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بسمه تعالي
وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي 

اداره كل تجهيزات پزشكي 

نگهداري وانبارش تجهيزات پزشكي   



٢

: مقدمه 

اهميت انبارش تجهيزات پزشكي
نقش موثري در ارتقاء سطح ايمني و       انبارش و نگهداري اقلام پزشكي       نحوه  ?

 در پروسه نگهداشت تجهيزات پزشكي        .عملكرد و تجهيزات ايفا مي كند    
چرا كه امروزه شاهد   . انبارداري صحيح يكي از اركان نگهداشت مي باشد  

وجود اقلام بسياري از تجهيزات پزشكي هستيم كه در انبارها نگهداري       
 ارزش دارايي هاي مندرج در ترازنامه سازمانها را   35% كه مي شوند به طوري    

 بنابراين نگهداري صحيح موجودي در انبارو         .موجودي انبار تشكيل مي دهد   
توزيع و تحويل به موقع آنها نقش كليدي در ثبات سازمان و تامين           

.نقدينگي و حفظ سهم بازار دارد     



٣

ها، در  از جمله اقلام موجود در انبار ميتوان  قطعات يدكي و متعلقـات دسـتگاه              ?
مانند هالوتـال   (بعضي اوقات خود دستگاهها و مواد دارويي مرتبط با تجهيزات           

نگهداري صحيح در انبارها منجر بـه داشـتن         . را مي توان نام برد    ) و ايزوفلورال 
متأسـفانه  . تجهيزات ايمن و داراي عملكرد مناسـب حـين اسـتفاده خواهـد شـد              

نحوه انبارداري تجهيـزات پزشـكي امـروزه در شـركتهاي تجهيـزات پزشـكي،               
د مراكز درماني، توزيع كنندگان تجهيـزات پزشـكي مطـابق روالهـاي اسـتاندار             

. نميباشد
ات امروزه شاهد به هدررفتن سرمايه هاي مالي فراواني در انبارهاي تجهيز   ?

.پزشكي مي باشيم
در مباحث پيش رو سعي بر ارائه يك روش و الگـوي مناسـب و عملـي جهـت                   ?

نگهداري و انبارش صحيح تجهيزات پزشـكي و متعلقـات آنهـا شـده اسـت كـه                  
. گيردانشاء اله مورد استفاده ناظرين فني مسئولين و كارشناسان مرتبط قرار

اهميت انبارش تجهيزات پزشكي   
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 انبار 1-1

 انبارش1-2

 نگهداري1-3

تعاريف:فصل اول 
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 كه وسايل و تجهيزات، مواد اوليه   فضاييمحل و 

 و قطعات يدكي بر اساس سيستم صحيح طبقه بندي
. و نگهداري مي شوند

: انبار1-1

:   انبار داري1-2

رعايت دريافت كالا، نگهداري صحيح و تحويل به موقع آنها به مصرف كننده با              
ميـزان  مقررات و دستورالعملهاي سازمان به نحوي كه با اعمال كنتـرل دقيـق از               

وجـودي  موجودي كالا در انبار و مقدار مصرف آن، از انباشته شدن بيش از حد م              
.جلوگيري شود
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 نگهداري 1-3

يمني وبه كليه فرآيند ها و اقداماتي گفته ميشود كه جهت داشتن كالائي با ا  ?
. عملكرد مناسب در انبار به كار مي روند 
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دريافت و چيدمان كالا در انبار :فصل دوم

 وظايف مديريت انبارداري  2-1

 دريافت كالاهاي پزشكي 2-2

 چيدمان كالاهاي پزشكي 2-3

 گردش كالا در انبار  2-4

 چيدمان كالاهاي حياتي 2-5

 شرايط خاص انبارداري 2-6

 كالاهاي اشتعال زا 2-7

 مثالهائي از انبارش نا صحيح 2-8
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خصوصيات يك انباردار 

امين و رازدار  متعهد، -1

 آشنا با فنون و مسائل اداري مورد نياز انبارداري-2

كافي از كيفيت وارده هاي به انبار و آگاهي  شناخت  -3

 مطلع در امور حفاظتي و نحوه مبارزه با خطرات ياآفات  -4

احتمالي انبار مورد تصدي 
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 وظايف رايج مديريت انبارداري 2-1

هفتگي/ وظايف روزانه 

ن در سطح سيستم انبارداري  وظايف خاص ممكن است با توجه به استانداردهاي رايج و روالها، قواني    :نكته 
. متفاوت باشد)  به طور مثال محدود، منطقه اي يا مركزي  )

: نظارت بر
پايش وضعيت اقلام موجود در انبار?
 تميز نمودن محل دريافت اقلام، انبار، جعبه ها و مكان هاي حمل كالا       ?
 تميز يا ضدعفوني نمودن طبقات انبار ?
  جمع آوري زباله ها  ?
 تميز نمودن سطل هاي زباله ، قفسه ها و تاقچه ها در صورت نياز     ?
 اطمينان از تميزي راهروها    ?
 اطمينان از تهويه مناسب هوا و سيستم سرمايي و گرمايي مناسب     ?
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 اطمينان از عدم برخورد و تابش مستقيم نور خورشيد بر محصولات و  ?
كالاها 

 پايش ايمن بودن انبار از نظر دسترسي ?
 اطمينان از عدم نشتي سقف انبار بخصوص در طي بارندگي و در آب و  ?

هواي نامناسب جوي   
از جمله بازديدهاي ظاهري و چك نمودن تاريخ      ( پايش كيفيت كالاها  ?

( انقضاء اقلام خاص مثل بعضي ازموادشيميايي 
 اطمينان از چيدمان صحيح كالاها    ?

هفتگي / وظايف روزانه 

 وظايف رايج مديريت انبارداري 2-1
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 : ماهيانهوظايف

موجودي انبار و شمارش اقلام هميشه تحت نظر باشندوكالاهاي ثبت    ?
.شده بروز شوند

 و نشتي سقف  – حشرات  –چك نمودن نشانه هاي وجود حيوانات     ?
 سقف ها   – كف ها  –بازرسي ساختار انبار از نظر آسيب مثل ديوارها  ?

 پنجره ها و درها  –
ايجاد روند مدون جهت كالاهاي آسيب ديده و يا منقضي شده     ?
چك نمودن كپسول هاي ضد حريق و كنترل آنها از نظر داشتن فشار  ?

قابل قبول و آماده بودن جهت استفاده     
ارزيابي وضعيت كالاها ?

 وظايف رايج مديريت انبارداري 2-1
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( ماهه3(فصلي / وظايف ماهيانه 

( Pull Systemسيستم دريافت  (كامل نمودن فرم هاي  درخواست رسمي   ?

 ارزيابي وضعيت كالاهاي انبار  ?

 مشخص نمودن كميت ها ي ثبت شده در درخواست  و كالاهاي ثبت شده     ?
(  Push systemسيستم تحويل (هنگام تحويل 

 دريافت كالاها  ?

مجدداً چيدن . چك كالاهاي كه در يك برنامه مشخص و صحيح  بايد استفاده شوند  
. ت باشدكالاهايي كه امكان استفاده از آنها بخاطر تاريخ انقضايشان در اولوي       

(FEFO : first – to –expire , first -out) 
كامل نمودن اسناد و گزارشهاي مورد نياز   ?

 وظايف رايج مديريت انبارداري 2-1
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ماهه6وظايف 

چك نمودن ايمني در برابر آتش گرفتگي   ?
چك نمودن درختان نزديك انبار و قطع شاخه هاي مرتبط و نزديك انبار    ?

سرويس كپسولهاي ايمني ضد حريق وحسگرهاي دود ?
هدايت كامل موجودي انبار و بروز رساني ثبت كالاها ?
ارزيابي مجدد حداكثر و حداقل سطح كمي كالاها و تنظيم در صورت نياز ?

ماهه12وظايف

 وظايف رايج مديريت انبارداري 2-1
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 دريافت كالاهاي پزشكي 2-2

. اطمينان از اينكه آيا فضاي كافي جهت انبار وجود دارد?
 آماده بودن و تميز بودن مكان مورد استفاده براي انبار ?
)سالم تحويل گرفتن كالا( بازرسي كالا از نظر آسيب و تاريخ انقضاء كالا ?

.  اقلام معيوب و يا تاريخ اعتبار گذشته مي بايست جداسازي شوند?
شتن مشكل آنها روي كالا عودت  اين اقلام از همان ابتدا هنگام بازرسي بايد پذيرفته نشوند و با نو ?

. گردند 
دريافت گردند بايد از روش مدوني كه براي اينگونه كالا وجود دارد  در صورتي كه اشتباهاً?

. استفاده گردد
 تمام يونيت ها و كالاهاي تحويلي شمارش شوند و با اسناد?

.  ارائه شده چك گردند 
 در صورت ضرورت بايد تاريخ دريافت و تعداد آنها روي ?

. جعبه كالا نوشته شود
 اگر تاريخ انقضاء محصول مهم باشد بايد حتماً بصورت قابل?

. رويت روي محصول درج شود
FEFO رعايت ?
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چيدمان كالاهاي پزشكي   2-3

. سانتي متر از كف فاصله داشته باشد 10 حداقل ?
. داشته باشدفاصله   سانتي متر از ديوار و ديگر جعبه ها  30 حداقل ?
( عمومي قانون ( متر ارتفاع نداشته باشند  5/2 بيش از ?

 استفاده مي شودو كارتن هـا يـا جعبـه هـاي مـورد نيـاز                    Palletاگر از   
:مي بايست
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 :براي تمام انبارها رعايت اين نكات ضروري است

 دستور العمل سـازنده حمـل و نقـل و انبـار وسـيله رعايـت گـردد و بـه                     ?
.دستگاه در اين خصوص دقت گرددبرچسب 

 كالاهايي كه در جاي خنك بايد نگهداري شـوند بايـددر مكـان             ?
(controlled zone.)كنترل شده دمايي انبار گردند

مانند كيتهاي آزمايشگاهي

هـاي ايمـن مـورد     كالايي كه داراي ارزش بالا و شرايط ايمني بالا هـستند بايـد در مكان      ?
(security zone. )استفاده قرار گيرد
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كالاهاي آسيب ديده يا تـاريخ اعتبـار گذشـته بلافاصـله جـدا شـوند و                 ?
مطابق دستورالعمل مـدون انبـار بـراي ايـن گونـه كالاهـا اقـدامات لازم                

.صورت پذيرد

 آنهـا مـشخص باشـد و    )برچسب)label چيدمان كارتن ها به شكلي باشد كه       ?
اريخ تاريخ انقضاء ، تاريخ ساخت معلوم باشد در غير اينـصورت اسـم كـالا و ت ـ                

.اعتبار آن روي كالا نوشته شود

 :براي تمام انبارها رعايت اين نكات ضروري است
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 گردش كالا درانبار2-4
( Stock Rotation)

خ انقضاي آن ها فرا  اقلامي كه داراي تاريخ اعتبار هستند دقت شود كه قبل از اينكه تاري?
.برسد استفاده شوند

 در دسترس تر و جلوي  اقلام تاريخ دار و آنهايي كه تاريخ انقضايشان زود فرا مي رسد بايد?
. اقلام ديگر قرار گيرند

.  روي كارت هاي دستگاه تاريخ انقضاء درج گردد?



١٩

 چيدمان كالاهاي حياتي 2-5

براي كالاهاي (Organizing)يا سازماندهي(Classifying) يك كلاس بندي?
.موجود در انبار بايد وجود داشته باشد 

: بعضي از سيستم هاي معمول براي چيدمان
د كه   سيستم براي اقلام بزرگ و كوچك استفاده مي گردد و دائماً اقلام جدي    اين:الفبابراساس حروف ?

.وارد انبار مي شود بايد سيستم بروز رساني گردد      

مختص تجهيزات پزشكي و اقلام وابسته كاربرد آن :آن كلاس خطر دستگاه يا اقلام وابسته ?
چيده و اقلام مختلف بر اساس   ( A,B,C,D) مي باشد كه مي توان اقلام را بر اساس كلاس هاي خطر     

C يا   B و تجهيزات تنفسي در Dمثلاً تجهيزات قلبي كلاس   .  كلاس خطر آنها با هم نگهداري مي شوند      
.نگهداري مي شوند

اقلامي كه بيشتر مورد استفاده قرار مي گيرنـد بايـد   ( :Frequency of use)  نرخ استفاده اقلام?
.در مقابل و ورودي انبار باشند 
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:سيستم كدينگ كالا 

: تعريف كدگذاري از نقطه نظر انبارداري  ?
ت حرف يا عدد يا تركيب كردن كدگذاري عبارت است از اختصاص يك علامت و يا نشانه قرارداداي به صور?

آن دو به كالا و يا جنس مورد نظر

?
: هدف از كدگذاري  

ز يكديگر و ايجاد سيستمي سهل در هدف از كدگذاري در انبار عبارت است از تفكيك و تشخيص اقلام مختلف ا
.ان جهت نوشتن شرح اجناسمراجعه و نگهداري اطلاعات و ارائه آمارهاي مختلف و صرفه جويي در زم
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انواع روشهاي كدگذاري 

.  قلم تجاوز نكند700 مخصوص انبارهايي كه كالاهاي آن از :روش اعداد  ?

. مخصوص انبارهاي كوچك و محدود :روش حروفي يا الفبا    ?

 در اين روش حرف اول نام كالا همراه ) :حروف و عدد   ( روش الفبا و شماره    ?
.با يك شماره رديف مربوط به آن ملاك كدگذاري مي باشد 

روش اعشاري  ?
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 شرايط خاص انبارداري  2-6

. دارندبعضي از كالاها و محصولات نياز و شرايط خاصي براي نگهداري در انبار

:مثال

 سنسورهاي دستگاه مثل سنسورهاي اكسيژن?

(Accessory) اكسسوري ها?

 بردهاي دستگاهها?
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 كالاهاي اشتعال زا2-7

No2مانند الكل، داروهاي بيهوشي، استون ، گاز

 اتاقي در خارج از انبار اصلي و ترجيحاً كالاهاي اشتعال زا ?
. متر با ساختمان هاي مجاور فاصله داشته باشد20حداقل 

 تجهيزات ضد حريق از قبيل كپسول هاي آتش نشاني ?
.بايد براحتي در دسترس باشند

كابينت ها و بسته هايي كه داراي اين اقلام?
.هستند بايد علامتگذاري شوند

:نكات مهم
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 مثالها يي از انبارش نا صحيح 2-8

درانبار هاي بخش ( ريختن اقلام در كمد بدون دسترسي مشخص?
(سرويس و تعمير تجهيزات شركتها

 قرادادن اقلام و دستگاهها در محوطه هاي باز بدون رعايت نكات ?
ايمني

 نداشتن مسئول مشخص در انبار?
.. .  عدم ثبت كالا ها و ?
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كنترل كالا در انبار :فصل سوم 

و مقدار سفارش ( Order Point) نقطه سفارش 1-3

 ليست استاندارد اقلام انبار 2-3

 ثبت كالا3-3
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) Order Point( نقطه سفارش  3-1
و مقدار سفارش 

(متوسط مصرف ماهانه×  (ماه : واحد(  مدت تهيه كالا+(ذخيره احتياطي  =   نقطه سفارش

دستگاه6=ماهانه الكتروكوتر )فروش(متوسط مصرف  : مثال

 ماه2= مدت تهيه كالا 
 دستگاه7= ذخيره احتياط  

دستگاه19= نقطه سفارش

برسد،بايستي سفارش )نقطه سفارش(به اين معني كه اگر موجودي درانبار براي اين كالا به اين مقدار?
. تهيه اين كالا داه شود



٢٧

مقدار سفارش  

متوسط مصرف ماهانه  × فاصله زماني بين دو سفارش = ميزان سفارش 

: اگر 
 ماه 6: فاصله زماني بين دو سفارش

 دستگاه الكتروكوتر  36= ميزان سفارش 

به عنوان مثال ميزان سفارش الكتروكوتر براي مثال ذكر شده برابر 
:  خواهد بود با
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 ليست استاندارد اقلام انبار 3-2

اقلام انبار بايد داراي ليست استاندارد كالاهاي موجودبهمراه مشخصات  

. آنها از قبيل نام، تعدادوابعاد هر جعبه باشد و بطور منظم بروز شود    
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 ثبت كالا 3-3

:حداقل اطلاعاتي كه بايد هنگام ثبت كالا جمع آوري شود عبارتند از 

توضيح /  نام محصول ?
Lot number شماره سريال يا  ?
 كد كالا ?
(   مثلاً دماي خاص(شرايط خاص نگهداري  ?
 تاريخ تحويل  ?
 تاريخ انقضاء   ?

:سيستم اطلاعاتي انبار
.شامل اطلاعات مربوط به حفظ كالادرانبار ميشود   سيستم اطلاعاتي انبار?
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: فرم هاي استانداردي كه در كنترل موجودي انبار استفاده مي شود 

( Stock Cards(كارت هاي كالا ?
(Bin Cards(كارت هاي محتويات جعبه ?

اسناد و مدارك / درخواست ?

اسناد و مدارك/ تحويل ?

فرم هاي اقلام مصرفي تاريخ گذشته ?
 فرم هاي موجودي واقعي?

 ليستي از اقلام مود تأئيد ?

 ثبت كالا 3-3
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 موجودي واقعي گرفتن از  3-4
(Physical Inventory)انبار 

اين كار باعـث مـي شـود بـين          موجودي كالا يعني شمارش دستي اقلام موجود در انبار در هر زمان ،كه              ?
.رقرار گردد اطلاعات ثبت شده در فرم و مقدار واقعي كالاها از نظر تعداد تعادل ب

:دو نوع موجودي گرفتن از انبار وجود دارد ?

 تمام محصولات در يك زمان مشخص (:.Complete Phy.Inv)موجودي كامل?
 مرتب ماهيانه يا فصلي نيز توصيه شمارش مي شوند كه اين كار يكبار در سال بايد انجام شود البته شمارش
.ا چند روز باشدمي شود براي انبارهاي بزرگ ممكن است نياز به بستن انبار براي يك  ي

 و تعداد محـدودي اقـلام دارد        اين روش براي هدايت منظم محفوظات انبار در انبارهايي كه كوچك هستند           ?
.مناسب است

:  (.Random Phy.inv )موجودي تصادفي?
هاي مشخص زماني در يكسال در اين روش محصولات خاصي در هر بار موجودي گرفتن از انبار در بازه 
.سه مي شوند انتخاب مي شوند و شمارش مي شوند و با فرم هاي ثبت كالاي موجود مقاي

در سال مورد شمارش قرار در اين روش مي بايست طوري برنامه ريزي گردد كه هر قلم حداقل يكبار ?
ارند مي بايست بيشتر مورد توجه قرار گيرد و آيتم هايي كه زياد مورد استفاده قرار مي گيرند يا جابجايي د

.گيرند
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مراحل انجام موجودي واقعي از انبار گرفتن 
:(Plan )طرح-1
 تـصادفي اسـتفاده     براي موجودي گرفتن كامل، روز و زمان مشخص شود و در صورتي كه از روش              -

محـصولات مـشخص    شود محصولات مورد شمارش مشخص شوند و زمان مورد نظر براي شمارش اين              
.گردد

 پرسنل و نيروي انساني مورد نظر-2
 :سازماندهي انبار-3
.  چيده شوندFEFOموجودي ها بر اساس -
.  رددتمام كارتن ها و جعبه هادرصورت امكان باز شوند و اقلام قابل رويت گ-
.اقلام تاريخ گذشته يا آسيب ديده جدا شوند-

 موجودي واقعي گرفتن از   3-4
(Physical Inventory)انبار 

:شمارش اقلام مصرفي يا نيمه مصرفي -4
بر اساس كارتن ها شمارش اين گونه از اقلام مي بايست بر اساس نحوه ثبت شمارش شوند نه -

.د براي شمارش اقلام موجود در جعبه ها ميتوان از روش تخمين استفاده كر. جعبه ها
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:واقعيانجام عمل متناسب با شمارش-6
 روي اقـلام درج     "موجودي واقعي "تاريخ ثبت موجود واقعي يادداشت شود و كلمه         -

.گردد
.دداقلام آسيب ديده و معيوب يا تاريخ گذشته مي بايست از انبار خارج گر-
. در خصوص مورد قبلي علت آسيب اقلام ثبت، مستند سازي و برطرف گردد-
.مذاكره با مسئول ثبت واقعي كالا-
. اقدامات اصلاحي در صورت نياز صورت پذيرد-

مراحل انجام موجودي واقعي از انبار گرفتن

 :بروز رساني ثبت كالاي موجود -5

 روي اقلام درج "موجودي واقعي"تاريخ ثبت موجود واقعي يادداشت شود و كلمه  -
. گردد

.  با يك رنگ متفاوت تعداد محصولي كه شمارش مي شود يادداشت شود -
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نگهداري از كالا :فصل چهارم 

 پايش كيفيت كالا4-1
 جلوگيري از آسيب و آلودگي 4-2
 محافظت در برابر آتش4-3
 محافظت در برابر حشرات و حيوانات 4-4
 كنترل دما و رطوبت4-5
 محافظت در برابر سرقت4-6
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 : اشكالات كيفي عبارتند از و شاخص هاي خرابي

 شكستگي ?
ترك خوردگي بدنه يا اجزاء يا بردهاي الكتريكي و پارگي ( ترك خوردگي يا پارگي ?

( كابل ها
 تغيير رنگ در بدنه دستگاهها يا قطعات  ?
كالاهاي موجود در انبارهاي بخش سرويس زنگ زدگي?
?
 سوراخ شدگي مثلاً در اقلام مصرفي ?
(موجود در انبارهاي بخش سرويس ( نشتي مثلاً در تيوب ها ?
 چسبندگي ?
بوي غير معمول?

 پايش كيفيت كالا4-1
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 جلو گيري از آسيب و آلودگي  4-2

براي جلوگيري از شكـستگي اقلامـي   :(Physical damage)آسيب فيزيكي ?
به عنوان قانون ( متر قرار داده شوند 5/2كه در جعبه قرار داده مي شود، نبايد در ارتفاع بيش از 

اين نكته بسيار . آيتم هاي شكستني و سنگينتر بايد در جعبه هاي كوچكتر قرار گيرند       ) عمومي
وط،باعث رسـاندن   مهم است كه آگاهي داشته باشيم كه بعضي از اقلام ممكن است بعد از سـق               

.آسيب به افراد گردد

اي بايد برنامه ريزي و دستورالعمل جهت تميز نمودن اتـاق انبـار در فـضايه              (:Dirt)آلودگي  ?
.ا ضدعفوني شونداطراف كالاها وجود داشته باشد طبقات انبار بطور منظم جارو و تميز ي
. دفع شوندزباله و ديگر پسماندها بدليل جلوگيري از نبود حشرات و موريانه بايد

.از پاك كننده هاي استاندارد مطابق توصيه سازنده كالا استفاده گردد: مواد پاك كننده?

اشته انبار مي بايست امكاناتي براي دسترسي به آب جهت شستشو و خروجي آب د : زير ساخت?
.باشند
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ايمن سازي انبارهاوجلوگيري از آتش سوزي  4-3

سياري از ساختمانها خسارات ناشي از آتش سوزيهائي كه در انبارها روي مي دهد ، نسبت به ب?
: براي كاهش خسارت ناشي از اين آتش سوزيها بايد . بيشتر است 

.چكتر تقسيم شوند با توجه به ارزش كالاهاي ذخيره شده ، انبارهاي بزرگ به انبارهاي كو?
. برخي كالاها نبايد دريك انبار و يا كنارهم چيده شوند ?

. ارتفاعات مجاز وفواصل مجزا سازي ميان كالاها رعايت گردد ?

.ه شود مصالح مورد مصرف در بسته بندي ها و درجه آتش پذيري آنها درنظر گرفت ?

انبارها تعيين موقعيت كالاهاي سوختي وغيرسوختني نسبت به ديوارهاي داخلي و بيروني ?
. شود 

.د از مديريت آگاه وكارآمد ، همراه با نظارت مستمر ودقيق بهره گيري شو?



٣٨

براي دسته بندي كالاها براي نگهداري و چيدن آنها در انبارها طبق ضوابط   ?
 و يا كالاهاي مخاطره دستيابي به ايمني كافي در انبارها بخصوص وقتي كه درآنها مواد آتشزا

.آميز نگهداري مي شود 
شكل ، غلظت ، خلوص ، حلاليت و ( نظر به اينكه نحوه توليد هر ماده ازلحاظ فيزيوشيمي ?

لا ، در چگونگي ايجاد خطر ، مؤثر است و ازطرفي نوع مصالح بسته بندي هركا) غيره 
سته بندي كالاها دركاهش يا افزايش خطرات آن كالا بطور چشمگير تاثيرگذار مي باشد ، د
د مواد اوليه و خام ازلحاظ خطرات حريق مشكل مي شود ، با اين حال در مواردي كه قرار باش

صوصيات مشتركشان با فرمولهاي شيميائي مشخصي درانبارها نگهداري شوند ، بايد براساس خ
م و آرايش لازم طبق ، آنها را دسته بندي نموده و با بكارگيري تمهيدات اصولي و كلي ، نظ 

. ضوابط برقرار گردد 
NFPA و IMDG Codeاستانداردهائي كه در اين خصوص تدوين شده مثل ? Standards

، در كلاسها تمامي كالاها ي مخاطره آميز را براي حمل ونقل و نگهداري درانبارها 
.وگروههائي  دسته بندي كرده اند

ايمن سازي انبارهاوجلوگيري از آتش سوزي  4-3
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محافظت در برابر آتش

.ت گردد استانداردهاي ضد حريق در هر انبار بر اساس قوانين بين المللي رعاي ?

. سالي يكبار كپسول هاي ضد حريق سرويس گردند?
حسگرهاي دود مي بايست در تمام محيط انبار نصب         ?

 ماه يكبار از نظر عملكـرد صـحيح         3 يا   2باشند و هر    
.چك گردد

 ماه يكبار كپسول هاي ضد حريق چـك         3 يا   2هر  -?
گردد و از اينكه آنها داراي فشار مناسـب و عملكـرد            

. درست باشند مطمئن شويم
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.گاهي دارندمطمئن شويم كه پرسنل انبار از نحوه كار كردن با كپسولهاي ضد حريق آ?
.كشيدن سيگار مي بايست واقعاً ممنوع گردد?
. در صورت امكان نحوه مقابله با آتش تمرين گردد ?
ر منظم از درانبارهاي بزرگ علامت خروجي اضطراري بايد واضح و معلوم باشد و بطو ?

.نظر قفل نبودن و قابل دسترس بودن درب خروجي چك گردد   
بخصوص  علامت احتياط و خطر آتش سوزي مي بايست در مكان هاي لازم نصب گردد    ?

.در مكانهايي كه اقلام آتش زا قرار داشته باشند 

محافظت در برابر آتش
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:  نوع مختلف خاموش كننده آتش عبارتند از 4

 ضد حريق هاي شيميايي خشك  -1

 ضد حريق هاي آبي -2

(CO2) ضد حريق دي اكسيد كربن-3

 (Halon) ضد حريق هاي هيلان   -4

 محافظت در برابر آتش  4-3
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:P.A.S.S يك روش ساده براي آموزش استفاده از ضد
:حريق ها مي باشد

P:Pull فشار pinبالاي كپسول 

A: aimنشان كردن دهانه به سمت مركز آتش 

S: squeeze        فشار دادن دستگيره براي خـالي كـردن
( متر فاصله رعايت شود5/2حداقل (ضد حريق 

S: sweep          جارو كردن دهانه كپسول براي خـاموش نمـودن 
آتش

 و شـيميايي خـشك قابـل        CO2اين روش براي ضد حريق هـاي        
استفاده است با اين وجود ممكن است روشهاي ديگر همراه با نـوع             

 مختص همه كپسولهاي    P.A.S.Sبعلاوه روش   . آتش استفاده گردد  
 نمــي باشــد و در ايــن خــصوص مــي بايــست  CO2شــيميايي و

.دستورالعمل سازنده براي ضد حريق  مطالعه گردد

 محافظت در برابر آتش  4-3
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 محافظت در برابر حشرات و حيوانات  4-4

 جلوگيري از داخل شدن جانوران داخل كالاها ?

 جلوگيري از ورود حشرات به قسمتهاي خارجي اقلام و كالاهاي انبار?

كنترل حرارت ?
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 كنترل دما و رطوبت 4-5

:كنترل حرارت  ?
انبار باتوجه به دستورات كمپاني سازنده كالا وتجهيزات بايستي حرارت محيط   

.مربوطه كنترل گردد
: رطوبت?

ود كه وقتي در بعضي از اقلام عبارت جلوگيري از رطوبت درج گردد بايد دقت ش 
:   شود براي كاهش رطوبت به موارد ذيل بايد 60% رطوبت نسبي نبايد بيش از  

(Ventilation):تهويه?
داشته باشد ) circulation( پنجره ها باز شود تا هواي داخل اتاق اجازه گردش 

 پرندگان البته تمام پنجره ها بايد داراي صفحات محافظ در برابر ورود حشرات و
سعي شود دستگاهها . و همچنين موانعي براي ورود افراد متفرقه داشته باشند . باشند
. قرار گيرد و بين ديوارها و دستگاهها  فاصله مناسب رعايت گرددPalletروي 
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(  Packaging  ) بسته بندي ?
از بازنمودن بسته هاي جديد      تمام بسته بندي ها داراي سرپوش باشند و تا آنجائيكه ممكن است 

.خودداري گردد

( circulation ) گردش?
 مي بايست از فن هاي      از يك فن جهت  گردش هواي داخل استفاده شود براي انبارهاي بزرگ

.فن هاي ايستاده براي جاي كوچكتر مناسب تر است. پوشش دار استفاده نمود

( Air Conditioners ) تصفيه هوا ?
.     تا جايي كه ممكن است از تصفيه كننده هوا استفاده شود 

 كنترل دما و رطوبت 4-5
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 كنترل دما و رطوبت 4-5

:(Sunlight)نور خورشيد   ?
د دچار خرابي مي شوند واصطلاحا     بعضي از كالاهاي پزشكي در صورتي كه در معرض نور خورشيدقرار مي گيرن      

Photo Sensitive ت در مقابل  البته اغلب دستگاههاي پزشكي و كابلها و فيلم هاي راديولو ي ممكن اس    .  هستند
.  نور خورشيد دچار آسيب شوند  

:  براي محافظت در برابر نور خورشيد به موارد ذيل دقت گردد      
. پنجره داراي پرده براي جلوگيري از نورخورشيد باشند   -1
.محصولات در كارتن ها نگهداري شود  -2
.كالاها در مقابل نور خورشيد قرار نگيرند       -3
.مود مي توان در اطراف ساختمان انبار اقداماتي جهت برقراري سايه ايجاد ن    -4

:  پايش ?
مي توان از به دقت درجه حرارت نقاط مختلف انبار كنترل و ثبت گردد   -

. ترمومتر جهت مانيتورينگ سيستم استفاده نمود 
.   دقت شود انبار داري تهويه هواي مناسبي باشد-
. بهتر است نور خورشيد مستقيم به انبار وارد نشود-
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استانداردها و ضوابط : فصل پنجم  
محل نگهداري كالا

 نكات ضروري-5-1

 چك ليست بازديد از انبار ها 5-2
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 نكات ضروري5-1

:بطور كلي انبارها به دو دسته تقسيم مي كنند

( داراي سقف    ( انبار هاي مسقف?

( بدون سقف    ( انبارهاي روباز?
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:انبارهاوعمومي مشتركنكات

براي انبارهاي بزرگ زميني كه بـراي احـداث انبـار در نظرگرفتـه مـي شـود                  ?
.دبايدازسطح زمينهاي اطراف بالاتر قرارداشته باشد وآبگير ونمناك نباش

 اشـتعال   ديوارها وسقفهاي تمام انبارها بدون استثناء بايد از مصالح غير قابـل           ?
نوع ساخته شود وبكاربردن چوب وپلاستيك ومواد قابل اشتعال در انبارها مم          

.است 
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 وكالاهـاي   كف انبارهابايد ازبتون مسلح ومقاوم باشد تا دربرابر فشار وزن اجسام          ?
.سنگين قابليت تحمل فشار راداشته باشد 

كف انبارها بايد داراي شـيب ملايـم باشـد تادرصـورت شستـشوي مرتـب آب                 ?
.درمكانهايي ازانبار جمع نشود 

ها بايد بنحوي دركاخانه ها يا انبارهاي توليدي و مجموعه انبارها، فاصله بين انبار    ?
باشد كه براحتي ماشينهاي آتش نشاني درحدفاصل بين انبارها حركت كنند  

. وانباررادور بزنند

:نكات مشترك وعمومي انبارها 
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.شد  درب انبارها بايد ازجنس فلز وسطح داخلي آن صاف وبدون شكاف ودرز با?

. پنجره انبارها بايد فلزي ومجهز به حفاظ فلزي وتور سيمي باشد ?

. هواكش مجهز گردد داخل انبارها به نسبت حجم و وسعت انبار مي بايد به دستگاه تهويه و?

.باشد ) … بي سيم آيفون و–تلفن ( در داخل انبارها بايد وسيله ارتباطي ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 
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واز داخـل لولـه     ) توكـار ( سيستم سيم كشي برق درداخل انبارها بايد        ?
هاي مخصوص انجام گيرد وكليدوپريزهاي روشنائي از نـوع ضـدجرقه           

.وانفجارانتخاب شود

اي حرارتي شعله    لامپهاي روشنائي بايد داراي حفاظ با حباب باشد واز وسائل ودستگاهه          ?
.بازدرداخل انبارهرگز نبايد استفاده كرد 

:نكات مشترك وعمومي انبارها 
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 بايد توجه شود كه نحوه چيدن بسته ها برروي هم به?
. مانند چيدن آجر باشد كه يكديگر را مهار كنند

:نكات مشترك وعمومي انبارها 
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.ج هدايت شود   ضايعات انبارها بايد درظرف دربسته جمع آوري وقبل از تعطيلي به خار ?

. ايجاد آبدارخانه واستراحتگاه به هرشكل درداخل انبار ممنوع است?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٥٥

انبار محوطه ?

.آب  در كف  محوطه انبار نمانده  و گل  نشود و هميشه  تميز باشد  ?

. داراي  مجاري  فاضلاب  باشدعموماً صحن  انبار بايد ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٥٦

 دربها?

 عرض مناسب و جنس مقاوم به غير از چوب ?
 قابليت نظافت آسان ?
.. .  بسته شدن دربها به طور خودكارو?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٥٧

 علايم  خروجي   ?

 راه  خروج  را   درهاي  خروجي  و گذرگاه ها بايد بطور ساده  و با علايم  واضح  كه   ?
 مشخص  شود نشان  دهنده 

 روشنايي?

ميزان روشنايي مناسب و كافي ?
 ميزان روشنايي لازم قسمتهاي حساس در انبار   ?
 پوشش مناسب و غير شيشه اي لامپها ?
 قابليت نظافت آسان ?
 در صورت نياز استفاده از پوشش هاي مناسب غير شيشه اي براي نور گيرها و پنجره ها   ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٥٨

شدت  نور

 حداقل  شدت  نور در معابر خارجي  اطراف  كارخانه هاي توليدي و    ?
 .  لوكس  است 20 انبارهمچنين  در داخل  محوطه 

حداقل  شدت  نور در داخل   انبارهايي كه اقلام كوچك نگهداري ميشود، ?
 لوكس 50لوكس    و براي انبارهاي داراي  اقلام درشت و بزرگ 100

.مي باشد

ه  لوكس  واحد شدت  نور و مساويست  با شدت  روشنايي  يك  شمع  در فاصل   )
)يك  متر

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٥٩

 پنجره ها?

)به غير از چوب(  اندازه كافي و جنس مقاوم  ?

 قابليت نظافت آسان ?

 مجهز بودن پنجره ها به توري مناسب ?

 بسته شدن كامل پنجره هاي بازشو به ?
منظور جلوگيري از ورود گرد و غبار 

و آلودگي احتمالي
 استفاده از شيشه هاي نشكن در صورت نياز   ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٠

كف?

 جنس مناسب كف به نحوي كه مقاوم، صاف و صيقلي، غير     ?
.قابل نفوذ، قابل شستشو و ضد عفوني كردن باشد

 شيب دار بودن كف به نحوي كه برخلاف جريان كار و به ?
.طرف آبرو ها باشد

 مشخص نمودن مسير عبور، حريم دستگاهها، بخش هاي تميز و غير    ?
. تميز بر روي كف

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦١

 ديوار?

 جنس مناسب ديوار به نحوي كه مقاوم، صاف، غير قابل نفوذ،     ?
.بدون درز و شكاف باشد

.  قابليت نظافت، شستشو و ضد عفوني آسان ?

.)حتي الامكان داراي رنگ روشن باشد  (  رنگ مناسب ديوارها ?

. گرد بودن محل اتصال كف به ديوار و ديوار به ديوار?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٢

 سقف?

.  استفاده از سقف كاذب در سالن ها در صورتيكه انبار سوله است    ?

.  جنس مناسب سقف و قابليت نظافت آسان    ?

 محصور نمودن تجهيزات به نحوي كه از انتقال آلودگي احتمالي   ?
.جلوگيري بعمل آيد... به مواد و

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٣

:تجهيزات  موجود در انبار 

 نقالها  ?

 جرثقيل ها ?

 ارابه دستي?

 ماشين هاي صنعتي?

 پالتها ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٤

:انواع پالتها 
پالت چوبي?

پالت فلزي?

:محل تابلوي اصلي برق

 جهت استقرار تابلوهاي برق اصلي و     مناسب درانبارهاي بزرگ محلي ?
.كنتورهاي مربوطه دوراز دسترس افراد عادي پيش بيني شود

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٥

) مولد برق اضطراري    (ژنراتور 

) دستگاه مولد برق اضطراري (بيني محل مناسب جهت استقرار ژنراتور     پيش ?

:نكات مشترك وعمومي انبارها 



٦٦

هاانبارازبازديدليستچك5-2

يكي نظير محل انبار، نوع قفسه بندي ها، انبارها را از دو جهت مي توان مورد بررسي قرارداد، يكي از لحاظ فيز?
وديگري سيستم اطلاعات انبار  .. . ل ومحل كالاهادرانبار،نور،ايمني ووسايل حفاظت كالاها و وسايل حمل و نق

 ، به موقع و به مقدار لازم برسد و كه به طرح وگردش فرمها بنحوي كه اطلاعات به بخشهاي مختلف سازمان  
. به كنترلهاي لازم در رابطه با كالاها مي پردازد 

اجراي عمليات مربوط به كالاهاي موجود در  منظور از سيستم اطلاعاتي انبار، ايجاد روشي نظام مند و منطقي براي ?
.  باشدانبار و همچنين اعمال كنترلهاي لازم روي مراحل مختلف اين عمليات مي

اين رابطه وتماس چه در مورد    . ماس و رابطه استانباربنابه نيازهمه بخشها،عموماً با تمام واحدها و كاركنان آن در ت?
ناد و مدارك آن ها، تحويل دادن و گرفتن اجناس و چه در مورد نگهداري حسابها و مبادله اس 

 ،موجبات كندي كارچراكه اينگونه روابطبايدبرضوابط مستدل ومجازورسمي مبتني باشدنه مناسبات شخصي ودوستانه 
.وبروزاشتباهات رافراهم مي سازد



٦٧

هاانبارازبازديدليستچك5-2

رعايت اصول انبارداري و بازديد از انبارها بر اساس چك ليست    ?
. موجود مي تواند از حوادث احتمالي پيشگيري مي نمايد   

. از چك ليستهاي ذكر شده در ذيل آمده استنمونه اي
: توضيحات?

 ، رعايت اصول انبارداري در چارچوب اين ضوابط جواب بله
عدم رعايت اصول انبارداري  : جواب خير

: N/A جواب
. كند   با توجه به گروه بندي انبارها،سؤال ارتباطي به انبار شما پيدا نمي 



٦٨

 چك ليست  بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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ها چك ليست بازديد از انبار5-2



٧١

ها چك ليست بازديد از انبار5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2
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 چك ليست بازديد از انبار ها5-2


