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 آن تهیه روش و انبارداری دستورالعمل

 
 به عبارت .کندمیدادن آن راهنمایی  مانجادرست  برایما را  انبار یهادقیق انجام دادن کار یهاگامبا ارائه انبارداری  دستورالعمل

 انجام یک کار است. گامبهگامدستورالعمل راهنمای  ترساده

 کامل شامل چند بخش اصلی است که به شرح زیر است: دستورالعملیک 

خص مش باهدفالعمل اقدامی انجام دهیم باید دلیلی برای آن داشته باشیم و نوشتن دستور برای کهازاین پیشهدف:  -1

نماییم که کاربر متوجه اهمیت  ارائهدر این مورد بخصوص باید اهداف روشن و مستدلی را  اقدام به نوشتن نماییم.

 آن را درک نماید. بردن کاراهمیت به شده و  موضوع

مانند  تواندمی. این بخش دهیممیدر اختیار او قرار  را نیاز دارد هاآنکه کاربر به ین بخش اطلاعاتی تعریف: در ا -2

 ن جای داد.گوناگون انبار را در آ هایبخش درباره موردنیاز هایآگاهیزشی باشد و یک جزوه آمو از ایخلاصه

 .رسانیممی: در این بخش وظایفی که انباردار به عهده دارد را به اطلاع او هامسئولیت -3

توضیح داده  هابرگهبه همراه روش استفاده از ری انبارداری از خرید تا تحویل حل کاروش اجرا: در این بخش مرا -4

نوشته شود و از به وجود آمدن هرگونه ابهام در  حتما  در این بخش  هابرگه. باید دقت نمود که کاربرد تمامی شودمی

 پیشگیری نمود. هاآن کارگیریبه

 .شودمیذکر  گرددمیارسال  هاآنالعمل برای از دستور اینسخهتوزیع نسخ: در این بخش واحدهایی که  -5

که  گرددمیو به همراه آن ارسال  شدهثبت هاآناگر دستورالعمل دارای پیوست باشد در این بخش شماره هر یک از  -6

 ود.انبار را پیوست نم هایبرگهاز  اینمونه توانمی خصوصبهدر این مورد 

 گرفته ظرنو تاریخ تهیه و تائید نیز در  تائید کننده، نندهکتهیهبرای نوشتن مشخصات  ایبرگهدر فرمت استاندارد ایزو باید 

ا اد تغییرات یجکه در صورت ای شودمیدستورالعمل در نظر گرفته  شماره بازخوانی نمایششود، علاوه بر آن جدولی برای 

و یک شماره بازخوانی جدید برای آن در نظر گرفته  شدهثبتاصلاحات با ذکر شماره برگه، پاراگراف یا بند، تغییرات در آن 

 همچنین فهرست مطالب نیز نباید فراموش شود. .شودمی

 مربوطه هایفرم نمونه، لازم به ذکر است نماییددانلود  رایگانبهاز دستورالعمل انبارداری را  اینمونه توانیدمیدر زیر 

 است. دانلودقابل  لینکدر سایت بارگذاری شده و از این  ازاینپیش
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