابقت کامل د

 باشد.

تذکر: در صورتیکه مغایرت مشاهده شده به دلیلی عدم ثبت ورود کالا طبق درخواست 

مرکز یا از هتل دیگر بوده و یا خروج کالا در موارد اشاره شده ثبت نگردیده باشد 

کاربر می تواند اصلاحات لازم را با درج اسناد معوقه خود در قسمت رسید و یا حواله 

ساند و استفاده از این فرم برای ورود و خروجهای متعارف مد نظر نمی کالا، به انجام بر

 باشد.

 گزارشات: -ج

از آنجائیکه اخذ گزارشات مکانیزه در هر نرم افزار از اسباب کنترل عملکرد نرم افزار و 
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امور مربوطه به شمار می آید گزارشات زیر در سیستم رایانه ای جهت اطلاع کاربر و 

 گنجانده شده است: مدیر ثابت و ستاد

تذکر مهم: این نرم افزار به گونه ای طراحی شده است که کاربر در هر منو با انتخاب و 

گزارشات خود  Ctrl G pجستجوی موارد لازم برای گزارش گیری و استفاده از کلید

 را ایجاد و ذخیره نماید. به عبارت بهتر:

 ست:مرتب سازی ستونها و انتخاب آنها به سلیقه کاربر ا

 گرارش کاردکس: -1ج 

این گزارش مطابق شکل زیر بوده و بیانگر ترتیب ورود و خروج کالا از انبار می باشد. 

بدیهی است به هیچ وجه مانده کاردکس نباید منفی شود ولذا در صورت مشاهده لازم 

 است نسبت به رفع آن با هماهنگی رایانه ستاد اقدام شود.

 61ص:

حوه ورود و خروج کالا را مطابق با دفتر خود و در کنار هم به ضمناً شما می توانید ن

صورت شکل زیر ملاحظه بنمائید که البته امکان چاپ به صورت دلخواه با ستونهای 

 دلخواه نیز همانند آنچه که قبلاًتوضیح داده شده است میسر است.

متنوع  گزارش گردش کالا: در این گزارش شما میتوانید در بازه های زمانی -2ج 

 وضعیت ورود و خروج کالاها و طرفهای معامله را مشاهده و گزارشگیری نمائید.

 61ص:

 تذکر:

همانطور که در شکل زیر مشخص است انتخاب گزارش از منو مربوطه موجب می 

 گردد که منو مربوطه نیز فعال گردد.

 د.ائیکافیست نسبت به انتخاب کالا یا کالا ها و تاریخ ابتدا و انتها دقت نم

لازم به ذکر است امکان انتخاب همه کالا ها یا حذف آنها از انتخاب به منظور تسهیل 

 کاربر نیز فراهم گردیده است. )شکل زیر(
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تذکر: دقت در انتخاب کالا و تاریخ بسیار حائز اهمیت است و یقیناً نتیجه گزارش 

/ 1در تاریخ  شیم که کالائیمتناسب با انتخاب خواهد بود مثلاً نمی توانیم انتظار داشته با

 2114/ 2/ 2ورود به انبار شده باشد ولی در گزارش تاریخ ابتدائی برابر با  2114/ 2

 انتخاب شودو توقع مشاهده نتیجه دلخواه هم داشته باشیم.

تذکر مهم: در این برنامه تغییر تاریخ به سادگی با کلیک کردن بر روی تاریخ ثبت شده 

توانید با اینکار تاریخ شمسی به میلادی و بالعکس را انتخاب و میسر است لذا شما می 

 ثبت نمائید. لکن توصیه می شود همواره تاریخ شمسی را نگاه دارید.

 گزارش موجودی:

این گزارش در هرلحظه بیانگر مقدار کالای موجود درانبار شما بر اساس واحد اصلی 

انبار در هر لحظه با این مقدار می باشدو انتظار معقول این است که موجودی واقعی 

 برابری نماید.

توجه داشته باشید که شما و مسئولین تدارکات و ناظران تدارکاتی با مشاهده این 

 گزارش و مطابقت آن با کاردکس به سادگی می توانید کنترل لازم را بنمائید.

ردار اتذکر مهم: ملاک صدور تسویه حساب برای شما و تغییر و تحول با مدیر و انب

بعدی پذیرش این گزارش در تاریخ تسویه به عنوان موجودی انبار بوده که قطعا 

ارزشیابی سرانه مصرفی نیز متاثر از این مسئله خواهد بود. لذا توصیه می شود گزارش 

موجودی مربوطه را به تائید انباردار بعدی برسانید و خود نیز بر صحت اقلام تحویلی 

 نظارت نمائید.

با توجه به عدم دسترسی به مدیر قبلی و نیز عدم دخل تصرف در اطلاعات  تذکر مهم:

 مدیر قبلی، خصوصا بعد از بایگانی اطلاعات مسئولیت هرگومه مغایرت متئجه تحویل

 62ص:

گیرنده کالا می باشد. لذا توصیه می شود با اطلاع از امار واقعی انبار و مطابقت ان با 

 ساب اقدام فرمائیدرایانه نسبت به انجام تسویه ح
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 گزارش سرانه: -3ج 

این گزارش به شکل زیر است و بر اساس تعداد زائر ثبت شده توسط انباردار در قسمت 

اعلام ورود محاسبه می شود که بیانگر عملکرد واقعی شما می باشد لذا چنانچه به 

 رحلههردلیل مغایرتهائی در اعلام سرانه مصرفی شما ملاحظه می شود لازم است در م

اول تعداد زائر ثبت شده در سیستم را که بر اساس نفر روز پذیرائی در نظر گرفته شده 

 است کنترل و اقلام خارج شده را بر اساس تاریخ صحیح انجام آن کنترل نمائید.

لذا موکداً توصیه می شود به منظور اخذ گزارش سرانه صحیح که معیار ارزشیابی شما 

 و ثبت به موقع اقلام خود دقت وافر نمائید.خواهد بود نسبت به کنترل 

 63ص:

 گزارش سفارشات تدارکات: -4ج 

در این گزارش با انتخاب تاریخ شما می توانید از وضعیت سفارشهای صادر شده از 

 ستاد مرکزی اطلاع حاصل نمائید.

 64ص:

 بایگانی اطلاعات -د

مرحله و جلوگیری از به منظور حفظ و نگهداری عملکرد کاربران از سیستم در هر 

اصلاح غیر مجاز اطلاعات مربوطه توسط کاربران بعدی )انباردار مرحله بعد( این گزینه 

 جهت قفل کردن اطلاعات تعبیه شده است.

لذا لازم است انباردار بعد از انجام تسویه حساب و امضاء صورتجلسه تحویل انبارداری 

گزینه اطلاعات خود را قفل کرده تا امکان به مدیر و انباردار بعدی، با استفاده از این 

تغییر در آنها توسط کاربران بعدی وجود نداشته باشد. توجه داشته باشید که تاریخ 

 انتخاب شده بسیار حائز اهمیت می باشد.

 ر: تبادل اطلاعات با مرکز:

 صدور داده و همگام سازی: -1ر 
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رسید و یا حواله در  در این قسمت شما می بایست عملکرد خود در هنگام صدور

سیستم را تحت عنوان یک فایل ایجاد کرده و به ستاد مرکزی واحد رایانه )تدارکات( 

 ارائه نمائید.

بدیهی است تاخیر در صدور اردر و ارسال داده ها به مرکز موجب خواهد گردید که 

 ضمن عدم اطلاعات از مرکز نوع مصرف و نیازهای شما، برنامه ریزی صحیحی برای

 65:ص

تامین خواسته شما صورت نپذیرد لذا توصیه می شود از طریق امکاناتی که در سیستم 

 وجود دارد و در صورت برقراری ارتباط اینترنتی

 تغییر رمز عبور: -س

 کاربر می تواند در صورت نیاز و دلخواه نسبت به تغییر نام و رمز عبور خود اقدام نماید.

حداقل یکبار رمز و نام کاربری خود را تغییر داده و : لازم است در ابتدای کار 1تذکر 

به خاطر بسپارید و در صورتیکه احتمال اطلاع دیگران وجود دارد آن را تغییر و رمز 

 جدید را نگهداری کنید.

 هتلها و آشپزخانه ها: -ش

 شما می توانید از وضعیت سایر هتلها و آشپزخانه مربوطه نیز در این منو ها مطلع شوید

 66ص:

 نمونه فرم اردر و جابجایی کالا: -ط

 فرم جابجایی کالا:

کاربر بایستی شماره رقم را به عنوان شماره سفارش ثبت نماید لذا اگر یک کالا در 

چند مرحله نیز دریافت شد کافیست در هر مرحله ضمن درج شماره رسید تعدا کالایی 

است یک کالا مربوط به  که در همان مرحله دریافت کرده اید ثبت نمائید لذا ممکن

 یک اردر در چند مرحله ثبت رسید شود.

جهت جابجایی کالا بین هتلها فرم رایانه ای مطابق با فرمت مشخص شده از تدارکات 
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ستاد قابل استخراج است ولی چنانچه به هر دلیل فرم رایانه ای در اختیار شما قرار 

ه کالا شده یا از تحویل گیرند نگرفت لازم است فرم دستی پیوستی را از فرد دریافت

 مطالبه کنید.

 64ص:

 قبل از هر اقدامی مطمئن شوید که با آخرین نگارش برنامه استفاده می کنید.

 سوال و جواب:

یا  "دریافت از هتل "آیا مجاز به ثبت نام هتل خود به عنوان مبدا در قسمت -سئوال

 می باشیم؟ "ارسال به هتل "مقصد در قسمت

ه هیچ وجه مجاز به این کار نیستید زیرا دریافت کالا در انبار یا از طریق جواب: خیر ب

 اردر و یا از طریق هتلهای دیگر است.

در صورتیکه ستاد کالائی برای هتل آورد یا گرفت و نام مرکز مصرف دیگر  -سئوال

 مشخص نبودآن را چگونه ثبت کنیم؟

د ای است از نماینده ستاد اخذ نمائی جواب البته باید فرم مربوطه را که به صورت رایانه

 و در غیر اینصورت فرم دستی پیوستی را اعمال و در نهایت یک نسخه به ستاد

 64ص:

طه در شهر مربو "ستاد "ارجاع شود. لکن اگر ستاد شخصا ان را تهیه کردباید انتخاب

 گزینه هتل مبدا یا مقصد صورت گیرد.

 تحویل نمی شود چه باید کرد؟سئوال برای اقلامی که اردرآنها به ما 

جواب با توجه به مکانیزم تدارکات در عمره، توزیع کالا توسط فروشندگان باید صرفاً 

توسط اردر صورت گیرد در این خصوص لازم است مراتب با ستاد هماهنگ تا اردر 

 صحیح ایجاد شود

 سئوال آیا پذیرش اردرهائی که دستی باشد مورد قبول است؟

تماً به صورت تایپ شده و بدون قلم خوردگی می باشد در صورت جواب اردرها ح
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 مشاهده با ستاد هماهنگی تا اردر صحیح ایجاد و تحویل گردد.

 آیا لازم است همیشه برای گرفتن فایل به ستاد مراجعه کنیم؟ -سئوال

جواب ضرورتی به این کار نیست و شما می توانید به سادگی عیناً همان اردر را با 

که جلوی کلمه )س مد( نوشته شده است با ذکر توزیع کننده و تاریخ توزیع شماره 

ایجاد نمائید. البته بهتر است هر سه روز یکبار برای ارسال اطلاعات خود مراجعه نمائید 

و در صورتیکه ارتباط اینترنتی دارید ارسال و دریافت از طریق آدرس الکترونیکی شما 

 کفایت می کند.

 که انباردار حضور ندارد برای تحویل اقلام چه باید کرد؟سئوال در موادری

 جواب: بایستی کلیه نحوه تحویل کالا به فرد جایگزین توضیح و مطالبه شود.

 نحوه تسویه حساب مکانیزه چگونه است؟ -سئوال

جواب: انباردار جدید در صورت پذیرش موجودی انبار مطابق با مقدار مانده کالا در 

ی تواند با پرینت این گزارش و امضاء آن توسط خود و انباردار گزارش موجودی ف م

قدیم به واحد رایانه ستاد مراجعه و ضمن ارائه فرم تائید مکانیزه که به تائید مسئول 

 تدارکات و رایانه تدارکات ستاد رسیده است در کمترین زمان ممکن تسویه نماید.

 بار نبود چه باید کرد؟سئوال درصورتیکه مانده کالا مطابق با موجودی ان

جواب: قبل از انجام تسویه باید انباردار قبلی آن را اصلاح کند زیرا قبول تسویه توسط 

 انباردار جدید به منزله پذیرش هرگونه مغایرت احتمالی توسط انباردار جدید است.

 68ص:

ه چ اگر مقدار کالائی که تحویل گرفته ایم در قالب کالای توزیع شده نگنجد -سئوال

 باید کرد؟

برای حل این مشکل شما می توانید از قالب واحد که در همه کالاها تعریف  -جواب

 شده است استفاده نمائیدو با مقدار کالای تحویلی یکسان سازی کنید ..

 سئوال اگر یک اردر در چند نوبت تکمیل شود چگونه باید آن را ثبت کنیم؟
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دار واقعی تحویل کالا را باذکرشماره اردر جواب: برای این منظور در هر بار ثبت مق

 ثبت نمائید

در صورتیکه هتل محل اقامت به هتل دیگری منتقل شود چگونه باید عمل  -سئوال

 نمائیم؟

جواب در صورتیکه هتل اول به پایان می رسد و اقلام آن به هتل دیگر می رود باید 

با انتخاب هتل جدید  "گرارسال به هتل دی "تمام کالاهای قابل انتقال را در قسمت

انتقال داده به نحوی که مانده هتل شما صفر شود. دراین حال با تحویل برنامه به رایانه 

ستاد برنامه هتل جدید را از ستاد تحویل گرفته و اینبار همه کالا های ورود به هتل 

 جدید را به عنوان دریافت از هتل قبلی )که تمام شده( ثبت نمائید.

 قط جابجائی عوامل داریم مانند تسویه حساب هر دوره عمل می نمائیم.درصورتیکه ف

سئوال اگر واحد اصلی کالا با آن کالائی که تحویل می شود مغایرت داشت چه باید 

 کرد؟

جواب: ضمن هماهنگی با ستاد در جهت اصلاح واحد کالا لازم است اردر جدید و 

 اطلاعات جدید دریافت نمائید.

 موجودی برای چه مواردی است؟ سئوال قسمت اصلاح

جواب استفاده از این قسمت همانطور که در راهنما آورده شده است صرفاً برای 

مواردی که تعیین وضعیت نشده است و یقیناً عملکرد منفی کاربر را نشان می دهد لذا 

 توصیه می شود صرفا با هماهنگی ستاد از این قسمت استفاده شود.

 دی می تواند عددی منفی باشد؟سئوال آیا مقادیر موجو

 41ص:

جواب خیر در صورتیکه بازه زمانی صحیح و عملکرد صحیح داشته باشید این امر اتفاق 

نمی افتد زیرا نرم افزار کنترل لازم را اعمال می کند در صورت مشاهد ه به دلیل 

 احتمال خراب شدن دیتا برنامه حتماً مراتب را به رایانه ستاد منعکس کنید.
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پس از اجرای برنامه متوجه شدم مقادیری که قبلاً ورود و خروج کرده بودم  -ئوالس

 وجود ندارد؟

جواب ممکن است شما در قسمت های مختلفی از رایانه خود برنامه راثبت کرده باشید 

حتماً فایلی را که با آن کار کرده بودید پیدا کنید و فایلهای قبلی و قدیمی را که شاید 

یبان نگهداری کرده بودید در حل مناسب و مشخص نگهداری کنید تا به عنوان پشت

 اشتباهی صورت نگیرد. در غیر اینصورت با مسئول رایانه ستاد هماهنگی نمائید.

تذکر مهم: جهت امکان صدور حواله بین راهی لازم است کاربران مدینه هنگام مراجعه 

 . بدیهی است در صورت عدم ارائهبه ستاد اطلاعات سیستم خود را به ستاد ارائه نمایند

 اطلاعات به ستاد صدور حواله بین راهی میسر نخواهد شد.

از آنجائیکه ارزشیابی مدیر ثابت و انباردار بر اساس گزارشات گرفته شده ار سیستم 

درنظر گرفته می شود لذا ضروری است در ثبت صحیح و به موقع اطلاعات اهتمام 

 جدی به عمل آید.

ر نرم افزاری خالی از اشکال نیست و حتی لازم است بعضی فرایندهای بدیهی است ه

بکار گرفته شده به علت شرایط خاص و کاری اصلاح شود که به همین منظور بایستی 

موارد و اشکالات و نیازها در زمان مناسب به مسئولین مربوط منعکس و پیگیری لازم 

 صورت پذیرد.

ورت نرم افزاری در مدت رفع اشکال انجام بدیهی است ثبت کلیه مواردی که به ص

 نمی شود بایستی پس از رفع مشکل در سیستم رایانه ای انتقال در ثبت گردد.

لذا انتظار می رود با همکاری و همدلی و سعه صدر در پیشبرد اهداف عالیه سازمان و 

 بهینه کردن امور، یکدیگر را بیش از پیش یاری نمائیم.

 41ص:

عنایت خداوند که همواره شامل خدمتگزاران ضیوف الرحمان گردیده امیدوارم که با 

 است بتوانیم گامهای موثرتری که خدمت به زائرین حرم امن الهی برداریم.
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به منظور ارتباط با ما می توانید نقطه نظرات، پیشنهادات و انتقادات خود را به آدرس 

 الکترونیکی زیر ارسال نمائید:

info@ saadat. org. ir 
mrohadi@ gmail. com 

 18122852586تلفن مسئول رایانه در ایران: 

لازم است شما کاربر گرامی آدرس الکترونیکی و تلفن تماس خود را نیز در بدو ورود 

 در اختیار مسئول رایانه ستاد قرارداده و فرم پیوست را نیز تکمیل نمائید.
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