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 سخن نخست 

 ساازمان  یک اساسي دغدغه های از یکي حتیاجاتا و تأمین نیاز تاکنون باز دیر از

 مشاغو   خاود  باه  را تادارکات  و خریاد  بخش کارشناسان و مدیران ذهن و شده تلقي

 آیاا  شود؟ تهیه چطور و کسي چه از درخواست یک سئوالاتي این چنین؛ .است داشته

 نحاوه  شاده؟  تهیه دلخواه کیفیت با و مناسب قیمت با شده خریداری کالای یا جنس

 پیش خرید هر در پرسشها از برخي یا سئوالات این همه ؟است چگونه پرداخت و لحم

 اما .کرد اضافه فوق موارد به باید هم کشور اقتصادی و سیاسي اوضاع البته که آید مي

 باا  شادن  مواجاه  در را سازمان یک که بودند ابزارهایي شانس و رابطه ،تجرب همیشه

 امار  در اساساي  رکان  دو کاه  رابطاه  و تجربه .ستا نموده یاری بالا سئوالات و شرائط

 کاه  درصاورتي  و اسات  فارد  به متکي شود مي محسوب سازمان یک خرید و تدارکات

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

 ریابزا از باید خطرناکي موضوع چنین بروز از اجتناب منظور به لذا. شود مي کندی و

 موسساه  عملیاات  باه  منحصار  بلکاه  نباشاد  خاصاي  بفارد  منحصار  کاه  کرد استفاده

جزء خدمتگزاران زائران بیت الله  سپاس که بر ما منت نهاد تا بتوانیم منان را خداى.باشد

فاطمه زهرا و ائماه  حضرت  دو عالمبانوی ، (ص)اسلام و حرم مطهر پیامبر گرامى  الحرام

شاکرگزاری ایان    .و بزرگان صدر اسلام باشایم  -یهم اجمعین سلام اللَه عل -مظلوم بقیع 

صادقانه و تلاش مجداناه میسار نیسات؛ لاذا باراى      خالصانه و نعمت بزرگ جز با خدمت 

هتار، بناا داریام تاا در ایان جازوه       سهولت و صحت انجام کارها و توفیا  خادمتگزارى ب  

اصاو  و قاوانین   ، قلام مصرفيا ،فرایند تهیه و توزیع کالارا با نبارداران محترم ا آموزشي،

در هتل های مکه مکرماه و مدیناه مناوره بیشاتر آشانا      مفرده جدید انبارداری در عمره 

 .نمائیم

 



 

 آشنایی با انبار و انبارداری

هتل یا آشپزخانه های های  انبار به عنوان یک بخش اصلي با سایر بخش 

رد مطلوب یا به نحوی که عملک. در ارتباط مستقیم استمتمرکز تهیه غذا 

انبار به عنوان یک جایگاه . گذارد مي های دیگر تاثیر نامطلوب آن بر بخش

به همین دلیل به . ها وجود دارد ی سازمان سازماني در نمودار کلیه

ی اجزا و  در کلیه و کنتر  نظارت، هماهنگي نظم، انضباط،ریزی،  برنامه

کردن و  ل انبارانبارداری نیز شام. ح آن نیازمند استوها و سط قسمت

آوری، ترکیب و نگهداری و  جمع تأمین و های مرتبط با آن از قبیل فعالیت

بندی، تخلیه و بارگیری و نظایر آن  جداسازی، طبقه حفظ کالاها، جابجایي،

سعي شده است مدیریت انبار از دیدگاه امور فیزیکي  مجموعهدر این . است

 .شود انبار و نیز از دیدگاه امور مدیریتي بررسي

 

 اهداف دوره

انتظار مي رود شرکت کنندگان در پایان دوره آموزشي با مفاهیم زیر 

 :آشنا شوند

 اقلام تدارکاتي را بشناسد. 

  باچگونگي تأمین، نگهداری و توزیع آنها بر اساس قوانین و مقررات

 .موجود سازمان آشنا باشند

 مراحل انبارداری را بدانند. 

 انواع انبار را بشناسند. 

 تورالعمل های اجرایي صدور کالا را بداننددس. 

 شرایط خرید کالا را بدانند. 

 های سیستم تدارکات و خرید آشنا شوند با ضوابط و ویژگي. 



 

 اقتصاد عربستان 

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

 . است برخوردار ای ویژه اقتصاد و بازرگاني فعالیت مي کنند از اهمیت

مي باشد که  نفر میلیون 21جمعیتي بالغ بر با  نفت خیز یکشورسعودی عربستان 

درصد از ذخایر تأیید  24این کشور  .اقتصاد آن کاملاً به نفت و درآمد نفتي وابسته است

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

درصد از درآمد  15در سا  گذشته نفت  .پک محسوب مي شودنفت در سازمان او

  .عربستان را تشکیل داد

 45میلادی برابر با  2441سهم صنعت نفت در تولید ناخالص داخلي این کشور در سا  

درصد و سهم درآمد حاصل از صادرات نفت در مجموع درآمد صادراتي این کشور 

 .درصد بود ۰4معاد 

میلیون نفر  5/5میلیون نیروی کار فعا  در این کشور  488/6 در سا  گذشته از مجموع

 . به کار بودند در صنعت نفت و گاز و صنایع مرتبط مشغو 

درصد از تولید ناخالص داخلي این  44گذشته میلادی  طب  آمارهای موجود در سا 

 .کشور از فعالیتهای بخش خصوصي تأمین شد

قدرت خرید معاد   داخلي بر مبنای برابریمیلادی ارزش تولید ناخالص  2441در سا  

 . میلیارد دلار بوده است 5/314میلیارد دلار و بر مبنای نرخ تباد  ارز رسمي معاد   2/512

درصد رشد کرد و همین مساله سبب  1/4در این سا  تولید ناخالص داخلي عربستان 

واحد پو   .ر برسددلا 144هزار و  24شد تا سرانه تولید ناخالص داخلي این سرزمین به 

. ریا  عربستان سعودی است 14/3هر دلار آمریکا برابر با . این کشور ریا  سعودی است

 طب  گزارشهای موجود در سا  گذشته کشاورزی. تاکنون ثابت مانده است 1۰85این نرخ از سا  

 خود درصد از تولید ناخالص داخلي این کشور را به 2/35درصد و خدمات  8/61درصد، صنعت  3

 . درصد اعلام شده بود 15ی در این کشور معاد  رنرخ بیکا. اختصاص داد



 تغذیه در عملیات عمره فرایند تأمین تدارکات و
 

 

 
 برآورد سرانه مصرفی هر نفر زائر در عمره

 تأمين و تدارک اقلام بر اساس سرانه عمره

 سفارش کالا برای مصرف بر اساس تأمين 

طرف توزیع برای تخزین در هتل توسط شرکتهای 

 قرارداد

 دریافت کالا و نگهداری آن در انبار

 تلتوزیع برای مصرف در ه



 

 :آشنایي با بخش هاي مدیریتي درتأمین و تدارک اقلام تدارکاتي معتمرین جمهوري اسلامي ایران

 

 برآورد سرانه -1

 ر نفار زائار کاارگروه و کمیسایوني متشاکل از صااحب      به منظور برآورد سرانه ه

نظران و متخصصین امر تشکیل جلسه مي دهند که باتوجه به بررسي ها و آنالیز غاذائي  

هر نفر زائر در طو  مدت اقامت در کشور عربستان برنامه غذائي که از مهمتارین بخاش   

ین براسااس برناماه   بناابرا . های تدارکات را شامل مي شود تدوین و به تصویب مي رساند

غذایي و سایر مایحتاج های مربوط به آن سرانه مصرفي طو  اقامت هر نفر زائار بدسات   

که با محاسبات ریاضي سرانه مصرفي چهار مرحلاه عملیااتي عماره مشاخص و     . مي آید

 .برای تأمین اقلام آن طي برنامه ای درکمیسیون خرید اقدام مي شود

قلم کالای مورد نیاز در بخاش   84 تعداد 81 ره سا دارد در عملیات عم خاطر نشان مي

درانبارهاای   قلام  42تدارکات و تغذیه مورد استفاده قرارگرفته بود که از این تعداد فقاط  

 .توزیع شد هتلهای اسکان زائران تخزین و

 

 تدارک تأمین و -2

به منظور تأمین نیازهای تغذیه ای زائران و براساس سرانه های مصاوب، اعضاای   

سیوني که  بنا به پیشنهاد حوزه معاونت حج و عمره تعیاین و در دو بخاش اساساي    کمی

 .کنند زیر ایفای نقش مي

بررسی و ارزیابی امکان تأمین نیااز و انخاااپ شیهاداا اص ا اتن وتدصایت  سرت ت ا         -الف

 باشرکخاای مدخاب 

 رکاص و تغذی   رتداتدصیت و امضای قرار ا ها مسر  تفاهت برای تامین مایحخاج لازم  -پ



لازم به توضیح است که در مفاد قرارداد نحوه توزیع کالای خریداری شده براساس صدور 

درخواست کالا توسط واحد تدارکات هر یک از شهرهای مقادس مکاه مکرماه و مدیناه     

منوره صورت مي پذیرد بنابراین قراردادهای منعقده حساب نیااز و درخواسات مسائو      

 .ي شودواحد تدارکات عملیاتي م

 كمیسیون خرید 

این کمیسیون یکي از مهمترین بخش های فرایند تادارکات باوده و سیاساتگذار    

اصلي واحدهای تدارکات و تغذیه، آشپزخانه های مرکزی، تهیه برناماه غاذایي و تعیاین    

اعضای این کیمسایون ترکیباي ازنماینادگان ساازمان     . های مصرفي زائر مي باشد سرانه

 .پزشکي حج مي باشند مرکزام معظم رهبری و حج وزیارت، بعثه مق

 كمیته قراردادها (1

         کمیته قراردادها متشاکل از نماینادگان بعثاه مقاام معظام رهباری و ساازمان حاج        

   این کمیته با در نظر گارفتن نظارات  . و زیارت و چند تن ازکارشناسان بهداشت و تغذیه است

   عودی توزیاع کنناده اقالام تادارکاتي    مشي کمیسیون خرید و عملکرد شرکت های س و خط

   در سنوات گذشته و بررسي کیفیت و قیمت کالاها و اقلام مصارفي اقادام باه انعقااد قارارداد     

 .مي نماید
 واحد تداركات ستاد عملیات عمره  (2

رئیس تدارکات با هماهنگي های قبلي مدیر موسسه با مسئولین ذیربط انتخااب  

زمان حاج و زیاارت در کشاور عربساتان و مسائو       وتحت نظر مدیر دفتر نمایندگي ساا 

عملیات عمره ایفای وظیفه مي نماید، برای تسهیل وتسریع امور دو نفر بعناوان مسائو    

تدارکات در مکه مکرمه و مدینه منوره زیر نظر ایشان و با هماهنگي مسئولین ساتادهای  

جاری مصاوبات   واحاد تادارکات م  . مکه مکرمه و مدینه منوره انجام وظیفاه ماي نمایناد   

 .های تدارکات و خرید مي باشد کمیسیون

 ثبت و سفارش كالا از شركتهای طرف قرارداد (3



 

مسئولین واحد تدارکات هریک ازستادهای اصالي مکاه مکرماه و مدیناه مناوره      

براساس برنامه تفویجي که از حاوزه معاونات حاج وعماره و موسساه عماره ساعادت در        

ور سفارش حمال و تحویال کاالا در درب هتال را     اختیارشان قرار مي گیرد اقدام به صد

نمایند که یک نسخه از حواله درخواستي از طری  مسئو  تدارکات منطقاه در   صادر مي

تا ضمن اطلاع از اقلام سفارشي هماهنگي . اختیار انباردار هتل مربوطه قرارداده مي شود

لازم باه ذکار   . اشاد لازم و فضاسازی مناسب برای تحویل کالا را پیشاپیش بعمل آورده ب

است چنانچه حواله صادره باتوجه به موجودی کالا در انبار نیاز نبود درایان خصاوص باا    

مسئو  تدارکات منطقه سریعاً هماهنگي لازم بعمال آورده و تماام مراحال آنارا ثبات و      

 .یادادشت نمائید و در برنامه پیگیری روزانه خود داشته باشید

 

 تداركات در انبارهای هتلهاتوزیع كالای سفارش شده واحد  (4

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

 

 (:خرید از ایران)از طریق خریدهای داخلی 
این نوع کالاها در مقابل قرارداد خرید کمیسیون داخلاي در کشاور خریاداری و     

منعقده پس ازطي روا  قانوني باه عربساتان ارساا  و    براساس مفاد تفاهم نامه و قرارداد 

های هم پیمان طرف ایراني ترخیص، بارگیری، دپاو، و براسااس    توسط شرکت یا شرکت

     ها و برنامه هاای هماهنات توزیاع و تخلیاه     ثبت سفارش واحد تدارکات مطاب  با فرمت

 .مي شوند

 

  :از طریق خرید های خارجی
زم طي مراحل خاصي است که در عملیات تاأمین و  خرید از خارج از کشور مستل

تدارکات عمره عمده این خریدها براساس مناقصه ای که توسط دفتر نمایندگي ساازمان  

در عربستان در روزنامه های کثیر الانتشار بصورت اطلاعیه به اطلاع شارکتهای داوطلاب   

مراحال لازم باا    متقاضي رسانده مي شود و با توجه به قوانین مالي کشور و پاس از طاي  



   حضور اعضاء کمیته خرید شرکتهای متقاضي ارزیابي و درنهایات قارارداد خریاد انعقااد    

 .مي گردد

 

حذف یا تغيير یابد از طریق مسئوویين تئدارکا     (درخواست کالا)ای Orderچنانچه : تذکر

 .مناطق و مسوویين تغذیه به انبارداران هتلها وآشپزخانه ها ابلاغ می گردد
 

این بخش براساس نیااز ودرخواسات واحاد     از سایر انبارها( جابجایی)انتقایی  کالای

و با هماهنگي مسئولین تدارکات مناط  فرعي ستاد عماره امکاان پاذیر    یامدیر متقاضي 

  انتقا  کالا از انباری به انبار دیگر مستلزم تکمیل فارم خاصاي باه هماین منظاور      . است

 .ي استفاده از آن توضیح داده حواهد شدکه دربخش انبارداری چگونگ. مي باشد

حا  با این توضیح بهتر مي توان بیان داشت که توزیع کالای سفاارش شاده واحاد 

 .تادارکات در انابارهای هتالها چاگونه صاورت مي پذیرد

 

  چگونگی توزیع و تحویل اقلام سفارش شده تداركات 

یا سفارش  Order نامه ن فرمي بشرکت توزیع کننده کالا ضمن ارسا  کالا به همراه آ

تعاداد   –ناام هتال   شاامل  کاالا   کالا اقدام مي نماید که در این فارم تماامي مشخصاات   

 .ثبت شده استتاریخ توزیع و شماره درخواست کالا  -دریافتي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 (درخواست کالا)سفارش-1

 

 

 1662-60-12: تاریخ ایتوزیع    شرکه نادک 

 288: ایرقم

 فندق ردیف
 (22کرتن)حليب 

 تاریخ ،توقيع وختم ایمدیر یرانی
 إستلام طلبيه

   18 دیار الأمل 2

   11 ایطيبه 1

3    

4    

8    

 

اسات   Order یک نمونه. همانگونه که در تصویر صفحه قبل ملاحظه مي نمائید

از طرف واحد تدارکات به شرکت نادک ارسا  شده و شرکت نادک کالای ماورد نظار    که

عددی بارای هتال دیاار ا مال باه      18است را درکارتن ( حلیب)شیر Orderدر این  که

کارتن ارسا  مي کند ممکن است تاریخ توزیع کمي دیرتر از زمان ثبات شاده    25تعداد 

کاارتن شایر را تحویال     25سپس انباردار در هنگام تحویل دقیقاً باید . باشد Orderدر 

باه حاروف عادد    ( انگلیساي )را با خودکارعادد  ( تعداد تحویلي)بگیرد و در محل استلام 

بیست پنج را مرقوم نماید و سپس با هماهنگي مدیر ثابات در محال امضاای مادیر ناام      

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

 

 تاریخ توزیع

 شماره سفارش

 نام کالا

 تعدادتحویل

 ازطرف تدارکا  درخواست

 محل امضاء 

 نام هتل مدیر مهرهتل



 :تبصره

تحویال   Orderبیش از تعداد ثبت شده در کم و هیچ انبارداری ح  ندارد کالایي را  -1

 .رد و در صورت بروز چنین خطایي مراتب بعنوان تخلف محسوب مي گرددیگ

ي را بارای هتلاي   یدر بعضي اوقات طب  جدو  سرانه مدیر تدارکات ممکن است کالا -2

یا برناماه غاذایي اسات     یبر اثر بعضي تغییرات ناگهاني در جدو  پرواز کهسفارش دهد 

مادیر ثابات و واحاد    قبلاي  اردار مي تواند با همااهنگي  کالا در انبار هتل دپو شود که انب

 Orderاز ساهمیه ثبات شاده در     کمتر Orderتدارکات به نسبت تعداد ثبت شده در 
نمونه  فرممثا  در به طور . و در محل استلام تعداد تحویلي را مرقوم نماید تحویل بگیرد

کاارتن شایر    25ه ه اصالي اش کا  یکارتن شیر بجای ساهم  24مل مي تواند هتل دیارا 

 .است، تحویل بگیرد

در اسات  که ممکن را ي یکالاها موظف است در هنگام تحویل اقلام تدارکاتي انباردار  -3

یاا مطااب  باا نموناه     و مخدوش  شان بندی آنها خللي بوجود آمده یا تاریخ مصرف بسته

خودداری  با هماهنگی تدارکا  مرکز از تحویل آنها باشدنمي های مورد تأیید تدارکات 

 .نماید

بخاوبي   Orderاقلامي مثل میوه و صیفي جات را حتمااً قبال از تحویال و امضاای      -4

 .بررسي نموده و بطور کلي از تحویل کالاهای غیر متعارف خودداری شود

نحوه ارسا  صیفي جات و اقلام پلاستیکي به هتل ها طب  درخواست بوده و انباردار  -5

 تدارکات دریافات نماوده و باا همااهنگي مادیر ثابات بعاد از        ها را از واحد باید این فرم

به مسئو  تادارکات منطقاه    درتاریخ مقرر مورد نیاز فرم مربوطه را متعارفتکمیل مقدار

 .تحویل نماید

 

 : (اصو  انبارداری) نگهداری کالای تحویلي از شرکتهای توزیع کننده  -6

اری وسایل و تجهیزات و به خصوص انبارها به عنوان یکي از مراکز حفظ و نگهد     

اقلام مواد غذایي، از جمله اماکني است که از دیدگاه بهداشتي بسیار حائز اهمیت بوده و 

 ها با توجه به وضعیت آب و هوایي و فراهم نمودن شرایط مناسب بهداشتي برای آن

ی است و اقلیمي هر منطقه، شرایط و موقعیت مکاني انبار، نوع اقلام و نوع انبار ضرور

نقش انبارها به خصوص جهت . قرار گیردو انبارداران  باید مورد توجه مسئولین بهداشت



 

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

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

تي المقدور ارزش آن حفظ شده باشد قابلیت نگهداری آن وتغییرداد که ضمن اینکه ح

  .نیز افزایش یابد

بدین جهت جزوه آموزش فرایند انباارداری در طاو  عماره تادوین شاده و از آنجائیکاه       

انبارداری در عمره مفرده با اصو  متداو  انبارداری در هتل های ایران و انبار های بزرگ 

ها و آشپزخانه های مرکزی مستلزم تجربه کااری و   متفاوت است و فعالیت در انبار هتل

 ،دقات  یاادییری  آگاهي از شرایط محیطي است لذا انبارداری در عمره مفرده مستلزم 

انباردار مي باشد و در طاو  دوره ای کاه انبااردار ایان مسائولیت را       ایثارو  پشت كار

باا بکاارگیری روش هاای     راندمان کاری را بالا برده و هزینه ها راپذیرد لازم است تا  مي

درست انبارداری پایین آورده و در نهایت خدمات خوب و مطلوبي را باه زائارین محتارم    

بنابراین باشد تا خدمات همه دسات انادرکاران در هماه بخاش هاا در ارائاه       . ارائه نماید

. خدمات مطلوب و بهینه به زائرین بیت الله الحرام در پیشگاه حضرت حا  مقباو  افتاد   

 .. انشاا 



 ساختار مدیریت ثابت در هتل های عمره 

 

 
 

 

 انبارداری 

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

 

 مدیر ثابت
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 ساختار آشپزخانه های مركزی
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 انبارداری 

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

 

 مدیر آشپزخانه 

 معاون

 برنج پزی    خورش پزی رایانه آماده سازی انبار توزیع



 : تعریف انبارداری

شارکتهای  )انبارداری کلیه عملیاتي است که از زمان تحویل جانس از تادارکات   

آشپزخانه، رستوران، )حویل به واحدهای مصرف کننده تا هنگام ت( طرف قرارداد، هتل ها

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

 .مي پذیرد

 

 :اهداف انبارداری 

در امورتدارکات، سیستم انبارداری از اهمیات و جایگااه خاصاي برخاوردار اسات و      

سیساتم صاحیح انباارداری    . جتناب ناپاذیر ماي باشاد   همکاری این دو واحد با یکدیگر ا

 :متضمن مزایای فراواني است

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

 .و سرعت انجام مي شود

با اعما  کنتر  دقی ، از ازدیاد خارج از حد موجودیها که ممکان اسات بار اثار      -

 .زیان گردد، جلوگیری مي شودانباشت فاسد و موجب ضرر و 

با استفاده صحیح ازسیستم انبارداری، موجودی کالادرانبار و میزان مصرف آن در  -

 .شود هر واحد کالا که پایه و اساس محاسبه و برآورد اصولي است تعیین مي

 .کنتر  میزان موجودی در انبار به سهولت صورت مي پذیرد -

ت به موقع و درسات مبلاغ کاالا باه     صدور قبض انبار موجبات تسهیل در پرداخ -

 . فروشنده و عملیات حسابداری مي گردد

حفظ و نگهداری کالاهاای ماورد نیااز در شارایط مناساب و بارای مادت زماان          -

ر دساترس باشاد و   دهای مورد نظر، اقلام مورد نیااز  نامشخصي است تا در زم

 .ر دادها را سریع و به موقع و سالم در اختیار مصرف کننده قرا بتوان آن

 



 

 ویژیی انبارداران

 :انبارداران علي رغم داشتن کلیه شرایط عمومي و اختصاصي عوامل ثابت هتل ها

.باشند برخوردار انبار سماني لازم برای کار درجباید از توانایي   -1

.دارای حداقل مدرک تحصیلي دیپلم باشند  -2

.نبار کالا باشندا تسلط به امور امر انبارداری و سواب  کار در دارای تجربه و  -3

(.ICDL)دارا بودن گواهینامه بین المللي کاربری رایانه   -4

رایاناه توساط اسااتید منتخاب      فرد آزمون عملي کار باا  برای احراز این توانایي در)

 ( .صورت مي پذیرد

 .طي دوره آموزشي تخصصي انبارداری ویژه عمره و دریافت گواهینامه موفقیت آن  -5

 

 :اهم وظایف انباردار

 .دار وظایف زیر باشد که عهدهفردی اطلاق مي شود  عملیات هتل های عمره بهنباردارا

میازان فضاای    محلي که بناست کالا تخلیه شاود کااملاً تمیاز و    کالا باید ورود بل ازق  -

.دنمایپیش بیني را لزوم  مورد

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

 (است orderهمان مدارک خرید حواله سفارش کالا یا سناد وا

بعباارتي  ) تحویال گارفتن کاالا    باه انباار پاس از    صدور قبض انبار یا برگ رسید کالا  -

پس از کنتر  آن با اقلام تحویلي مورد تائید  که توسط توزیع کننده ارائه و orderتأیید

 (.بایگاني مي نماید ه انباریک نسخه در زونکن مخصوص ب مي گیرد و قرار انباردار

در انباارداری هتلهاا   )واحد یا فردی مسئو  صدور حواله انبار هنگام تحویل کالا به هر  -

یا مسئو  تدارکات منطقاه کاالا    معاون ایشان و اغلب براساس درخواست مدیران ثابت یا

(.تحویل مي شود انبار از

ن منقضاي شاد   ،آسایب دیادن   صاورت  در تا غذایي بازرسي شود بایست مواد ميمرتباً   -

 .یداقدام لازم بعمل آ و دهمتوجه شن آن رطوبت دیدن و یا شد فاسد تاریخ،



 دلیلي بهرد امکان دار)خرید یا توزیع برای مصرف  صدور فرمهای مرجوعي، برگشت از

یا اقلام تحویلي به هتل  شرکتها نیاز به عودت داشته باشد و اجناس خریداری شده از

 سلامت مجدداً صورت اطمینان از کیفیت و قیمانده آن باید در با بوده ومصرف  بر مازاد

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

 .ضبط اطلاعات دقی  آنها ضروری است این ثبت و بنابر (پذیر است بیشتر امکان

نقطه سفارش عباارت  ) .میزان سفارش سفارش وکنتر  اجناس به منظور تعیین نقطه  -

باید سفارش تاأمین  است که رسید  یحد است از زماني که موجودی انبار به آن میزان و

 ( .دننس را به مسئو  تدارکات منطقه صادر کجموجودی 

 :  زیر محاسبه مي شودونقطه سفارش با فرم

 نقطه سفارش= حداکثر مصرف  *حداکثر مدت تحویل
عملیات عمره اینگونه موارد ناادر   در)صورت لزوم  درخواست خرید کالا در صدور برگ  -

درخواست مدیرثابت هتال مراتاب    تدبیری اندیشده شده که درصورت ضرورت و بوده لذا

نیااز باه آن کاالا مرتفاع      پیگیری و ثبت سفارش با فوریت توسط انباردار بصورت تلفن و

 .بطور مثا  خرید نان مورد نیاز.(گردد

باتوجاه باه   ) کارتهاای انباار   صادره در دفاتر و اجناس وارده و تعداد ت مشخصات وثب  -

بدلیل حجم فعالیات انبارهاای عماره بایاد      نوعي امین اموا  مي باشد وه ب اینکه انباردار

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

کند را در اختیار مسئولین ذیربط قارار دهاد بناابراین ثبات و     بیشتر تجاوز  دقیقه 34 از

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

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

ي و معااد   که درانبارهای هتل نگهداری مي شود بهمراه کد تخصیصي با عنااوین فارسا  

 .عربي در اختیار قرار مي گیرد

همکاری تنگاتنت با مسئو  واحد تدارکات منطقه در مورد تعیین حداقل، حاداکثر و    -

 ...نقطه سفارش و 

 .حفظ و حراست اجناس و رعایت اصو  ایمني در انبار  -

مراقبت ونظارت دردریافت کالا وتحویل آن طب  دستورات صادره ازسوی ساتاد طاي     -

 .های ارسالي وتهیه اسنادمربوطه بخشنامه



 

بایگاني اسناد و مدارک انبار و ثبت کلیه وقاایع روزاناه انباار در نارم افازار انباارداری         -

 .وبکارگیری از اطلاعات ثبت شده

 .ارائه گزارشهای لازم به مسئولین ذیربط -

مسئولیت انبارداری در عمره مفرده بسیار مهم باوده وانباارداران محتارم لازم اسات      -

 .لیه قوانین و دستورالعمل های تدارکاتي را به دقت رعایت نمایندک

انبارداران در هتل های مکه مکرمه و مدینه مناوره نمایناده واحاد تادارکات باوده و       -

ایشان باید بطور کامل با این واحد هماهنت باشد و در مواقاع لازوم باا همااهنگي مادیر      

فارم درخواسات کاالا    ( پایاان دوره  انباارگرداني )ثابت تمامي گزارشاات موجاودی انباار    

 . را به مسئو  تدارکات منطقه گزارش دهند... و ( پلاستیک -جات  صیفي)

در خصوص نحوه تعامل با بازرسان و ناظران بهداشتي انبار باید تماامي پرساش هاای      -

ایشان را پاسخ دهد و در صورت بروز خطا یا اشکالي که بازرسان محترم تذکر مي دهناد  

 . باید مراتب را به واحد تدارکات گزارش دهدانباردار 

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

 

 تعریف انبار 

به محل وفضایي که یک یا چند ناوع کاالای بازرگااني ،صانعتي ،مواداولیاه ویاا       

انباار   فرآورده های مختلف که براساس یک نظام صحیح طبقه بندی وتنظیم مي گاردد، 

 .گفته مي شود

 .انبارها در واحد اقامتي به دوصورت طراحي و مورد استفاده قرار مي گیرند

 انبارهای عمومی و ظروف (ب  انبارهای موادغذایی (الف



 انواع انبارها -1

این مکان از تمام اطراف بسته و دارای سقف و وساایل ایمناي   : انبارهای پوشيده( ایف

  .کامل است

این انبار دارای سقف است ولاي از چهاار طارف بااز و فاقاد      : سرپوشيدهانبارهای ( ب

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

این انبار به صورت محوطه بوده و معماولاً بارای نگهاداری     :انبارهای باز یا محوطه( ج

 .شودماشین آلات و لوازم سنگین استفاده مي 

 

  عملیات عمره انبار كالا در -2

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

پذیرد لازم است با فضاها و مکانهای مورد نیاز آشنایي داشته باشد بطوریکه انبارهای  مي

بایست با هماهنگي ستاد در اختیار برای فعالیتهای انبارداری طراحي و ایجاد نشده بلکه 

و مدیرثابت محل بخصوصي را بدین منظور اختصاص و تجهیز نمایند بنابراین انباردار در 

 .عمره در زمره گروه انواع انبار با گرایش موادغذایي و لوازم مصرفي قرار دارد

 

 در عملیات عمره  آشپزخانه های مركزی انواع انبار در هتل ها و -3

 (ژه آشپزخانه های مرکزی وی)انبار خشك  -ایف

 (درجه زیر صفر 16تا  2)انبار مواد منجمد   -ب 

 (درجه بالای صفر 28تا  4)یا سردخانه بالای صفرانبار  -ج



 

 انبارخشك -الف

 

انبار خشک به انباری گفته میشود که بتوان کالاهای خشک و با طو  عمر متوسط را در 

کالاهاایي  . ضروری برای این نوع انبار اسات داشتن تهویه مناسب نیاز . آن نگهداری نمود

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

 (درجه زیر صفر 02تا  8)انبار مواد منجمد   -ب 

باشد  در این نوع انبارها مواد پروتئیني و اقلامي که نیاز به نگهداری به حالت منجمد مي

 :گردند به دو دسته تقسیم مينگهداری مي شوند و خود 

 انبار موادپخته منجمد (ب  انبار موادخام  (ایف

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

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

 تفکیک مواد از یکدیگر -1

 ع کالانو تنظیم درجه برودت مناسب با -2

 وپالت گذاری  بسته بندی مواد نحوه قفسه بندی و -3

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

 تحویل به انبار زمان

.ن ماندگاریااساس جدو  زم سردخانه بر خام در نگهداری مواد رعایت زمان مجاز -5

 .مراحل حمل، انجماد، بسته بندی، دپو و تحویل کالارعایت کلیه اصو  بهداشتي در  -6

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

 .مي کنند

 

 (درجه بالاي صفر 11-4)انبار یا سرد خانه هاي بالاي –ج 
هاایي مانناد   کالاهای لبناي و نوشایدني باوده و کالا    این نوع انبارها یا یخچالها مخصوص

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



 :حداقل تجهيزا  مورد نياز در انبارهای مصرفی -4

 نردبان یا دوپایه( 3   پالت( 2   ارابه دستي( 1

 ماشین حساب ( 6  ترازو( 5  قفسه بندی ( 4

 ج دماسن(۰  اوراق وفرمها( 8  میز تحریر( 1

  دستکش( 12   رایانه(11 کپسو  آتش نشاني(14

ارابه یا همان چرخ دستي متداو  ترین وسیله است که جهت نقل و انتقا  : ارابه دستی

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

از وسایلي است که بسیار مورد استفاده انبارها قرارگرفته و متداولترین وبهداشاتي   :پایت

ترین آنها پالتهای پلاستیکي، چوبي و فلزی مي باشد که هر کدام مزایای خااص خاود را   

چوبي ممنوع باوده وبایساتي از   دارد لذا با توجه به کالاهای انبار هتل استفاده از پالتهای 

 .شود آن استفادهپلاستیکي نوع شیشه ای یا

 .باشد یا برداشت آن مي وسیله مناسبي برای چیدن کالا در قفسه ها: نردبان یا دوپایه

نظم و بهداشت جزء اصاو  یاک انباار باوده بطوریکاه نظام و ترتیاب در        : قفسه بندی

و برای ایجاد چنین فضایي انبار را بشکل مناسب و متناساب باا    وری مؤثر مي باشد بهره

نیاز در سطوح های مختلف باید قفسه بندی کرده تا به محض وصو  کالا یاا درخواسات   

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

 

 :چيدن اقلام در انبار -8

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

در ساده کردن کار ، اخذ آمار و بالا بردن کیفیت کار بسایار ماؤثر اسات در عاین حاا       

چیادن صاحیح   . س در انباار اساتفاده از قفساه اسات    منطقي ترین روشهای چیدن اجنا

تنظایم  . اجناس در انبار در ایجاد نظم و کاهش وقت در ورود و خروج  بسیار مؤثر اسات 



 

مهمتارین نکااتي کاه بایاد     . ونگهداری کالا دریک محل خاص را صفافي نیز ماي گویناد  

 :درچیدن کالا درانبار به آنها توجه کرد عبارتند از

 وجه تشابه -1   کالای ميزان تقاضا -2

 مشخصا  کيفی اجناس -4 ( اندازه)اندازه وحجم کالا  -3

مهمترین عاملي است که در چیدن اجناس باید در نظر گرفت منظور ایان   ميزان تقاضا

است که اجناسي کاه تقاضاا بارای آن زیااد اسات در نتیجاه ورود و خاروج  آنهاا زیااد          

. ایستي در دسترس و نزدیک محل کار قارارداد باشد بنابراین این قبیل از اجناس را ب مي

میزان تقاضا در انبارهای هتل با توجه به استفاده روزماره در رساتوران معماولاً باه ساه      

 : دسته تقسیم مي شوند

 کم مصرف( ج   متوسط مصرف ( ب  پر مصرف ( ایف

بنابراین توصیه مي شود کالاهای پار مصارف نسابت باه دو ناوع دیگار باه ساهولت در         

 . رس باشددست

ماي باشاد زیارا     "وجه تشابه"اصل دیگری را که در چیدن مواد و اجناس باید در نظر گرفت 

با درنظر گرفتن این اصل کاه در برخاي مواقاع یاک     . این روش تحویل کالا را ساده مي سازد

شرکت ممکن است دو کالا را با بسته بندیهای مشابه در هتل توزیع نمایاد کاه ایان موضاوع     

دربسته بندی احتما  دارد در خروج کالا طب  برنامه غذایي مشکلاتي به باار آورد   وجه تشابه

لذا برای جلوگیری از این خطا بهتر است انباردار نسبت به تهیاه اتیکات فارساي و نصاب آن     

کاارتن مرباا و    :ا مثا . برروی این نوع کالا اقدام نماید تا از بروز چنین خطایي پیشگیری شود

 .مي باشندم ه لحاظ شکل و قیافه خیلي شبیه بهحلوا ارده که از 

نکته دیگری که در چیدن اقلام باید در نظر گرفت اندازه و حجم فیزیکي اجناس است  -

به این جهت درچیدمان  انبار بایستي فضای مناسب جهت اندازه و حجم مختلف اجناس 

 .درنظر گرفته شود

موادغذایي، لبنیات، و برخي کالاهای  متأسفانه اغلب مشاهده شده که در بعضي از انبارها، -

شیمیایي و اسیدی دیگر که از نظر ایمني و سلامتي دیگر اجناس در کنار هم مُضرند در یک محل 

نگهداری مي شود و یا دو ماده شیمیایي را که ترکیب آنها تولید انفجار مي کند در کنارهم قرار 

باید مورد مطالعه قرارداده شود و نسبت به بنابراین مشخصات اجناس از نظر خواص آنها . مي دهند



باتوجه به ... بطور مثا  اقلامي مانند نمک، شکر و . چیدن آنها در قفسه ها و یا پالتها اقدام گردد

و در نهایت . نوع بسته بندی وخصوصیات فیزیکي آنها برروی پالت های پلاستیکي قرارگیرند

الاهای فاسدشدني، مدت دار، میوه و لبنیات را باتوجه به خصوصیات کیفي هریک از کالاها که ک

درانبارهای هتل شامل مي 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 پذیرد و از 

ه جداً خوداری شود و بلافاصله با تحویل و توزیع اجناسي که مدت اعتبار آن به پایان رسید

 . هماهنگي مسئو  تدارکات منطقه نسبت به خروج آن برای عودت یا امحاء اقدام شود

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

 .ها فراهم شود روی هم قرار داد و باید طوری چید که امکان عبور هوا از لابلای کیسه

 :روشهای متداول درنگهداری موادغذائی  

 کیسه هاي کنفي ( الف -

 :وارد انبار مي شوند ازقبیل( فله)اغلب موادغذایي بصودن کیسه 

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

یکي ازکیسه ها بازشده  چنانچه.کیسه روی هم قرارگیرد5وروی هرپالت نیز حداکثر 

باشد سریعاً باید محتوای آن را داخل ظرف فلزی ضدزنت یاظروف پلاستیکي دوجداره 

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

 .که چرخش وتهویه هوا درلابلای کیسه ها بخوبي صورت پذیرد
 :شدهکارتن ها وموادغذایي بسته بندي ( ب -

کارتن کنسروها وغیره بایستي به گونه ای انبار شوند تابرچسب آنها کاملاً واضح  

همچنین بایستي این عمل طوری صورت پذیرد که دسترسي به این . ودرمقابل دید باشد

 . گونه مواد سهل وآسان باشد
 نگهداري میوه ها درانبار ( ج -

مجزا کرد و یا ( میوه)ناسب نوع قبل از قراردادن میوه درانبار بایستي آنهارا به ت

میوه هایي را باید انبارکرد که بافت سفت و سختي داشته . چین نمود بعبارتي دست

میوه های لک دار وکرم زده و صدمه دیده را که محل مناسبي برای رشد و . باشد

میوه . نمو قارچ هاست و سایر موجودات ذره بیني مي باشد باید جدا و حذف نمود

که حتي  کردرا بایستي درکارتن های مخصوص به گونه ای بسته بندی  های سالم 

 .  المقدور هیچ میوه ای بامیوه ی کناری درتماس نباشد



 

 آناهداف آموزشی  و بهداشت محيط در انبارها -0

 .مسئولین بهداشت نسبت به اهمیت بهداشت محیط در انبارهاانبارداران و جلب توجه  •

 با شرایط و عوامل محیطي مناسب جهت انتخاب محل (ردارانانبا)آشنایي مخاطبین  •

 .انبارها

که  ای از نکات کاربردی فني و مهندسي از دیدگاه بهداشت محیطي با مجموعهآشنایي  •

است  ها ضروری برداری و نگهداری از انبارها توجه به آن در مراحل مختلف احداث، بهره

 .گهداری شوندتا اقلام انبار شده برای مدت لازم سالم ن

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

تأکید عمده بر بهداشت مجا  اولویت خاصي برخوردار است و به همین علت در این 

به طور کلي بهداشت محیط، کنتر  عواملي از محیط زندگي . باشد محیط انبارها مي

و سلامت جسمي و رواني و اجتماعي افراد مؤثر بوده و در زنجیره انتقا  است که در رفاه 

دهند و یا به عبارتي دخل و تصرف در عوامل و شرایطي  ای را تشکیل مي بیماریها، حلقه

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

کن و مبارزه با حشرات و جوندگان، هوا و آب، فاضلاب، زباله، بهسازی اما: عبارتند از

های صنعتي و بهداشت مواد  تهویه، شرایط آب و هوایي و بهداشت محیط کار و فعالیت

ای که هرکدام از این عوامل ممکن است تحت شرایطي منجر به خرابي و  غذایي و حرفه

ت و خسارات ها و ایجاد ضایعا یا فساد کالاهای موجود در انبارها و یا کاهش کیفیت آن

مالي و گاهي نیز منجر به تلفات جاني شوند و یا ممکن است باعث شوند مدت زمان و 

 . عمر مفید یک کالا در انبار کاهش یابد

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

نحوة انتخاب محل  در حفظ کیفیت و سلامت اقلام موجود در انبارها، مطالبي شامل

و تجهیز  ها هنگام احداث ای از نکات فني و بهداشتي که رعایت آن انبارها، مجموعه

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

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

 



  ارهابهداشت محیط در انب
عدم آشنایي و توجه به اصو  بهداشتي و فنون انبارداری که اصو  بهداشت محیط هم 

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

هدف از نگارش مطالبي در خصوص . ها بسیار زیاد است شوند که ارزش ریالي آن استفاده 

ای از نکات بهداشت محیطي و فني از  تنظیم و گردآوری مجموعه بهداشت محیط انبارها

تا بدینوسیله مسئولین . باشد برداری از آن مي مرحله انتخاب محل انبار جهت بهره

ها در استفاده  و همچنین مسئولین تدارکات و انبارها ضمن آشنایي با آن بهداشت،

گیرد، با  ها قرار مي اختیار آن برداری بهینه از مجموعه امکاناتي که در مناسب و بهره

 .آگاهي بیشتری انجام وظیفه نمایند

 :اصول بهداشت محيط

ای از نکات بهداشتي و فني مهندسي و چهارچوبي است که در تمام  دارای مجموعه 

شرایط و برای تمام اماکن، با کمي تغییرات متناسب با شرایط، قابل کاربرد و استفاده 

شود،  ر منابع موجود مطالبي با این سرفصل به ندرت دیده ميبه همین دلیل د. باشد مي

مطالب بهداشت محیطي  هدسترسي آسان مخاطبین سعي شد و ولي جهت استفاده بهتر

 :ارائه شودجزوه ها در انبارها لازم است در این  که رعایت آن

دسترسي  وتهیه و توزیع اقلام تدارکاتي در محلهای اسکان نزدیک بودن انبار به مراکز  

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

ها در محل وجود  امکان تردد وسایل نقلیه سنگین بدون ایجاد مزاحمت برای سایر بخش

 .داشته باشد

 . دسترسي به آب کافي وسالم و امکان دفع بهداشتي فاضلاب و زباله تولید شده در محل

 . بیني شود با توجه به نوع اقلام که قرار است انبار شوند پیشانواع انبارهای مورد نیاز  

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

وجود شیب  (دسترسي مناسب برای بارگیری و تخلیه) مکان یابي درست کاهش یابد

های حاصل از  ع فاضلابآوری آسان و سری کافي و کفپوش مناسب انبارها برای جمع

 .رنت دیوارها بهتر است روشن انتخاب شود  .شستشوی احتمالي ضروری است



 

در و پنجره انبار از حفاظت کافي و ایمني لازم برای جلوگیری از ورود احتمالي سارقین  

نبارهای مواد غذایي و کالا و تجهیزات به ا .و حشرات و جوندگان برخوردار باشد

 .ها میسر نباشد نفوذ گرد و غبار به داخل آن الامکان شوند که حتي ای طراحي گوناااه

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

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

ها اقدام لازم انجام شود  ع آنشود که لازم است برای دفع بهداشتي و سریع و به موق مي

و از روش مناسبي اعم از چاه جاذب، سپتیک تانک و در مواقعي که فاضلاب تولیدی 

 .های فاضلاب استفاده شود زیاد است، از تصفیه خانه

دار، زنت نزن و قابل شستشو برای داخل  دان به تعداد و حجم و اندازه کافي، درپوش زباله

 .ر در دسترس باشدانبار و محوطه اطراف انبا

ها روزانه و بر اساس یک برنامه مشخص که توسط  دان ها از زباله آوری زباله باید جمع

 .انجام گیرد شود،  مسئو  بهداشت ارائه مي

ها و مواد زائد و مواد غذایي فاسد شده و نان خشک و یا وسایل اسقاطي  از انباشتن زباله

بار ممانعت شود و محوطه داخل و اطراف انبار داخل انبار و یا حتي در محوطه بیروني ان

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

 .رود و احتما  بروز حادثاه و حضور حشرات و جوندگان از بین مي

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

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

 .رعایت شده باشد

آب  در شرایط دمای داخل انبار تا روزنه و عای  باشد قف انبارهای سرپوشیده باید فاقدس

  .ای وجود داشته باشد و هوایي مختلف حفظ شود و نباید در سقف پنجره
آب در انبارها، باید آب به مقدار کافي و با کیفیت مناسب و سالم  متناسب با نوع مصرف

 . و مورد تأیید مسئو  بهداشت تهیه شود

 ویهاته

های هوا بدون  تهیه هوای تازه با درجه حرارت مناسب جهت حذف بو و آلودگيتهویه، 

های  نشها و واک در نتیجه استفاده از انبارهای سربسته که فعالیت. باشد ایجاد کوران مي



رود و آلودگي هوا ناشي از حضور  گیرد، دمای هوا بالا مي شیمیایي زیادی در آن انجام مي

از طرفي . شود ها، ذرات گرد و غبار و گازهای آلاینده در هوای انبار افزوده مي میکروب

ها عوامل بیولوژیکي زنده و فعا  هستند که در آب و خاک و هوا حضور دارند و  میکروب

د باعث آلودگي و تجزیه محصولات و کالاهای موجود در انبار شوند و بعضاً توانن مي

ها را نیز تغییر دهند، در نتیجه انجام تهویه در  خصوصیاتي از قبیل بو، مزه و طعم آن

 .انبارها ضروری است

های تهویه کافي، متناسب با نوع انبار و اقلام موجود در آن،  طراحي و اجرای سیستم

نبارهای نگهداری دارو، مواد شیمیایي و اقلام بهداشتي و مواد غذایي ضروری بویژه برای ا

ها حفظ شود و فرایندهای  در طي مدت نگهداری کالاها در انبار باید کیفیت آن. است

سازی  تجزیه مواد در طي مدت ذخیره. تجزیه کاهش یافته و یا حتي متوقف شود

تغییرات این عوامل به صورت مستقیم . بستگي به دما، رطوبت و اکسیژن موجود دارد

ها و حضور غیر  تأثیر زیادی روی میزان فعالیت و افزایش حشرات و میکروارگانیزم

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

  نور در انبارها

ان بسیار روان انس است که بر بهداشت جسم و اماکن عمومي نور عوامل مهم در یکي از

  .نورآفتاب و روشنایي طبیعي اثر مستقیم بر سلامتي انسان دارد. مؤثر است

 . های مناسب برای انبارها ضروری است تأمین نور طبیعي کافي با استفاده از پنجره

ها در بالاترین قسمت دیوار  برای استفاده بهینه از نور طبیعي خورشید بهتر است پنجره

سطح کف انبار و یا در % 24ها  به طور متوسط سطح پنجره انبارها نصب شود و باید

سطح نورگیر در مناط  . یک متر مربع باشد متر مربع 34مناط  گرمسیر به ازای هر 

کاهش دما در زمستان مشکلي البته اگر  سردسیر حدود دو برابر مناط  گرمسیر است

 .ایجاد نکند

انبار به خصوص اقلامي که کنار پنجره خورشید به اقلام داخل  باید از تابش مستقیم نور

در اثر قرار ... ها، کاغذها و  بعضي از اقلام مثل لاستیک چون گیرد، ممانعت شود قرار مي

بینند و از عمر مفید  خورشید شکننده شده و آسیب مي گرفتن در معرض تابش نور

 .شود ها کاسته مي آن



 

خل ي دای در تأمین نور طبیعي کافهای انبار، عامل مؤثر ها و پنجره نظافت مرتب شیشه

 .در انبارها ضروری است( لوکس 154)تأمین نور مورد نیاز لذا  انبارهاست

گذار تأثیر یابد و این مسئله بر نگهداری خوب کالاها با افزایش دما، رطوبت کاهش مي

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

ساختمان انبارها در  دارد لازم و متناسب با شرایط آب و هوایي منطقه باشد و بایداستان

بي هوا کمتر از نس با یک رطوبت. موارد لازم نسبت به نفوذ رطوبت و گرما عای  باشند

تا حد زیادی  درصد بسیاری از فرایندهای تجزیه، اگر کاملاً متوقف نشوند، 14-65

اقلام برای  رطوبت توصیه شده برای نگهداری بعضي از به عنوان مثا . یابند کاهش مي

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

  %3ذر   %28یوبيا و باقلا  %23رنج ب

های تهویه نصب شده در انبارها، با  علاوه بر سیستم توان در صورت نیاز به تهویه مي

سانتیمتری زیر سقف قرار دارند،  15فاصله های بازشونده که در  نصب توری روی پنجره

باید توجه داشت که . روش تهویه طبیعي استفاده نمود ترین ها به عنوان ساده از آن

ای طراحي شود که هنگام استفاده از روش  ها و مسیرهای تهویه باید بگونه خروجي

به  گازهای سمي راه خروج نداشته باشند و تدخیني برای سمپاشي کل فضای انبار،

 .ها مسدود شوند راحتي خروجي

 شود و در نتیجه  تهویه کافي در انبار، از تجمع گرد و غبار داخل انبار ممانعت مي با وجود

 .تر انجام پذیر است نظافت انبار راحت

گراد و رطوبت  درجه سانتي 34تا  15محدوده  برای انبارهای معمولي درجه حرارت در

اند،  به نوع محصولات و کالاهایي که انبار شده است البته بسته مناسب% 44نسبي 

 .ممکن است این اعداد متفاوت باشند



 های مناسب و كاربردی مبارزه با جوندیان در انبارها  روش

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

زیر در و  تن شکاف درزهایانجام اقدامات بهسازی مثل گرف. موش به انبارها است

روها، اطراف  ها، فاضلاب ها، کابل های شکسته، سوراخ اطراف لوله ها و یا شیشه پنجره

از . باشد ها بسیار مؤثر مي های کشتي کردن ساختمان انبار و طناب  ها، ضد موش شیرواني

 ها را از رسیدن به غذا، آب و های فیزیکي مناسب که موش طرفي استفاده از حفاظ

هاست و برای این منظور  ، از بهترین روشدارد ها و انبارها باز مي ناپناهگاه درساختم

 .باشد ها و انجام اقدامات مربوط به بهسازی محیط بسیار مؤثر مي دفع به موقع زباله

  انبارها و مبارزه با حشرات و پرندیان

لي مواد غذایي و جمله دشمنان اص پرندگان از ها، حشرات، جوندگان و میکروارگانیزم

ها در انبارها  باید نسبت به حضور هر کدام از آن. بوبات ذخیره شده در انبارها هستندح

به ویژه انبارهای مواد غذایي حساس بود تا بتوان به موقع نسبت به رفع آلودگي به وجود 

ژه با توجه به این که یکي از علائم آلودگي مواد غذایي انباری به وی. آمده اقدام نمود

حبوبات حضور حشرات در این انبارهاست، توجه به این مسئله از اهمیت بالایي برخوردار 

عدم آلودگي آنها  است و لازم است کلیه کالاهایي که قرار است جدید وارد انبارشود، از

 35-15ی حشرات در دما. منجر به آلودگي سایر اقلام انبار نشود تا اطمینان حاصل شود

زمانیکه رطوبت هوا  فعالیت کنند و زنده مانده و توانند کسیژن ميا درجه و با حضور

روند چون  و یا اکسیژن موجود در هوا کم شود، به سرعت از بین مي خیلي کاهش یابد

آنها هم برای ادامه حیات خود نیازمند اکسیژن و محیط مرطوب هستند در نتیجه یکي 

ها  آمدن شرایط مناسب برای حیات آنها جلوگیری از به وجود  از راههای مبارزه با آن

 .باشد مي

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

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

واد غذایي باشد با توانند منجر به آلودگي سطوح کالاها شوند ودر صورتي که انبارم مي



 

حبوبات منجر به وارد شدن خسارت به کالاها  های مواد غذایي و سوراخ کردن بسته

  .شوند

  برداری از انبار نکا  بهداشتی در بهره

 اند همیشه خروجي کالا از انبار باید اقلامي باشند که زودتر به انبار وارد شده. 

 قابل شستشو بودن کف انبار در  توان در صورت جهت کاهش گرد و غبار در انبار مي

رساند هر چند وقت  ها و محصولات انبار شده آسیبي نمي صورتي که رطوبت به کالا

البته نظافت خشک با جاروبرقي صنعتي ترجیح داده . یکبار، کف انبار را شستشو نمود

 .شود مي

 ن روزانهالامکا و حتي دفع زباله، درحد نیاز آوری و جمع و ملیات نظافت داخل انبارع 

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

توان  های زباله کافي و مناسب مي بهداشت در انبار تشوی  شوند و با استقرار سطل

 .بیشتر و بهتر به این هاااادف رسید

 استعما  دخانیات در انبارها ممنوع است. 

  ها  مواد غذایي دور نگهداشته شوند و انبارها در دسترس آنحیوانات خانگي از انبارهای

 .نباشد

  البسه کار و تجهیزات ایمني فردی متناسب با نوع انبار و کالاهای انبار شده برای پرسنل

 .تهیه شود

 بیني شده باشد های بهداشتي شامل روشویي، حمام و توالت پیش تعداد کافي سرویس. 

 های موجود انجام شود ورالعملمعاینات پزشکي کارکنان طب  دست. 

 الامکان اقلام چیده شده در یک انبار اقلاماااي همگن، سازگار و از یک نوع باشند  حتي

ها در عمل اجرا شود و اقلام از اثرات احتمالي یکدیگر  های نگهداری آن تا دستورالعمل

 . مصون باشند

 قلام وارده به انبار موجود در انبار، فضا و محل کافي و مناسب برای چیدن و استقرار ا

های بهداشتي نگهداری کالا و نکات ایمني رعایت  باشد و در تمام شرایط دستورالعمل

 . شود

 های مناسب  علائم و تابلوهای راهنما و هشدار دهنده بهداشتي و نکات ایمني در محل

 .نصب شوند



 ا ضروری است، به ه آموزش مرتب افراد شاغل در انبار با توجه به مسئولیت و وظیفه آن

ها در هنگام  برداری از آن خصوص آموزش نحوة استفاده از امکانات اطفاء حری  که بهره

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

 .های مبارزه با حشرات و جوندگان و پرندگان روش

 ای باشد که  شود، باید به گونه مي مجموعه اقدامات بهداشتي که در انبارها انجااام

. احتما  بروز حادثه و به دنبا  آن پیامدهای حادثه احتمالي را به حداقل ممکن برساند

هایي دارد که در انبارها توسط پرسنل با  به حداقل رساندن خطر، بستگي به فعالیت

 .شود کمک تجهیزات مناسب و سالم و استاندارد انجام مي

 همواره  و آشنا باشند کند تهدید مي را ها آن انبار یکه درئبا خطرها یدبا پرسنل یک انبار

 .کنند توجه نوان بزرگترین خطرعب خطر و به کوچکترین تهدید

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

 .حفاظتي و ایمني لازم به نحو صحیح استفاده نمایند

 ي سالم و مناسب برای نگهداری اقلام انبار شده از مهمترین و اولین شرایط وجود محیط

 .سالم ماندن یک کاالا است

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

 تجهیزات و وسایل انبارشده ضروری است،  انجام کلیه اقداماتي که جهت حفظ اقلام و

خلاقیت هر چه بیشتر مورد توجه قرار  بایست با دقت و ابتکار و توسط مسئولین مي

 .گیرد



 

 :ییری نتیجه
در انبارها که به عنوان یکي از مهمترین عوامل مؤثر در  وجه به عوامل بهداشت محیطيت

باشد، جهت استفاده بهینه از امکانات  حفظ کیفیت و سلامت اقلام موجود در انبارها مي

شرایط برای  جزوه،یت نکات مذکور در این با رعا. انبارها از اهمیت بالایي برخوردار است

استفاده بهتر از انبارها به منظور حفظ و نگهداری کالاهای مورد نیاز در شرایطي مناسب 

های مورد نظر اقلام مورد نیاز، موجود و  ناشود تا در زم و برای مدت زمان لازم فراهم مي

. نده نیازمند قرار گیرددر دسترس باشد و سریع، به موقع و سالم در اختیار مصرف کن

نقش انبارها در ذخیره مواد غذایي برای استفاده در حوادث غیر مترقبه بسیار مهم و 

شود تا اقلام موجود در انبار از اثر هر کدام از عوامل  حائز اهمیت است و سبب مي

محیطي که ممکن است تحت شرایطي منجر به خرابي و یا فساد کالاهای موجود در 

ها و ایجاد ضایعات و خسارات مالي و گاهي تلفات  یا منجر به کاهش کیفیت آنانبارها و 

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

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

و  استفاده بهینه از انبار ری درهای لازم از طری  ممکن نقش مؤث فراگیری آموزش

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

 .انبارشده در هنگام مصرف ازکیفیت وسلامت لازم برخوردار باشند
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 در انفعاالات یاک کاالا   و گهداری اطلاعاات گونااگون مرباوط باه فعال      ن به عمل ثبت و

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

 . گفته مي شود

 کارتکس انبار

 :نقطه سفارش  : نام کالا

 :حداکثر  :کدکالا

 :حداقل  :مشخصات کالا

 صادره وارده 

 ردیف
تاریخ 

 دریافت

شماره 

 سفارش

شماره 

 رسيد انبار

مقدار 

 وارده

تاریخ 

 صدور

شماره 

درخواست 

 کالا

حوایه 

 انبار

مقدار 

 صادره

کد 

 قسمت
 موجودی

           

           

           

           

 :مشخصا  کالا

 :کد کالا :ردیف :قفسه :    محل نگهداری

ر انبار، ثبات در کااردکس انبارکاه از اهام     بعد از تحویل اقلام تدارکاتي و چیدمان آنها د

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

اطلاعات انباار از حیاث اقالام وارده و صاادره حساب درخواسات واحادهای مصارفي و         

 :ي کنیدهمانگونه که درنمونه فرم کاردکس انبار مشاهد م. مدیریتي هتل انجام مي شود

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

کدهای اختصاصي بصورت متمرکز و از طری  واحد تدارکات ستاد بارای کلیاه    :کد کالا

انبارهای هتلها یکسان طراحي گردیده لذا اساتفاده از کادهای کاالا صارفاً براسااس کاد       



 

بصاورت  ... هد شد بطوریکاه درنارم افازار ایان کادها انشااء ا      مشخصه ستاد استفاده خوا

 .هوشمند با انتخاب نام کالا قابل دسترسي خواهد بود

اجناس از نظر اقلام طبقه بندی شده در انبار مشاخص ماي شاوند باه      :مشخصا  کالا

 .لیتری1یا مایع ظرفشوئي پریل  گرمي و544لباسشوئي فرض پودر مخصوص 

بخش برخي از وظاایف انباارداری باه نقطاه سافارش       آنکه در باتوجه به :نقطه سفارش

در  ينحوه محاسبه آن حسب فرمو  به اطلاع شما فراگیران رسید اگر کاالای  اشاره شد و

حاداقل موجاودی    واحد است داشته باشاد و  444انبار حداکثر ظرفیت خود را به فرض 

در ایان  144 دهد که عادد  واحد کمتر باشد نشان مي144از کالای یاد شده نباید از انبار

نوع کالا نقطه سفارش است بنابراین به محض صدور آخرین حوالاه خاروج کاالا از انباار     

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

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

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

بهمراه داشته باشد بنابراین توصیه ماي شاود بایش ز حاداکثر ظرفیات کاالای درانباار        

نگهداری نشود این به آن معني نیست که مازاد کالادورریز شود بلکه برنامه ریزی ودقات  

هتل این امکاان را نخواهاد    در اصو  حفظ ونگهداری وهمچنین فضای محدود انبارهای

دادولي درصورت وجود چنین وضعي با مدیریت خود انبارداران در توزیع چرخه مصارفي  

 .قابل حل ورفع خواهد بود

همان نقطه سفارش است که باید دقات شاود موجاودی کاالا براسااس سارانه        :حداقل

 . مصرفي و توزیع روزانه کمتر از حداقل نیاز روز نبوده باشد

 



 وارده 

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

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

 .مي شود

باتوجه به دریافت کالا از توزیع کننده آن انباردار با مهر هتل رساید   :شماره رسيد انبار

ر مي کند بنابراین هر رسیدی شماره ای دارد که در این قسمت هماان  دریافت کالا صاد

 .شماره باید ثبت شود

در این ستون مقدار کالای دریافت شده از توزیع کننده کاه قابلاً کنتار      :مقدار وارده

 .شده است درج مي شود

 

 صادره 

بات  ثبت تاریخ خروج کالا از انبار براسااس درخواسات واحاد متقاضاي ث     :تاریخ صدور

 .شود مي

هر درخواستي از طارف متقاضاي بایاد دارای شاماره ای باشاد کاه        :شماره درخواست

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

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

امکان صدور حواله خروج چناد قلام کاالا وجاود دارد کاه هربارگ        که در یکبرگ حواله

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

مقدار کالای تحویل به متقاضي به دقت در این ساتون ثبات ماي شاود،      :مقدار صادره

واقاع  توضیح اینکه مقدار اجناس تحویل شده نه مقدار درخواستي کالا، چون دربرخاي م 

مقدار درخواستي با مقدار تحویلي یکي نیست یا بدلیل کسری انبار از مقادار درخواسات   

 .یا تعدیل تعداد درخواستي توسط متقاضي کالا

اجناس در انبار بدلیل رعایت نظم و بهداشت محیط و مسائل فناي انباارداری    :کد قسمت

 .شود بت ميطبقه بندی مي شوند که در این ستون کد بخش نگهدار آن کالا ث

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

شود که اگر این کار بدقت صورت پذیرد در محاسبه موجودی، مغایرت یابي، انبارگرداني 

 .کار انباردار را بسیار تسهیل خواهد کرد



 

ه اناواع انبارهاا درج   مکان حفظ و حراسات از کاالا در انباار نسابت با      :محل نگهداری

 .شود مي

 .شماره قفسه ازنظر مکان فیزیکي انبار درج مي شود :قفسه

اقالام تادارکاتي در    توزیعمعمولاً پس از دریافت و ثبت مشخصات کالا در انبار مرحلاه   

 :هتل به صورت زیر انجام مي پذیرد

 :تااوزیااع -2

تشریفات خاصي است که مي بایسات  توزیع اقلام تدارکاتي از انبار در هتلهای عمره تابع 

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

 تنظیم تقاضای تحویل کالا از انبار توسط متقاضي  (ایف

 اخذ امضاء های مجاز ذیل برگ تقاضا از ناحیه درخواست کننده  (ب

 تحویل کالا به متقاضي و اخذ رسید  (ج

عملیات انبارداری و کسر از موجودی و کاارتکس و تنظایم خلاصاه وضاعیت و      انجام( د

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

 : بخش

 خروج کالا جهت رستوران :ایف

 خروج کالا جهت شارژ اتاق ها :ب

 .دصورت مي پذیر( جابجایي)خروج کالا جهت انتقا   :ج

 خروج کالا جهت رستوران  –ایف 

بیشتر اقلام تدارکاتي جهت مصرف در رستوران خارج مي گردد و انباردار مي باید طبا   

نمونه فرم ذیل کالاهای درخواستي را از انبار خارج و در کاارتکس و نارم افازار انباار باه      

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

 هت شارژ اتاق هاخروج کالا ج -ب

هنگام خروج کاروان مسئو  امور خانه داری مي باید تماامي اتااق هاای تخلیاه شاده را      

چک نماید و اقلام بجا مانده را جمع آوری نموده تا به انباار عاودت داده شاوند و بعاد از     

آماده شدن اتاق ها، و برابر درخواست مسئو  خانه داری و تائیاد مادیریت ثابات ایراناي     



اقادام نماوده و   ...( آب و آبمیاوه و )لام لازم برای شارژ اتاقهاا و یخچالهاای آن باا    هتل اق

 .مطاب  نمونه فرم بند الف عمل نماید

 برگ درخواست کالا

 : شماره                                                                                    

 :تاریخ........                                 ............هتل : واحد درخواست کننده

 ردیف
شرح کالای 

 درخواستی

مقدار 

 درخواستی

واحد 

 کالا

 مقدار 

 تائيد شده
 ملاحظا 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

 

 :درخواست کننده

 امضاء

 :مدیر هتل

 امضاء

 :تأیید کننده

 امضاء
 

دیر یا معاون هتل کاالای درخواساتي را در فارم فاوق ثبات و      برای خروج کالا از انبار م

امضاء نموده و برگ مخصوص را به انباردار تحویل داده و انباردار پس از ثبت وضابط آن   

کالای درخواستي را از موجودی خارج وبه درخواست کننده کالا تحویل ورسید دریافات  

مراه صورتجلسه موجاودی کاالا   مي کند که  در پایان دوره فرم ها ی جمع آوری شده به

 .را تحویل تدارکات منطقه مي نماید

 

 



 

  خروج کالا جهت جابجایی –ج 

در بعضي مواقع ممکن است هتلي یک یا دو قلم کالایي را کم داشته که ایان کمباود باا    

جابجایي آن اقلام از هتل مبداء به هتل مقصد صورت مي پذیرد و هر دو انباردار در هتل 

 .مقصد باید در دفتر انبار و نرم افزار مربوطه این جابجایي را ثبت نمایندهای مبداء و 

 نمونه فرم جابجایی

 

 نحوه برگشت اقلام تدارکاتي به انبار پس از مصرف  – ۰

بعد از اتمام سرو غذا مأمورین پذیرایي مي باید کلیه اقلام به جاا ماناده از روی میزهاا را    

به انبار عودت داده و سپس در دفتار انباار و نارم افازار     جمع آوری واقلام قابل مصرف را 

انباارداران هتال موظفناد اسات کلیاه کالاهاای مرجاوعي        . مربوطه ثبت و ضبط گاردد 

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

 .تحویل ودرقبا  آن رسید انبار صادر نماید

 هتل مبداء

 هتل مقصد



 انباریردانی  – 11
 یکي از دقی  ترین و درضمن رایج ترین روش کنتر  موجودی ها درانبار

مي باشدکه عبارت است ازشمارش کالاها واجناس موجود در انبار وکنتر  وتطبی  آن  

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

چاره اندیشي و پیشگیری از ورود ضرروزیان اجناس یاکالاهای درمرزخطر فاسد شدن و 

احتمالي بعبارت دیگر کنتر  کمیت برای حصو  اطمینان از گردش عملیات  وموجودی 

 . کالاهای انبار از نظر مقدار واردات، صادرات و موجودی انبار صورت مي گیرد

لحارام  ا.. از آنجا که تمامي فعالیت های واحد تدارکات جلاب رضاایت زائارین بیات ا         

باشد و در این راستا تبااد  اطلاعاات بایاد دقیا  و درسات باشاد بناابراین کساب          مي

انبارهاا ازروشاهای   (موجودی )اطمینان در صحت عملیات ثبت وضبط ورود وخروج کالا 

کنتر  انبارها ممکن است توسط خاود انبااردار، مادیر ثابات،     .مختلفي استفاده مي شود

ستاد عملیات انجام پذیرد بهر حالات انباارگرداني در   مسئو  تدارکات منطقه ویا ازسوی 

که بحاث کامال   ) نظام عمره از نوع انبارداری داخلي است و انبارگرداني خارج از سازمان

مشمو   این گونه انبارها نماي شاودبلکه انباارگرداني در عملیاات     ( ودقیقي را مي طلبد

یان هردوره ازمدیریت مطاب  عمره کسب  اطمینان کامل از عملیات انبارداریست که درپا

فرم هماهنت وباحضور مسئولین ذیصلاح در محل انبار مورد بررسي ،تکمیل وتائیاد ماي   

 . شود

 :تنظيم برنامه انجام کار وزمان انبارگردانی

درجهت اجرای دقی  برنامه انبارگرداني ،عملیات شمارش وکنتر  بایاد طبا  وبراسااس    

 .این هدف رعایت نکات زیر توصیه مي شودیک برنامه اصولي باشد برای نیل به 

 .شناسائي دقی  انبار وقفسه هایي که باید موردبررسي قرارگیرد

 تعیین تاریخ وزمان مشخص بر شروع وخاتمه عملیات انبارگرداني

صاورت زیار  ایان مهام را درانبارهاای تحات        2بااین توضیح انبارداران محترم بایاد باه   

 .اختیارخود انجام میدهند



 

 :هفتگی انباریردانی –الف 
کنتر  موجودی وصحت انجام عملیات ثبت وضابط ورود و وخاروج کالااسات کاه هار        

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

عبور ومرور وجابجای کالا برای دراختیار گذاشتن هتل میسور نمي باشاد بناابراین پیاان    

بعد از صرف شام انباردار باید نسابت  ( به زمان مناسبي برای انبارداران است روز چهارشن

را تحویال   دقيئق موجئودی انبئار   به انبار گرداني انبار هتل مربوطه اقادام و گازارش   

 .مسئو  تدارکات ستاد منطقه نماید

 

 پایان دوره  –ب 
ار و مادیر ثابات قبلاي    قبل از تحویل انبار به انباردار گروه جدیاد در پایاان دوره، انباارد   

باید با حضور انباردار و مدیرثابت جدید و مسئو  تدارکات منطقه نسبت به تحویل و  مي

 .تحو  انبار هتل اقدام نمایند

در فرم انبارگرداني پایان دوره تمامي اطلاعات ثبت مي گاردد و ساپس تماامي مادارک     

نفورماتیاک و واحاد تادارکات    بهمراه دفتر انبار و فرم تسویه حساب بعد از تأییاد واحاد ا  

 .مسئولیت انبار به انباردار جدید محو  مي شود

باتوجه به اینکه ازتاریخ امضاء صورتجلسه تحویال وتحاو  انباار باه گاروه      : تذكر مهم

جدید تمامي مسئولیت صحت وسلامتي اجناس ومیزان موجودی آن برعهده مدیر ثابات  

رگونه کسری موجودی کالایي ویا فاسدشادن  وانباردار تحویل گیرنده مي باشد بنابراین ه

ان متوجه مدیر وانباردار بوده وباید پاسخگو بوده باشند بناابراین در زماان تحویال انباار     

 .نهایت دقت و نظارت راداشته باشید



 اصطلاحات عربی ویژه انبارداران

 یخچا  بزرگ –سردخانه  =ثلاجه شرکت عربي تویع کننده کالا =ایمُوَرِد

 هواکش =مکيف ایهواء اقلام تدارکاتي –کالا  =ایبضاعه

 پاکیزه -تمیز  =نظيف انبار =مستودع

 آشپزخانه مرکزی =ایمطبخ ایمرکزی
این کالا معیوب  =هذه ایبضاعه خربان

 است( خراب)

کالای وارداتي از  =مستورد من ایران

 ایران

این کالا را  =ما استلم هذه ایبضاعه

 تحویل نمي گیرم

 این کالا را برگردان =رجَّع هذه ایبضاع ایينانو =مخبز

 (ایعربی)بضاعه  کالا فارسی

 ماء الصحه قاروره کبیر آب معدني بزرگ

 ماء الصحه قاروره صغیر آب معدني کوچک

 عصیر لیمون آبلیمو

 عصیر فواکه آبمیوه

 رتقا ب پرتقا 

 جبنه پنیر

 بصل پیاز

 مریوله پیشبند

 بیض دجاج تخم مرغ

 ایش چای

 طحینیه شفرات حلوا ارده

 تمر خرما

 خشب اسنان خلا  دندان

 خیار خیار

 جوینتي طبیه دستکش طبي

 جوینتي شفاف دستکش یکبار مصرف



 

 لبن طازج دوغ

 زیتون اخضر زیتون سبز

 زیتون اسود زیتون سیاه

 بلاستیک تغلیف سانتي 34سلفون 

 تفاح درختي سیب

 سکر نائم شکر

 حلیب شیر

 صحون آلومینیوم لومینیومآف ظرو

 عسل عسل

 ملعقه الاکل قاش  غذاخوری

 سکر قوالب قند

 زبده شفرات کره صبحانه

 طاقیه کلاه یکبار مصرف

 کیس علاقي کیسه دسته دار

 کیک کیک

 طماطم گوجه فرنگي

 لیمون لیمو ترش

 کاسات میاه لیوان آب

 کاسات شای لیوان چای

 زبادی ماست

 مربي مربا

 موز موز

 ملح ساسا ناعم نمک طعام

 مرطبات غازیه نوشابه

 



 :سووالا  متداول

 را معیوب یا مضر برای سالامت زائارین تشاخیص دهاد     ياگر بازرس بهداشت، کالای - 1

 وظیفه انباردار چیست؟

مااوارد مطروحااه راباحضااور ماادیرثابت وبااازرس بهداشاات  انباااردار لازم اساات :جئئواب

ز گردونه توزیع زائرین خارج نموده و با هماهنگي واحد تادارکات و  کالا را ا صورتجلسه و

 .نمایدتهیه صورتجلسه، کالای مورد نظر را یا به شرکت فروشنده مرجوع نموده یا امحاء 

اگر انباردار تشخیص دهد کالایي را که قرار بوده توزیع شود و آن کالا طبا  برناماه    – 2

 توزیع نشده چه وظیفه ای دارد؟

انباردار باید همیشه بر انبار اشراف داشته و در صورت مشاهده کمبود یاا نقصاان    :جواب

در کالایي مراتب را سریعاً به مسئو  تدارکات منطقه گزارش نماید و این نکته مهام کاه   

روز آخر هفته شرکت ها در عربساتان تعطیال باوده و قاادر باه توزیاع کاالا نیساتند          2

از جمعه عبور و مرور و جابجئایی کئالا هئم    روزهای جمعه به علت برگزاری نم)

را مد نظر داشته باشد و همیشه پیش بیني خود راازموجودی اقالام  ( ميسور نمی باشد

 ..تا توزیع بعدی مدّ نظر قراردهد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فرم درخواست  اقلام پلاستيکی

 :مدیر محترم

صبح تکمیل  11تا ساعت دو هفته یک بار شنبه ها  هر خواهشمند است فرم مربوطه را   

نموده و به ستاد منطقه تحویل نمائید و در صورت عدم ارسا  این فرم به منزله عدم نیاز 

 .هتل شما به اقلام ذیل مي باشد

 ملاحظا  تعداد درخواستی موجودی کالا ردیف     

       لیوان چای  1

       لیوان آب  2

       ظرف آلومینیومي 3

       قاش   4

       سلفون  5

       پلاستیک دسته دار  6

       پلاستیک بسته بندی 1

     

     

     
 :نام هتل     

 

 :تاریخ

 
     

 

 نام و نام خانوادگي امضاء مدیر ثابت نام و نام خانوادگي و امضاء انبار دار

      

 

 



 .....................................  فرم تحویل و تحول موجودی پایان دوره انبار مدیریت آقای

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

 واحد کد کالا نام وشرح کالا ردیف
مقدار 

 موجودی

( آدرس) کد

 قفسه
 توضيحا 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

1       

8       

۰       

14       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

11       

18       

1۰       

24       

21       

22       
 نقل به( آدرس)کد مقدار  واحد کد کالا نام وشرح کالا ردیف



 
 صفحه دوم قفسه موجودی

 توضيحا 

23       

24       

25       

26       

21       

28       

2۰       

34       

31       

32       

33       

34       

35       

36       

31       

38       

3۰       

44       
 :نام ونام خانوادگی

 (تحویل دهنده)امضاء مدیرثابت 

 : نام ونام خانوادگی

 (تحویل گيرنده )امضاء مدیر ثابت 

 :نام ونام خانوادگی

 (تحویل دهنده)امضاء انباردارقبلی 

 :نام ونام خانوادگی

 (تحویل گيرنده )امضاء انباردارجدید 

 :نام و نام خانوادگی

 (مقام تائيد کننده)امضاء مسوول تدارکا  منطقه 

 

 



 تشریح كامل نرم افزار انبار 
کزی و هتل های مکه مکرمه و مدینه منوره از مکانیزه کردن انبارهای آشپزخانه های مر 

تحو  چشامگیری را در مصارف بهیناه اقالام تادارکاتي در      ( 1381)عمره سا  گذشته 

عمره بوجود آورده و در نهایت بازخورد مناسبي را برای برناماه ریازی هاای ساا  هاای      

 .آینده پدید آورد
مي طلبد تا با اجرای دقی   بنابراین چنین تحولي همکاری همه شما انبارداران عزیز را

دستورالعمل ویژه سیستم های مکانیزه انبارداری گامي بلند در جهت بالا بردن سطح 

 .خدمات به زائرین عزیز برداریم

 

یقیناً برای استفاده از نرم افزار، آشنایي کااربران باه اماور انباار داری و تواناایي آناان در       

 .است  بکارگیری از نرم افزار بسیار حائز اهمیت

اگرچه سعي شده است در راهنمای پیش رو کلیه جزئیات جهت آشنایي کاربران توضیح 

داده شود لیکن برخورداری کاربران از حداقل توانایي ها در مرحله او  برای شخص کاربر 

 .مفید و مؤثر خواهد بود 

اطي توصیه مي شود با توجه به گردش کار و پیش بیني کلیه شرایط و محدودیتهای ارتب

در عربستان ، انبارداران محترم ضامن مطالعاه کامال شارح وظاایف و دساتورالعملهای       

 .مربوط این راهنما را با دقت مطالعه نمایند

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

ستم عامل های خود نصب و راه هر گونه   نرم افزار جانبي بتوانند نرم افزار را بر روی سی

 :سعي بر آن شده است تا اهداف کلي زیر شامل. اندازی کنند

 ثبت اطلاعات ورودی مراکز مصرف  .1

  ثبت اطلاعات خروجي مراکز مصرف .2

  اطلاع از چگونگي مصرف اقلام تدارکاتي  .3

  اطلاع از وضعیت موجودی کالا  .4

  کنتر  مصرف کالابا توجه به گزارشات موجود  .5



 

  در انجام امور تسریع  .6

 دسترسي سریع به گزارشات .1

 انضباط مدیریت بهتر مصرف در صرفه جوئي .8

با ایجاد و بکارگیری نرم افزار محق  شود لکن مبرهن است که جز با کااربری صاحیح و   

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

ه ای برای کنتر  و ایجاد محدودیت اسات  شاید در نگاه او  این تصور که نرم افزار وسیل

متصور شود لکن اگر دقیقتر مسئله را مورد ارزیابي قرار دهیم خواهیم دید کاه ناه تنهاا    

کاربران و انبارداران را در انجام امورشان محدود نکرده ایم بلکه صرفاً ابازاری بارای آنهاا    

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

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

 

 :ورود و راه اندازی -ایف 

برای استفاده از نرم افزار کافي است آخرین نسخه برنامه را از ساتاد مرکازی  مخصاوص    

 :این نسخه شامل. هتل یا مرکز مصرف خودتحویل بگیرید 

 ست که به صورت کاملا فارسي شما را برای نصب راهنمائي مي کندا  setupیک  -1 

پس از اجرای برنامه سیستم از شما نام و رمز کاربری برای ورود خواهد پرساید کاه لازم   

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

به اخذ کاد فعالساازی از ساتاد مرکازی     شما در اولین ورود برای انتخاب هتل خود نیاز 

دارید  برای این منظور کافیست با مسئو  رایانه شهر خود تماس حاصل نمائیاد و آن را  

که شامل یک عدد چند رقمي است، اخذ کنید توجاه داشاته باشاید کاد فعالساازی باه       

ای ارائه مي شود که شما قادر باه اساتفاده مجادد از آن بارای خاود و یاا شاخص         گونه

 .گری نیستیددی



 14ضمناً ترتیبي اتخاذ شده است تا چنانچه اطلاعات خود را حاداکثر در فاصاله زمااني    

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

فعالسازی جدید از ستاد هستید که البته این امر بیاانگر کوتااهي در ثبات صاحیح و باه      

 .در گزارشات ارزشیابي تأثیر خواهد داشت  بوطه بوده و یقیناًموقع امور مر

توصیه مي شود قبل از فعالیت رمز و نام خود را تغییار و بخااطر بساپارید بادیهي اسات      

مسئولیت هرگونه ثبت اطلاعات بر عهده کاربر اسات لاذا از در  اختیاار گاذاردن آن باه      

 .دیگران اکیداً اجتناب ورزید

. رود به نرم افزار از اصلاح تاریخ سیستم خود اطمینان حاصل نمائیاد قبل از و: تذکر مهم

بدیهي است هرگونه نقص متأثر از تاریخ اشتباه در ثبت امور خصوصاً درحوزه ارزشیابي و 

کنتر  سرانه متوجه کاربر است و به منظور اخذ گزارشات صحیح باه هایچ وجاه امکاان     

 .اصلاح تاریخ مربوطه وجود ندارد

 :منو اصلی

منو اصلي به صورت زیر است که نام انبار مربوطه جهات اطالاع و جلاوگیری از کااربری     

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

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

 .است 



 

 

 :مچند تذکر مه -1الف

انباردار باید مراقبت جدی نماید در صورت استفاده از این گزینه انباردار به هیچ وجه :  1

لاذا  . قادر به اصلاح اطلاعاتي که قبل از تاریخ انتخابي ثبت و تائید کرده است نمي باشاد 

توصیه مي شود از بایگاني اطلاعاتي که حتي ذره ای به صحت آنها شک و شابهه وجاود   

 .ایان دوره اکیداً خوداری ورزیددارد قبل از پ

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

 نرم افزارهای دیگر اجتناب نمائید

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

ورود به برناماه باا روزو زماان واقعاي  مطابقات       اطمینان حاصل کنید که تاریخ و روز: 4

 نماید

 :کد فعال سازی  1ایف 

جهت ایجاد کد فعا  سازی بایستي با مسئو  انفورماتیک ستاد تمااس حاصال نماوده و    

 ضمن اعلام نام هتل خود آن را درج کنید 



 
 :عملیات  -ب 

 :اعلام ورود کاروان- 1ب

اقعي زائران را که در قالب کاروان به هتال آماده   در این فرم انباردار موظف است تعداد و

 اند در این سیستم ثبت کند

 
 

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

 .در فرمها ارائه مي نمائید مطابقت نمایدو ملاک کنتر  ،آمار ثبت شده در سیستم است



 

ر مي شود و فقط مخصوص ساتاد مدیناه اسات لاذا درج     حواله ساسکو توسط مرکز صاد

 صحیح اماری تعداد زائر در اتوبوس ها بسیار ضروری است

 صدور رسید انبار  2ب

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

و تااریخ دریافات    ، ناام کاالا هاا   (توزیاع کنناده   )بر اساس نحوه دریافت ، طرف معاملاه  

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

 
 :نحوه ثبت

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

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

 نیز انتخاب نوع دریافت از گزینه های  تاریخ تحویل کالا و

مرجوع از مصرف   دریافت از توزیع کننده دیگر ج   -دریافت از توزیع کننده  ب  -الف 

 اصلاح موجودی د 

گزینه مربوط را انتخاب مي نمائید مطاب  با انتخاب هر گزینه طرف معامله در صورت 

 .فعا  مي شود( ده در صورت انتخاب هتل دیگر و نام توزیع کنن) لزوم 



مرجوع از مصرف به منظور ثبت اقلامي است که بعد از ارسا  جهت پذیرائي ،بر : توضیح

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

 
توجه داشته باشید در نرم افزار مربوطه ردیف حاشیه زرد رنت در تمامي فرمها به منظور 

 رودجستجو به کار می

و یا علامات ا نسابت باه اضاافه و یاا حاذف        + شما مي توانید با فشردن کلید با علامت 

 کالاها اقدام نمائید

سیستم در موارد زیر اجازه ثبت به شما نمي دهد لاذا لازم اسات از عملکارد    : تذکر مهم

 :صحیح خود در رعایت این موارد اطمینان حاصل نمائید

لغایات   81ر طو  دوره عمره باشد لاذا از او  اسافند   تاریخ ثبت کالای شما باید د -الف

 توسط سیستم کنتر  شود 88آخر مهرماه 

شما مجاز به ثبت رسید در بین تاریخهاای گذشاته نیساتید ماثلا اگار رسایدی در        -ب

 14یاا   13ثبت کردید دیگر نماي توانیاد در تااریخ     15/12/81و  12/12/81تاریخهای  

شما را مجبور خواهد کرد که امور خاود را براسااس    رسید دیگری ثبت نمایید و سیستم

تاریخ و بدون تاخیر انجام دهید تا هم گزارشات به موقع و هم سرانه مصرف روزاناه شاما   

 .صحیح گزارشگیری شود 

اگر مقدار کالائي در تاریخ مشخصي ثبت و خروج ان مقادار کاالا را هام درج نماوده      -ج

 .دیر ورودی را نخواهد دادباشید سیستم به شما امکان تقلیل مقا

 فيلدها جهت جستجو  به کار می رود

جهت ثبت مشخصا  کالا 

 جدید
 اضافه کردن کالای جدید



 

 صدور حواله انبار   -3ب

کسر از موجودی انبار در صورتي است که اقلام و کالا ها باه دلایال زیار از انباار خاارج      

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

قسامت مربوطاه کاالا را از     شده در نوع حواله با ثبت دقی  مقدار کالا ی خارج شاده در 

 .انبار خارج و رسید اخذ نماید 

کاربر بایستي پوشه ای جداگانه برای اقلامي که از انبار خارج کارده در نظار   : 1تذکر مهم

بگیرد و رسیدهای رایانه ای مربوطه را به ترتیب و طبقه بندی مناسب بایگاني نمایاد تاا   

 .رد در مواقع ضروری و خاص مورد  استفاده قرارگی

انباردار موظف است کلیه ساواب  و رسایدهای بایگااني خاود را باه مادیر و        :2تذکرمهم

 .انباردار بعدی طي صورتجلسه تحویل نموده و رسید اخذ نماید

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

لاذا  . خطا  و هشدار همراه خواهاد باود   سیستم وجود ندارد واینگونه در خواستها با پیغام

 .توصیه مي شود حتماً قبل از صدور کالا از ثبت کلیه اقلام وارده اطمینان حاصل گردد

برای این منظور استفاده از گزارش موجودی کالا و گزارش های مربوطاه باه کاالا هاای     

 .وارده توصیه مي شود

 



 
 :نحوه صدور حواله مصرف کالا

ار بایستي هرگونه کالائي را که از انبار خارج مي کند بر اساس ماوارد  در این بخش انبارد

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

 ارسا  به هتل دیگر  -

 (مخصوص انبار آشپزخانه ها)مصرف در آشپزخانه  -

ثبت صورتجلسه همراه  معدوم کردن کالا که باید با خظور نماینده تدارکات و) امحاء -

 (باشد

 (فقط در حالتیکه ثبت ان قبلا انجام پذیرفته است)مرجوع به توزیع کننده کالا  -

 مصرف در پذیرائي -

 مصرف در پذیرائي متفرقه -

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

 ....مصرف در زیارت دوره ، مراسم و  -

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



 

در صورتیکه قبل از تحویل کالا پذیرش اقلام به مدیر هتل میسر نباشد نیاازی باه   : تذکر

انجام این مرحله نیست و بدیهي است عدم ثبت مقادیر تحویلي در قسامت ورود کالاهاا   

 کفایت مي کند

 :تذکر مهم

باا حضاور    بدیهي است پس از درج مغایرتها با عنوان اصلاح موجاودی ، موجاودی انباار   

نماینده تدارکات صورت مي گیرد ، با اطلاعات رایانه ای بایستي مطابقات کامال داشاته    

 .باشد

در صورتیکه مغایرت مشاهده شده به دلیلي عدم ثبت ورود کالا طبا  درخواسات   : تذکر

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

اصلاحات لازم را با درج اسناد معوقه خود در قسمت رسید و یا حواله کاالا، باه    مي تواند

 .انجام برساند و استفاده از این فرم برای ورود و خروجهای متعارف مد نظر نمي باشد

 :گزارشات -ج 

از آنجائیکه اخذ گزارشات مکانیزه در هر نرم افزار از اسباب کنتر  عملکرد نارم افازار و    

طه به شمار مي آید گزارشات زیر در سیستم رایاناه ای جهات اطالاع کااربر و     امور مربو

 :مدیر ثابت و ستاد گنجانده شده است

این نرم افزار به گونه ای طراحي شده است که کاربر در هر منو باا انتخااب و   : تذکر مهم

گزارشاات خاود را     Ctrl+pجستجوی موارد لازم برای گزارش گیری و استفاده از کلید

 :به عبارت بهتر. یجاد و ذخیره نمایدا

 :مرتب سازی ستونها و انتخاب آنها به سلیقه کاربر است

 :گرارش کاردکس -1ج

. این گزارش مطاب  شکل زیر بوده و بیانگر ترتیب ورود و خروج کاالا از انباار ماي باشاد    

 بدیهي است به هیچ وجه مانده کاردکس نباید منفي شود ولاذا در صاورت مشااهده لازم   

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



ضمناً شما مي توانید نحوه ورود و خروج کالا را مطاب  با دفتر خود و در کنار هم به 

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

 .میسر است  توضیح داده شده است دلخواه نیز همانند آنچه که قبلاً

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

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

 
 :تذکر



 

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

 .  گرددکه منو مربوطه نیز فعا

 .کافیست نسبت به انتخاب کالا  یا کالا ها و تاریخ ابتدا و انتها دقت نمائید 

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

 (شکل زیر.)کاربر نیز فراهم گردیده است

ناً نتیجه گزارش دقت در انتخاب کالا و تاریخ بسیار حائز اهمیت است و یقی: تذکر

متناسب با انتخاب خواهد بود مثلاً نمي توانیم انتظار داشته باشیم که کالائي در تاریخ 

 2/2/2448ورود به انبار شده باشد ولي در گزارش تاریخ ابتدائي برابر با  1/2/2448

 .انتخاب شودو توقع مشاهده نتیجه دلخواه هم داشته باشیم 

یر تاریخ به سادگي با کلیک کردن بر روی تاریخ ثبت شده در این برنامه تغی :مهم تذکر

میسر است لذا شما  مي توانید با اینکار تاریخ شمسي به میلادی و بالعکس را انتخاب و 

 .لکن توصیه مي شود همواره تاریخ شمسي را نگاه دارید. ثبت نمائید

 :گزارش موجودی

نبار شما بر اساس واحد اصلي ماي  این گزارش در هرلحظه بیانگر مقدار کالای موجود درا

باشدو انتظار معقو  این است که موجودی واقعي انبار در هر لحظه با این مقادار براباری   

 .نماید

توجه داشته باشید که شما و مسائولین تادارکات و نااظران تادارکاتي باا مشااهده ایان        

 .ئیدگزارش و مطابقت آن با کاردکس به سادگي مي توانید کنتر  لازم را بنما

ملاک صدور تسویه حساب برای شما و تغییر و تحو  با مدیر و انباردار بعدی : تذکر مهم

پذیرش این گزارش در تاریخ تسویه به عنوان موجودی انباار باوده کاه قطعاا ارزشایابي      

لذا توصیه مي شود گازارش موجاودی   . سرانه مصرفي نیز متاثر از این مسئله خواهد بود

باردار بعدی برسانید و خود نیاز بار  صاحت اقالام تحاویلي نظاارت       مربوطه را به تائید ان

 .نمائید

با توجه به عدم دسترسي به مدیر قبلي و نیز عدم دخل تصارف در اطلاعاات   : تذکر مهم

مدیر قبلي ،خصوصا بعد از بایگاني اطلاعات مسئولیت هرگوماه مغاایرت متئجاه تحویال     



لاع از اماار واقعاي انباار و مطابقات ان باا      لذا توصیه مي شود با اطا .گیرنده کالا مي باشد

 رایانه نسبت به انجام تسویه حساب اقدام فرمائید 

 
 :گزارش سرانه -3ج

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

اعلام ورود محاسبه مي شود که بیانگر عملکرد واقعاي شاما ماي باشاد لاذا چنانچاه باه        

ردلیل مغایرتهائي در اعلام سرانه مصرفي شما ملاحظه مي شاود لازم اسات در مرحلاه    ه

او  تعداد زائر ثبت شده در سیستم را که بر اساس نفر روز پذیرائي در نظر گرفتاه شاده   

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

ر اخذ گزارش سرانه صحیح که معیاار ارزشایابي شاما    لذا موکداً توصیه مي شود به منظو

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

 



 

 
 :گزارش سفارشات تدارکات -4ج

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

 .مرکزی اطلاع حاصل نمائید 

 



 ي اطلاعاتبایگان  -د

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

ایان گزیناه   ( انباردار مرحله بعد)اصلاح غیر مجاز اطلاعات مربوطه توسط کاربران بعدی 

 .جهت قفل کردن اطلاعات تعبیه شده است

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

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

توجه داشته باشاید کاه تااریخ انتخااب     . در آنها توسط کاربران بعدی وجود نداشته باشد

 .شده بسیار حائز اهمیت مي باشد 

 
  :تباد  اطلاعات با مرکز: ر

 :دور داده و همگام سازیص -1ر

در این قسمت شما مي بایست عملکرد خود در هنگام صدور رسید و یا حواله در سیستم 

ارائاه  ( تادارکات  ) را تحت عنوان یک فایل ایجاد کرده و به ستاد مرکازی واحاد رایاناه    

 .نمائید 

ه بدیهي است تاخیر در صدور اردر و ارسا  داده ها به مرکاز موجاب خواهاد گردیاد کا     

ضمن عدم اطلاعات از مرکز نوع مصرف و نیازهای شاما ، برناماه ریازی صاحیحي بارای      



 

تامین خواسته شما صورت نپذیرد لذا توصیه مي شود از طری  امکاناتي کاه در سیساتم   

 وجود دارد و در صورت برقراری ارتباط اینترنتي

 :تغییر رمز عبور -س  

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

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

خاطر بسپارید و در صورتیکه احتما  اطلاع دیگران وجود دارد آن را تغییر و رمز جدیاد  

 .را نگهداری کنید

 :هتلها و آشپزخانه ها -ش

 نید از وضعیت سایر هتلها و آشپزخانه مربوطه نیز در این منو ها مطلع شویدشما مي توا 

 
 

 

 :نمونه فرم اردر و جابجایي کالا -ط



 

 :فرم جابجایي کالا

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

ماره رسید تعدا کالایي که در مرحله نیز دریافت شد کافیست در هر مرحله ضمن درج ش

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

 .در چند مرحله ثبت رسید شود 

جهت جابجایي کالا بین هتلها فرم رایانه ای مطاب  با فرمت مشخص شده از تدارکات 

ایانه ای در اختیار شما قرار ستاد قابل استخراج است ولي چنانچه به هر دلیل فرم ر

نگرفت لازم است فرم دستي پیوستي را از فرد دریافت شده یا از تحویل گیرنده کالا 

 . مطالبه کنید 



 

 
 

 .قبل از هر اقدامی مطمون شوید که با آخرین نگارش برنامه استفاده می کنيد

 

 :سوال و جواب

یاا   "دریافات از هتال  "در قسمت آیا مجاز به ثبت نام هتل خود به عنوان مبدا  -سئوا  

 مي باشیم؟  "ارسا  به هتل "مقصد در قسمت 

خیر به هیچ وجه مجاز به این کار نیستید زیرا دریافت کالا در انباار یاا از طریا     : جواب

 .اردر و یا از طری  هتلهای دیگر است

در صورتیکه ستاد کالائي برای هتل آورد یاا گرفات و ناام مرکاز مصارف دیگار        -سئوا 

 مشخص نبودآن را چگونه ثبت کنیم؟

البته باید فرم مربوطه را که به صورت رایاناه ای اسات از نمایناده  ساتاد اخاذ       جواب 

نمائید و در غیر اینصورت فرم دستي پیوستي را اعما  و در نهایت یک نساخه باه ساتاد    



بوطاه در  شهر مر "ستاد  "لکن اگر ستاد شخصا ان را تهیه کردباید  انتخاب . ارجاع شود

 .گزینه هتل مبدا یا مقصد صورت گیرد

 برای اقلامي که اردرآنها به ما تحویل نمي شود چه باید کرد؟ سئوا  

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

ر توسط اردر صورت گیرد در این خصوص لازم اسات مراتاب باا ساتاد هماهنات تاا ارد      

 صحیح ایجاد شود 

 آیا پذیرش اردرهائي که دستي باشد مورد قبو  است؟  سئوا  

اردرها حتماً به صورت تایپ شده و بدون قلام خاوردگي ماي باشاد در صاورت       جواب 

 .مشاهده با ستاد هماهنگي تا اردر صحیح ایجاد و تحویل گردد

 ه کنیم؟آیا لازم است همیشه برای گرفتن فایل به ستاد مراجع -سئوا 

ضرورتي به این کار نیست و شما مي توانید باه ساادگي عینااً هماان اردر را باا       جواب 

نوشته شده است با ذکار توزیاع کنناده و تااریخ توزیاع      ( س مد)شماره که جلوی کلمه 

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

اط اینترنتي دارید ارسا  و دریافات از طریا  آدرس الکترونیکاي شاما     در صورتیکه ارتب

 .کفایت مي کند

 در موادریکه انباردار حضور ندارد برای تحویل اقلام چه باید کرد؟ سئوا  

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

 نحوه تسویه حساب مکانیزه چگونه است؟ -سئوا 

انباردار جدید در صورت پذیرش موجودی انباار مطااب  باا مقادار ماناده کاالا در       : جواب

گزارش موجودی ف مي تواند با پرینت این گزارش و امضااء آن توساط خاود و انبااردار     

قدیم به واحد رایانه ستاد مراجعه و ضمن ارائه فرم تائید مکاانیزه کاه باه تائیاد مسائو       

 .تاد رسیده است در کمترین زمان ممکن تسویه نمایدتدارکات و رایانه تدارکات س

 درصورتیکه مانده کالا مطاب  با موجودی انبار نبود چه باید کرد؟ سئوا  

قبل از انجام تسویه باید انباردار قبلي آن را اصلاح کند زیرا قباو  تساویه توساط    : جواب

 .اردار جدید استانباردار جدید به منزله پذیرش هرگونه مغایرت احتمالي توسط انب

 



 

اگر مقدار کالائي که تحویل گرفته ایم در قالب کالای توزیاع شاده نگنجاد چاه      -سئوا 

 باید کرد؟

برای حل این مشکل شما مي توانید  از قالب واحد کاه در هماه کالاهاا تعریاف      -جواب

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

 ک اردر در چند نوبت تکمیل شود چگونه باید آن را ثبت کنیم؟اگر ی سئوا  

برای این منظور در هر بار ثبت مقدار واقعي تحویل کالا را باذکرشماره اردر ثبات  : جواب

 نمائید

در صورتیکه هتل محل اقامت به هتل دیگری منتقال شاود چگوناه بایاد عمال       -سئوا 

 نمائیم؟

مي رسد و اقلام آن به هتل دیگار ماي رود بایاد     در صورتیکه هتل او  به پایان جواب 

باا انتخااب هتال جدیاد      "ارسا  به هتل دیگار  "تمام کالاهای قابل انتقا  را در قسمت 

دراین حا  با تحویل برنامه به رایاناه  . انتقا  داده به نحوی که مانده هتل شما صفر شود

ه کاالا هاای ورود باه هتال     ستاد برنامه هتل جدید را از ستاد تحویل گرفته و اینبار هما 

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

 .درصورتیکه فقط جابجائي عوامل داریم مانند تسویه حساب هر دوره عمل مي نمائیم 

اگر واحد اصلي کالا با آن کالائي که تحویل مي شود مغایرت داشات چاه بایاد     سئوا  

 کرد؟ 

هنگي با ساتاد در جهات اصالاح واحاد کاالا لازم اسات اردر جدیاد و        ضمن هما: جواب

 .اطلاعات جدید دریافت نمائید

 قسمت اصلاح موجودی برای چه مواردی است؟ سئوا  

استفاده از این قسمت همانطور کاه در راهنماا آورده شاده اسات صارفاً بارای        جواب 

کاربر را نشان مي دهاد لاذا   مواردی که تعیین وضعیت نشده است و یقیناً عملکرد منفي 

 .توصیه مي شود صرفا با هماهنگي ستاد از این قسمت استفاده شود

 آیا مقادیر موجودی مي تواند عددی منفي باشد؟ سئوا  



خیر در صورتیکه بازه زماني صحیح و عملکرد صاحیح داشاته باشاید ایان امار       جواب 

مي کند در صورت مشاهد ه باه دلیال    اتفاق نمي افتد زیرا نرم افزار کنتر  لازم را اعما 

 .احتما  خراب شدن دیتا برنامه حتماً مراتب را به رایانه ستاد منعکس کنید

پس از اجرای برنامه متوجه شدم مقادیری کاه قابلاً ورود و خاروج کارده باودم       -سئوا 

 وجود ندارد؟

رده ممکن است شما در قسمت های مختلفي از رایاناه خاود برناماه راثبات کا      جواب 

باشید حتماً فایلي را که با آن کار کرده بودید پیدا کنید و فایلهای قبلي و قادیمي را کاه   

شاید به عنوان پشتیبان نگهداری کرده بودید در حل مناسب و مشخص نگهداری کنیاد  

 .در غیر اینصورت با مسئو  رایانه ستاد هماهنگي نمائید. تا اشتباهي صورت نگیرد

صدور حواله بین راهي لازم است کاربران مدینه هنگاام مراجعاه   جهت امکان : تذکر مهم

بدیهي است در صورت عدم ارائاه  . به ستاد اطلاعات سیستم خود را به ستاد ارائه نمایند 

 .اطلاعات به ستاد صدور حواله بین راهي میسر نخواهد شد 

ار سیساتم   از آنجائیکه ارزشیابي مدیر ثابت و انباردار بر اسااس گزارشاات گرفتاه شاده    

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

 .به عمل آید 

بدیهي است هر نرم افزاری خالي از اشکا  نیست و حتاي لازم اسات بعضاي فراینادهای     

بکار گرفته شده به علت شرایط خاص و کاری اصلاح شود که به همین منظاور بایساتي   

ت و نیازها در زمان مناسب به مسئولین مرباوط مانعکس و پیگیاری لازم    موارد و اشکالا

 .صورت پذیرد 

بدیهي است ثبت کلیه مواردی که به صورت نرم افزاری در مدت رفع اشکا  انجام نماي  

 .شود بایستي پس از رفع مشکل در سیستم رایانه ای انتقا  در ثبت گردد 

عه صدر در پیشبرد اهاداف عالیاه ساازمان و    لذا انتظار مي رود با همکاری و همدلي و س

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

امیدوارم که با عنایت خداوند که همواره شاامل خادمتگزاران ضایوف الرحماان گردیاده      

 .است بتوانیم گامهای موثرتری که خدمت به زائرین حرم امن الهي برداریم 



 

مي توانید نقطه نظرات ، پیشنهادات و انتقادات خاود را باه آدرس   به منظور ارتباط با ما 

 :الکترونیکي زیر ارسا  نمائید

info@saadat.org.ir      

mrohadi@gmail.com                             

 4۰122۰525۰6  :نه در ایرانتلفن مسئو  رایا

لازم است شما کاربر گرامي آدرس الکترونیکي و تلفن تماس خود را نیز در بدو ورود در 

 .اختیار مسئو  رایانه ستاد قرارداده و فرم پیوست را نیز تکمیل نمائید
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 :از انبارداران هتل ها انتظارات واحد تدارکات وتغذیه ستاد عملیات عمره
 

 :و ویژگی های فردی وظایفشرح در قالب 

 .آماده سازی محل انبار برای تخزین اقلام تدارکاتي -1

 .تخزین اقلام تدارکاتي بر اساس تاریخ مصرف آنها -0

 .تحویل اقلام تدارکاتي بر اساس تاریخ مصرف آنها -3

 .تحویل گرفتن اقلام تدارکاتي در هر ساعت از شبانه روز -4

 .اعلام سریع هر گونه نقص به مدیر ثابت هتل نظارت بر کمیت و کیفیت مواد تحویلي و -1

 .داشتن آخرین آمار اقلام موجود در انبار در هر زمان و تحویل آن به مراجع زیربط -6

 .نگهداری و حفاظت از اقلام تدارکاتي موجود در انبار -7

 .تحویل گرفتن و تحویل دادن اقلام در ابتدا و انتهای ماموریت با فرم های مربوطه -8

 .ت بر هر بخش از انبار برای مشخص شدن محل نگهداری کالانصب اتیک -9

 .استفاده از کارتکس انبارداری جهت ثبت ورود و خروج و مانده کالا با استفاده ازفرم مصوب -12

اعلام اقلام مازاد بر مصرف به مدیر ثابت به منظور جلوگیری از گذشتن تاریخ  -11

  به هتل های دیگر با هماهنگي مصرف آنها مثل لبنیات ، میوه، تره بار جهت انتقا

 (.به صورت روزانه و کتبي)تدارکات ستاد 

اقلامي که مغایر با قرارداد )عدم تحویل اقلام تدارکاتي با مارکهای متفرقه و معیوب  -10

 .و بسته بندی های نامناسب(است

 .عدم تحویل کلید انبار به افراد بخصوص عوامل بومي هتل -13

ود در انبار در فرم مشخص و ارسا  آن به تدارکات تنظیم لیست کلیه اقلام موج  -14

 .ستاد طب  زمان بندی اعلام شده از سوی ستاد

 .شارژ اقلام تدارکاتي اتاقهای هتل قبل از ورود زائران با هماهنگي خانه دار -11



 

 :ویژگي ها انباردار و توصیه هاي مهم دیگر

 .دارای صبر و حوصله، نظم ، انضباط ، امین و متدین باشد -1

 .دلسوز و پیگیر و دارای سرعت عمل باشد -2

 .به تطبی  تاریخ هجری شمسي ، هجری قمری و میلادی تسلط داشته باشد -3

 .آشنایي با آمار و ارقام و محاسبات اولیه ریاضي داشته باشد -4

 .(عدم استفاده از افراد مسن وناتوان)داشتن توانایي جسمي و ورزیده برای کار درانبار -5

 .در اماکن عمومي و ملاء عام "انیات و ترجیحاعدم استعما  دخ -6

 .رعایت اصو  بهداشتي در انبار -1

 .پوشیدن لباس فرم و نصب کارت شناسایي -8

تازه باشند   نان ها طب  قرارداد -1 ).در تحویل گرفتن نان دقت کافي داشته باشند -۰

 .(تعداد نان های موجود در هر نایلون طب  قرار داد باشد -2

دقت کافي نسبت به زمان باقي مانده ( شیر، دوغ، ماست)تن لبنیات در تحویل گرف -14

 .تا انقضاء مدت مصرف بشود

در تحویل گرفتن کمیت کالاها دقت شود و همچنین در برگه سفارش کالا که در  -11

اختیار مامور شرکت عربي مي باشد تعداد به خط فارسي نوشته و سپس مهر و 

 .امضاء گردد

باید همه هتل های ایراني  "ندگان کالاهای تدارکاتي بعضانظر به آن که توزیع کن -12

 .را پوشش دهند بنابر این سرعت کافي در تحویل اجناس به عمل آید

کلیه اجناس و کالاها بعد از تحویل به شرکت های عربي در دفترهای انبار ثبت و  -13

پس از خروج از انبار جهت مصرف در ستون مخصوص با قید تاریخ نیز ثبت گردد 

 .به طوری که موجودی انبار در همه حا  با مانده در دفتر مطابقت داشته باشد

در هنگام جا به جایي مدیران ثابت ، موجودی انبار ها با نظر مسئو  تدارکات  -14

منطقه طي فرم مخصوص که از قبل تهیه و ارائه مي گردد تحویل انباردار جدید 

 .گردد

انبار دار قدیم و مدیر و انبار دار جدید به مانده کالاهای تایید شده توسط مدیر و  -15

 .منزله مانده او  دوره انباردار جدید تلقي مي گردد که باید در دفتر انبار ثبت شود



اصل فرم تایید شده انبار گرداني توسط افراد فوق الذکر تایید شده جهت ثبت در  -16

 .کامپیوتر تدارکات تحویل مسئو  تدارکات منطقه گردد

ی صیفي و سبزیجات در هفته سه نوبت مي باشد که باید در ظهر در خواست ها -11

 .روزهای درخواست با فاکس به منطقه ارسا  شود

در هر دو هفته یکبار انبارداران محترم موجودی کلیه اقلام تدارکاتي موجود را در  -18

فرم مخصوص که توسط تدارکات منطقه توزیع شده نوشته و به تدارکات ارجاع 

 (.حتما باید دقی  باشد چون مبنای سفارشات بعدی خواهند بود هاموجودی .)دهند

هر گونه جابجایي کالاها توسط هتل ها باید حتما توسط مسئو  تدارکات منطقه و  -1۰

 .طي فرم مخصوص باشد

در صورتي که موجودی کالایي برای مصرف وعده غذایي بعدی کم بود باید مراتب  -24

 .ه باشددرخواست از طری  مسئو  تدارکات منطق

(  صبحانه ،نهار، شام)انباردار موظف است موجودی اقلام مورد نیاز هر وعده غذایي -21

 .را حداقل دو روز قبل در انبار کنتر  و موجود داشته باشد

هنگام ورود اجناس، انباردار بایستي از جهت تاریخ انقضاء و شمارش اقلام وفاسد  -22

میوه ها و ریز و درشت بودن آنها نبودن مواد غذایي وچک کردن محتویات و تعداد 

 .و یا برگشت و تعویض آنها دقت کافي داشته باشد

مواد غذایي باید از  یکدیگر تفکیک و بوسیله پالتهای چوبي از سطح زمین بالاتر  -23

 .چیده شود

به ترتیب چیدن مواد غذایي با تابلوهایي که نشان دهنده تفکیک شدن آنها باشد و  -24

 .ضاء آنها دلالت داشته باشدبر تاریخ تولید و انق

اطلاع رساني سریع نسبت به اقلام غذایي به ستاد و تاریخ دریافت اقلام خاص که  -25

 .توسط ستاد اعلام مي شود

رعایت بهداشت در انبار و عدم ورود به انبار با کفش و پوشیدن دمپایي مخصوص و  -26

 .جلوگیری ازحضور خدمه بومي هتل در انبار

یي استفاده نشده از روی میزها و برگشت آن به انبار و جمع آوری مواد غذا -21

 .جلوگیری از حیف میل آنها 



 

عدم چیدن کارتن های خالي در انبار که باعث حضور حیوانات موذی در آنها و  -28

پیگیری جهت سم پاشي اطراف انبار جهت پیشگیری از تجمع حشرات، موش ، 

 ... .سوسک 

 .ه تعداد آمار به مسئو  پذیرایي هتلتحویل دقی  مواد غذایي و میوه ها ب -2۰

 .از گرفتن اجناس اضافي خوداری گردد  -34

 . در اوقات سرو غذا با صلاح دید مدیر ثابت در رستوران حاضر باشد  -31

در موقع ورود زائرین به هتل با صلاح دید مدیر ثابت در لابي هتل حضور داشته  -32

 .باشند

، خشکبار ، نوشابه، مواد لبني، کره تفکیک اقلام مختلف از جمله میوه وسیزیجات  -33

 .و مواد گوشتي  در دمای زیر صفر بر اساس دستور العمل های مربوطه 

 .درخواست اقلام ومواد مورد نیاز هتل بر اساس جدو  زمان بندی تدارکات منطقه  -34

تحویل اقلام مورد نیاز رستوران به مدیر رستوران بومي هتل بر اساس آمار وسرانه  -35

 .عوامل ایراني رستوران زائرین و 

 .حضور در جلسات تدارکات منطقه -36

رعایت دستورالعمل های نگهداری اقلام از جمله موز به نحوی که ابتدا موز رسیده  -31

 .به زائرین عرضه شود 

 .توزیع نوشابه، دوغ وآبمیوه مورد مصرف روزانه زائرین به صورت خنک -38

بندی ارائه شده توسط مدیر  حضور در شیفت استقبا  هتل بر اساس جدو  زمان -3۰

 .ثابت ایراني 

 .کمک و راهنمایي زائرین در بدو ورود به هتل -44

تحویل سهمیه توراهي خروجي و زیارات بر اساس دستورالعمل های مربوطه به  -41

 .مدیر کاروانها 

ارسا  درخواست ها طب  برنامه تدارکات و حداکثر دو روز قبل از اتمام کالا اعلام  -42

 .گردد

 .ي راحت و روان  به مکان انبار دسترس -43

 .انبار، دارای قفل جدید و کولر گازی و هواکش باشد -44



انبار، دارای پنجره نباشد  چون در این صورت دسترسي حیوانات موذی به راحتي  -45

 .امکان پذیر است

در هنگام تحویل و تحو  کالا، زیر هر کالا خط کشیده شود و پس از امضاء طرفین  -46

 .    باقیمانده دوباره ثبت گردد و جزء موجودی دوره بعد حساب گردد ومدیران، کالای

 .مواد غذایي و مواد شیمیایي در کنار هم چیده نشوند -41

حتي الامکان و درصورت وجود فضای کافي از انباشته کردن بي رویه کالا بر روی  -48

 .هم اجتناب شود 

 .خوداری شوداز تخزین کالا در محل مرطوب و کنار اشیاء تیز و برنده  -4۰

بازرسي مستمر و زمانبندی شده مواد غذایي به منظور ممانعت از خرابي ، فاسد  -54

 ... .شدن و 

 .مناسب ترین مکان برای تخلیه کالا و اجناس در نظر گرفته شود  -51

امکانات اطفاء حری  از قبیل کپسو  آتش نشاني و ادوات اطفاء حری  در مجاورت و 

 .نزدیکي انبار موجود باشد


