
 اهداف واحد انبار:

دسیافت، گطَدى تستِ تٌذی ، سسیذگی ٍ هویضی ، رخیشُ ٍ یا ًگْذاسی هَاد ٍ ٍسایل ٍ ّوچٌیي صذٍس لیست ٍ 

 یا فْشست آًْا

 شرح وظایف انبار دار:

. تشًاهِ سیضی ٍ هشاقثت جْت حفظ هقذاس هَجَدی ّش یک اص اقلام کالاّای هَسد ًیاص تیواسستاى دس حذ 1

 هغلَب

 دسیافت هلضٍهات ٍ تجْیضات سفاسش ضذُ. 2

 . آگاُ کشدى تخص ّای تیواسستاى دس صهیٌِ ٍسٍد کالاّا تِ اًثاس3

 . تاصسسی هلضٍهات ٍ تجْیضات4

 . حفظ ٍ ًگْذاسی ایوي هلضٍهات ٍ تجْیضات5

 . ّوکاسی ٍ هساػذت دس خشیذ ٍ تاهیي ٍ تْیِ کالاّا ٍ کٌتشل ٍ دسیافت کالاّای خشیذاسی ضذ6ُ

 شل هَجَدی ّای تیواسستاًی ٍ جلَگیشی اص پائیي آهذى حذاقل هَجَدی کالاّا ٍ هلضٍهات. کٌت7

 . دفغ هَاد ٍ هلضٍهات صایذ ٍ تلاهصشف8

 . ًگْذاسی کالا دس اًثاس تِ ًحَ صحیح ٍ تسشیغ دساهش تحَیل تا سػایت هقشسات ٍ دستَسالؼول ّای تیواسستاًی9

 ذُ تِ اًثاس تا ًوًَِ اصلی آًْا. تغثیق کالاّای خشیذاسی ضذُ ٍ تحَیل ض10

. سسیذگی تِ هَجَدی اًثاس ٍ صَست تشداسی اص کالاّای هَجَد دس اًثاس دس فَاصل هؼیي ٍ هغلغ ساختي 11

 کاسپشداص جْت تجذیذ سفاسش کالا

ا . ثثت کالاّای تحَیلی ٍ دسیافتی دس سیستن کاهیپَتش اًثاس ٍ ًظاست دس ٍسٍد ٍ خشٍج لَاصم ، اجٌاس ٍ کالا12ّ

 ٍ ّوچٌیي اهضای کلیِ اسٌاد هشتَعِ

. ًظاست تش تواهی فؼالیتْا ٍ اجشای کاهل هقشسات هالی ٍ اًثاسداسی دس اًثاسّای تحت سشپشستی ٍ اسائِ 13

 ساٌّوایی ّای لاصم تِ کاسکٌاى تحت ًظاست



 سایر وظایف:

سداسی ضاهل هشاحل ٍ ًحَُ ٍسٍد اًثا ّای سٍش ٍ ّا سٍیِ ّا، ضیَُ سٍصآٍسی تِ ٍ استقشاس تَسؼِ، عشاحی، -1

 کالا تِ اًثاس، ضیَُ ّای ًگْذاسی، جاتجائی ٍ اًثاسش کالا دس اًثاس ٍ سٍیِ ّای صذٍس کالا اص اًثاس

عشاحی، تَسؼِ، استقشاس ٍ تِ سٍصآٍسی سیستن هذیشیت اعلاػات اقلام هَجَدی تِ گًَِ ای کِ دس ّش لحظِ -2

 قلن کالا ٍجَد داضتِ تاضذ اهکاى سؤیت اعلاػات هشتَط تِ هَجَدی ّش

 اًجام کلیِ فؼالیت ّای هشتثظ تا سفاسش خشیذ/ تقاضای تأهیي ٍ تذاسک کالا -3

 اًجام کلیِ اهَس هشتَط تِ دسیافت صحیح ٍ تِ هَقغ کالاّای خشیذاسی ضذُ. -4

دس اًثاسّای اًجام کلیِ تشًاهِ سیضی ّا ٍ فؼالیت ّای لاصم هشتثظ تا ًگْذاسی ٍ حفاظت اص اقلام هَجَد  -5

 تیواسستاى

 اًجام کلیِ قؼالیت ّای لاصم دس صهیٌِ صذٍس کالا اص اًثاس-6

 اًجام فؼالیت ّای هشتثظ تا اًثاسگشداًی ٍ کٌتشل کوی ٍ کیفی اقلام هَجَد دس اًثاس / اًثاسّا -7

 اًجام کلیِ فؼالیت ّای هشتثظ تا تأهیي ایوٌی فضای اًثاس -8

اص اعلاػات ًشم افضاس اًثاسداسی ٍ تِ سٍصآٍسی آى دس تاصُ ّای صهاًی  Back – upتْیِ ًسخِ پطتیثاى  -9

 هٌاسة

اًجام فؼالیت ّای لاصم دس صهیٌِ ثثت اقلام هشجَػی اص تخص ّای هختلف تیواسستاى ٍ دس صَست لضٍم -10

 اعلاع سساًی تِ اداسُ سسیذگی ٍ جوؼذاسی اهَال تا سایش ٍاحذ ّا ٍ هشاکض ریشتظ

ش دس جْت تَسؼِ هکاًیضُ ًوَدى فشآیٌذّای تحَیل کالا تِ اًثاس ٍ دسیافت کالا اص اًثاس تا پیگیشی ٍ تلا -11

 ّوکاسی ٍاحذ ّای صیش هجوَػِ) هذیشیت تَسؼِ ساصهاى ٍ گشٍُ فٌاٍسی اعلاػات(

ِ عشاحی، تَسؼِ ٍ ایجاد اٍلیِ پایگاّای دادُ ٍ تاًک ّای اعلاػاتی هَسد ًیاص جْت ثثت سَاتق ٍ اعلاػات ت-12

ٍجَد آهذُ ٍ تجشتیات کسة ضذُ دس عَل اًجام فؼالیت ّای ٍاحذ ساصهاًی ٍ اسائِ آى تِ ٍاحذ هذیشیت تشًاهِ 

 سیضی ٍ اسصیاتی ػولکشد ٍ اخز تأئیذیِ ٍ اًجام ّواٌّگی لاصم ٍ اصلاحات هَسد ًیاص ٍ...

 تِ سٍصآٍسی پایگاُ ّای دادُ ٍ تاًک ّای اعلاػاتی هزکَس دس تٌذ قثل -14

 اًجام سایش ٍعایف ٍ اهَس هحَلِ تٌا تِ ضشایظ ٍ اقتضائات هختلف ساصهاًی ٍ هحیغی تیواسستاى -15


