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1- هدف 

هدف از تدوین این دستورالعمل تعیین نحوه دریافت، انبارش، تحویل، ارسال کالا و نگهداری اقلام در نقطه سفارش تعیین شده می باشد.
2- دامنه کاربرد
این دستورالعمل شامل کلیه مواد اولیه تولیدی، غیر تولیدی(مصرفی-یدکی، ابزار و لوازم و ....)، محصولات  و سایر کالاهای وارد شده، صادر شده، اقلام امانی می گردد.
3- مراجع
سیستم مدیریت کیفیت :             
 ISO 9001: 2015 
4- مسئولیت 
مسئولیت اجرای این دستورالعمل بر عهده مسئول انبار  و زیر نظر مدیر برنامه ریزی و مدیریت موجودی می باشد.
5- شرح دستورالعمل 
5- 1- ورود مواد اولیه و قطعات : 
مواد و قطعات ورودی ابتدا از نظر تعداد/مقدار و انطباق کالا با فاکتور خرید توسط انباردار مورد بررسی و کنترل قرار گرفته و پس از اطمینان از درستی و انطباق کالا با فاکتور در فرم رسید کالا (F-WD-01) ثبت می گردد(در 3 نسخه) و سپس در محل انتظار برای بازرسی توسط QC انبارش موقت می شود. نسخه دوم رسید انبار در صورت لزوم به فرد تحویل دهنده کالا به این شرکت تحویل می گردد.
در این مرحله مسئول انبار نسخه اول فرم رسید کالا (F-WD-01) را به واحد کنترل کیفیت ارسال نموده که لزوم بازرسی اقلام ورودی را به واحد کیفیت اعلام می دارد که پس از آن بازرس QC به محل انبارش موقت کالا مراجعه نموده و مطابق روش اجرایی بازرسی و آزمون (P-QC-02) اقدام به  نمونه برداری و بازرسی کالا ها می نماید که در این مرحله یکی از دو وضعیت زیر ایجاد می گردد:
تایید محموله:
در صورت تأیید محموله، بازرس QC ضمن صبت سوابق کیفی در فرم بازرسی کیفی، فرم رسید کالای ورودی را که از انبار تحویل گرفته، تایید نموده و به همراه قطعات بازرسی شده به انبار تحویل می گردد.
سپس مسئول انبار اقلام ورودی تایید شده را به داخل انبار انتقال داده و مطابق طرح انبار (Lay out و آدرس دهی چیدمان ها) و بر اساس جدول شرایط انبارش و نگهداری ، انبارش اقدام به چیدمان و انبارش کالا ها نموده و پس از آن مقدار/تعداد کالای وارد شده را در کاردکس مربوطه ثبت و به موجودی کالا اضافه می نماید.
مسئول انبار همچنین فرم رسید کالا را که قبل از تایید QC  تحت عنوان رسید موقت شناخته می شود، پس از تایید تحت عنوان رسید دائم در زونکن رسید کالا بایگانی می نماید و نسخه سوم از رسید انبار را به همراه فاکتور کالا به واحد مالی تحویل می نماید.
رد محموله:
در صورت رد شدن محموله توسط واحد QC و دریافت رسید با مهر مردود، مسئول انبار اقدام به انتقال کالا به انبار نامنطبق می نماید که در این مرحله توسط واحد QC فرم کنترل محصول نامنطبق تکمیل می گردد و می بایست ظرف مدت 8 ساعت وضعیت کالا از نظر قابل استفاده بودن کالا به صورت مجوز ارفاقی، اصلاح مختصر و کم هزینه، جدا سازی اقلام سالم از ناسالم و یا مرجوع شدن کالا روشن شود که به همین منظور جلسه ای با حضور مدیر QC ، مدیر تولید و مدیر کارخانه تشکیل می گردد و متعاقب آن تصمیم گیری صورت می گیرد.
در صورت تصمیم گیری مبنی بر مرجوع نمودن کالا، مسئول انبار موضوع را به واحد خرید و تدارکات اطلاع رسانی می نماید و طی اطلاع رسانی با تامین کننده/پیمانکار، مسئول انبار اقدام به بارگیری و ارسال کالا به محل تامین کننده می نماید و به همراه آن نسخه فاکتور و یک نسخه از رسید کالا پیوست محوله می شود.
5-2- خروج کالا از انبار به خط تولید به یکی از صورت های ذیل صورت می گیرد:
5-2-1-سفارش مشتری : در این حالت پس از ارسال سفارش مشتری از فروش به برنامه ریزی تولید توسط مدیر برنامه ریزی فرم درخواست کالا از انبار (F-WD-04) و به واحد انبار ارسال می گردد، و سپس  مسئول انبار مطابق رویه انبار اقدام به تحویل کالا به مدیر/سرپرست تولید نموده و  در صورت عدم وجود بعضی کالاها در انبار ، مسئول انبار فرم درخواست خرید را مطابق نقطه سفارش کالاها ثبت نموده و جهت اقدام به مسئول تدارکات تحویل می نماید.
5-2-2- موجودی انبار( نقطه سفارش محصولات داخل انبار):
در این حالت مسئول انبار پس از بررسی و مشاهده محصولاتی که به نقطه سفارش رسیده اند(همانند قطعات نیم ساخته مشترک بین محصولات)، با هماهنگی و نظر واحد برنامه ریزی اقدام به تحویل مواد اولیه و قطعات مربوطه به سرپرست تولید می نماید و سپس فرآیند تولید آن محصولات مطابق روش اجرایی برنامه ریزی تولید و مدیریت تولید و عملیات انجام خواهد شد.  

5- 3-خروج کالا از شرکت : 
5- 3-1-خروج کالا از شرکت(فروش) : 

در این حال فروش پس از دریافت سفارش مشتريان طي فرم (F-CR-01) و یا انعقاد قرارداد با مشتری توسط مدیر فروش در صورت موجود بودن کالا در انبار، ابتدا پیش فاکتور کامپیوتری صادر می گردد، و پس از آن پیش فاکتور کامپیوتری (F-FI-01)جهت تایید برای مشتری ارسال می گردد که پس از تایید(پرداخت وجه)، یک نسخه از ثبت سفارش فروش به انبار ارسال می گردد که انبار دار بر اساس آن اقدام به آماده سازی کالا جهت ارسال می نماید.

پس ازآماده سازی کالا، واحد مالی فاکتور اصلی(F-FI-01)را در دو نسخه تحت عنوان پیش فاکتور فروش صادر می نماید که یک نسخه آن در بایگانی نگهداری می گردد و یک نسخه آن به همراه حواله فروش(F-WD-02)پس از تایید مشتری به نگهبانی تحویل می گردد که پس از آن کالا مجوز خروج از شرکت را خواهد داشت.

پس از خروج کالا، مسئول ثبت اطلاعات انبار، موظف است سریعآ کالای صادر شده را از کاردکس مربوطه کسر نماید.

یک نسخه از فرم ثبت سفارش فروش پس از ارسال کالا به همرا فاکتور فروش در بایگانی نگهداری می گردد و نسخه دیگر ان در واحد فروش بایگانی می گردد.

خروج ها بر اساس روش  FIFO(اولین صادره از اولین وارده) می باشد.
5- 3-2-خروج  موقت کالا از کارخانه : 
5- 3-2-1-خروج کالا از کارخانه به تامین کننده : 
این نوع خروج مربوطه ارسال مواد اولیه، قطعات و دستگاه ها و ابزار الات خراب به منظور دریافت خدمات از تامین کنندگان و یا ارسال کالا و یا هرگونه وسیله دیگر به صورت امانی به بیرون از کارخانه می باشد که مسئول انبار ضمن حضور در محل ارسال و کنترل کالا/تجهیز و پس از اخذ تایید از مدیریت شرکت(امضاء مدیریت ارشد و یا نماینده وی)در فرم خروج کالا (F-WD-06)از کارخانه، اجازه خروج را صادر می نماید و  سپس نسخه انبار خروج در پوشه ای به صورت مجزا نگهداری می گردد تا از بازگشت کالا/تجهیز به شرکت اطمینان حاصل گردد.

5-4-شرایط انبارش، نگهداری و حمل و نقل: مسئول انبار  به منظور حفظ شرایط کیفی مواد/قطعات و سایر کالاهای مورد مصرف تولید، نحوه چیدمان، انبارش و حمل و نقل را بر اساس الزامات موجود و همچنین مطابق فرم جدول شرایط انبارش و  نگهداری کالا در انبارها (F-WD-03)به انجام می رساند که طی آن محل انبارش، نحوه انبارش، ظرف بسته بندی، چیدمان تعداد ظرف بسته بندی، شرایط محیطی و ....مشخص شده است. 
5- 5- نقطه سفارش اقلام : در این شرکت به منظور به حداقل رساندن توقفات خط تولید و همچنین تاخیرات در ارسال و تحویل به موقع کالا و قطعات به مشتریان، برای تمام مواد اولیه و قطعات و همچنین محصولات تولیدی در کاردکس مربوطه(F-WD-05)حداقل و حداکثر موجودی به عنوان نقطه سفارش تعیین شده است که ملاک صدور درخواست خرید و یا سفارش برای برنامه ریزی و تولید توسط انباردار می باشد.
هنگام تعیین نقطه سفارش، مقدار حداقل موجودی می بایست کفاف نیاز تولید را برای مدت زمان تامین کالا(مدت روز کلی شامل زمان سفارش دهی، تایید سفارش، تامین مالی و خرید کالا از تامین کننده) بدهد و خط تولید در این مدت دچار توقف نگردد و در خصوص حداکثر موجودی، مقدار/تعداد کالای خریداری شده نباید به اندازه بیش از نیاز سازمان برای یک دوره مشخص باشد که موجب خواب سرمایه، پر شدن فضای انبار، ایجاد هزینه های نگهداری کالا، ایجاد هزینه های جابجایی ناخواسته کالا و ....شود.
5-7-اموال مشتری: مسئول انبار  اموال مشتری را که وارد انبار می گردد به صورت جدا از سایر اقلام در محل مشخص شده و بر اساس استاندارد و یا الزام مشخص شده آن انبارش نموده و به منظور قابلیت شناسایی و عدم اشتباه در بکارگیری و مصرف در تولید بر روی آن لیبل اموال مشتری را درج می نماید.
هر گاه اموال مشتری در اختیار این شرکت به هر دلیل مفقود شده و یا آسیب ببیند نماینده مدیریت طی مکاتبات با مشتری به وی اطلاع می دهد و اقدامات لازم در خصوص جبران خسارت به عمل خواهد آمد تا حقی از مشتری و یا طرف ذینفع ضایع نگردد.
5-8-شناسایی و ردیابی: مسئول انبار  به منظور قابلیت شناسایی و ردیابی کالاها در انبار و در محوطه های تحت کنترل بر روی تمامی اقلام لیبل شناسایی و ردیابی (F-IT-01) درج می نماید که نحوه کدینگ آن نیز بر اساس دستورالعمل شناسایی و ردیابی (W-IT-07) می باشد.
.
6- مدت ومحل نگهداری سوابق
سوابق حاصل از اجرای این روش اجرایی شامل مستندات ثبت شده در جدول ذیل می باشد که مدت و محل نگهداری آنها مشخص شده است. 
	نام مدرک
	مدت نگهداری عادی
	محل نگهداری
	مدت نگهداری راکد
	محل نگهداری راکد
	نوع وارهایی

	فرم رسید و ورود کالا
	یک سال
	واحد انبار
	یک سال
	واحد انبار
	معدوم

	فرم کاردکس
	یک سال
	
	
	
	

	فرم جدول شرایط انبارش و  نگهداری کالا در انبارها     
	یک سال
	
	
	
	

	درخواست کالا از انبار
	دو سال
	واحد انبار
	یک سال
	واحد انبار
	معدوم

	فرم کاردکس
	تا زمان بازنگری
	واحد انبار
	یک سال
	واحد انبار
	معدوم

	فرم خروج کالا
	یک سال
	واحد انبار
	یک سال
	واحد انبار
	معدوم


7- مدارک پیوست 
- فرم رسید و ورود کالا             
                              (F-WD-01)
- فرم حواله فروش                                                       (F-WD-02)

- فرم جدول شرایط انبارش و  نگهداری کالا در انبارها            (F-WD-03)

- فرم درخواست کالا از انبار                                            (F-WD-04)

- فرم کاردکس                                                           (F-WD-05)

- فرم خروج کالا از انبار                                                 (F-WD-06)

8- مدارک ذیربط 
-روش اجرایی فروش                                                      (P-CR-01)
-روش اجرایی خرید                                                       (P-PE-04)
-روش اجرایی برنامه ریزی تولید و مدیریت موجودی                (P-PS-06)
-دستورالعمل شناسایی و ردیابی                                        (W-IT-07)
`

[image: image1.jpg]