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 توزیع

 به سطوح زیر توزیع می شود: (SOP)این فرایند اجرایی استاندارد 

 موقعیت ها نوع مرکز
  
  
  
 
 

 سیاست واهداف  .1

 سیاست :  1.1
چگونه اشتباهات موجود را به سیستم  کارکنان مسئول بایستی بدانند که چگونه انبارگردانی را بطور صحیح انجام دهند و

موجود در سیستم  تعداد موجود هر کالا را که از طریق انبارگردانی به دست  آمده با تعداد کالا وارد نمایند و مدیریت
ممکن است خروج  سازي در هنگام ورود ول و سایر کالاهاي مربوط به ایمندر شمارش تعداد واکسن ، حلا تطبیق دهند.

یکی کردن مقدار موجودي واقعی با مقدار  گردانی بطور مرتب تنها راه پیدا کردن این اشتباهات واشتباهی پیش آید. انبار
 . می باشد کالا مدیریتموجودي در سیستم 

   : اهداف  1.2
 کمتر یا بیشتر از مقدار واقعیشود که یا در سیستم زنجیره کالا کالا باشد باعث میمدیریت چنانچه اشتباهی در سیستم  

 مدیریتبرنامه ریزي شده باعث می شود همیشه مقدار موجودي در سیستم  بطور مرتب و گردانیباشد. به این دلیل انبار
 شود.شده و معادل مقدار موجودي واقعی تصیح  کالا 

، حلال ها و مسائل  واکسن هابخصوص  کلیه کالاها  یکبار انجام شود و سالباید هر  کشورانبارگردانی در انبار مرکزي  -الف     
 به دقت شمارش شوند. واکسیناسیونمربوط به 

و مراکز ارائه و در انبارهاي سطح استانی و شهرستانی هر سه ماه یکبار منطقه اي هر شش ماه یکبار سطح در انبارهاي  -ب    
 .خدمات بایستی هنگام سفارش جدید به سطح بالا انجام گیرد 

موجودي که از نتیجه انبارگردانی بدست  مقدارمعادل  کالا بایستی به فوریت تعدیل و مدیریتدي در سیستم مقدار موجو -پ  
ثبت شود. شمارش نادرست باعث اتلاف  کالا ارائه و مدیریتبایستی دلیل موجهی در سیستم  ها تعدیلاز شود. براي هریک آمده 

صحیح بطور سیستماتیک انجام شود. این فرآیند اجرائی استاندارد نحوه  گردانی بایستی با دقت و. بنابراین انبارشودوقت می
 انبارگردانی را تشریح می نماید.

 »ان مسئولفهرست کارکن« مسئولیت :  .2
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 تانیز باید آموزش هاي لازم را ارائه کرد  آنهادر انبارهاي بزرگ ممکن است براي انبارگردانی به کارگران موقت نیاز باشد. به       
 انبارگردانی بطور صحیح انجام شود.

 

   :وتجهیزات مرتبطملزومات  .3
 

 فرآیندها:  .4

 سرنگ ها وجعبه هاي   شمارش واکسن ها ، حلال ها، بارگردانی در انبار مرکزي ( در سطح کشوري):ان -الف
 بر اساس روز / ماه / سال ثبت شود .بایستی  (Safety box)ایمنی 

در این سطوح نیز کلیه واکسن ها ، حلال ها ، سرنگ ها و  گردانی باید ثبت شود وتاریخ انباردر هرسطح   -ب
در  بایستینیز یدکی وسائل زنجیره سرما  بایستی به دقت شمارش شوند. شمارش قطعاتایمنی جعبه هاي 
 شوند.ثبت انبارگردانی 

 .مراکز باقیمانده تکرار کنید را براي کلیه سطوح و  بند بمندرجات  -پ

 
 :برنامه ریزي براي انبارگردانی    4.1

 »فهرست کارکنان مسئول«  : مسئولیت
 
 

تاریخ هر نوبت از انبارگردانی را از قبل تعیین نمائید . سعی کنید تاریخ انبارگردانی را طوري  تاریخ : -الف
 .داشته باشیدنخروجی  تعیین کنید که در آن روز بخصوص ورودي و

آنان را مطلع نمائید.  ل افرادي را که قرار است در انبارگردانی به شما کمک کنند تعیین واز قب افراد کلی : - ب
 .در اختیار آنان بگذارید رهائی که داراي سردخانه هستند لباس گرم براي افراد کمکی نیز تهیه ودر انبا

چنانچه قرار نیست در روز انبارگردانی هیچ توزیعی  به انبارها و مراکز سطوح پائین اطلاع رسانی کنید. -پ
 .خبرکنید مراکز زیرمجموعه خود را از قبل با انجام شود ، کلیه انبارها و

تصمیم بگیرید که چه کالاهائی قرار است شمارش شوند . یک  :کالاهائی که بایستی شمارش شوند - ت
 (Safety box)ایمنی  شمارش کلیه واکسن ها ، حلال ها ، سرنگ ها ، جعبه هايشامل انبارگردانی عادي 

شمارش  سالی یکبارحداقل واکسن فلج اطفال می شود. کالاهاي کمکی نیز بایستی و قطره چکان هاي 
جایگزین شوند. کالاهاي کمکی شامل کارت واکسیناسیون ،  و به موقعحاصل نشود  کمبودي شوند تا

 سایر وسائل اندازه گیري درجه حرارت می باشند. قطعات یدکی وسائل زنجیره سرما ، فریزایندیکتورها و
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 آمادگی براي شمارش کالاها    4.2
 »فهرست کارکنان مسئول« :  مسئولیت

 
   

 قبل از شروع انبارگردانی انجام دهید.ف زیر را یک هفته وظای            

بعد به ترتیب  مطمئن شوید که واکسن به ترتیب نوع واکسن و زیرصفر: صفر و يسردخانه هاي بالا -الف
 . یا روي پالت ها چیده شده اند ها و قفسهتاریخ انقضاء روي  و شماره سري ساخت 

بعد به ترتیب شماره سري  مطمئن شوید که واکسن ها به ترتیب نوع واکسن و یخچال ها وفریزرها : - ب
 ها چیده شده اند.سبد یا  ها و قفسهتاریخ انقضا روي  ساخت  و

 بعد شماره سري ساخت و مطمئن شوید که حلال ها به ترتیب نوع حلال و حلال وانبارهاي خشک : -پ
 شده اند.یا پالت ها چیده  ها و قفسهتاریخ انقضاء روي 

 بعد شماره سري ساخت و مطمئن شوید که سرنگ ها به ترتیب نوع سرنگ و انبار وسائل تزریقات : - ت
 چیده شده اند.ها ها و یا پالت  قفسهتاریخ انقضاء روي 

در اختیار کسانی که مسئولیت شمارش  اندازه کافی از ورقه هاي شمارش چاپ کنید وه ب :ورقه شمارش  - ث
و هر سردخانه زیرصفر حداقل یک ورقه براي هر سردخانه بالاي صفر و یک ورقه براي را دارند قرار دهید. 

 یک ورقه براي هر یخچال و هر فریزر و هر انبار خشک لازم است .

کالا  مدیریتشود گزارش مقدار موجود را از سیستم در روزي که شمارش آغاز می گزارش مقدار موجود : - ج
 تهیه وچاپ کنید.

 روش شمارش  4.3
 »فهرست کارکنان مسئول«  : مسئولیت

 
 وظایف آماده سازي 4.3.1

تطبیق سیستم  هیچ کالائی تا پایان شمارش و کلیه ورودي وخروجی را تا پایان شمارش قطع کنید. -الف
 کالا با اعداد بدست آمده از نتیجه انبارگردانی نباید از انبار یا مرکز خارج شود. مدیریت

 .وارد می شود محتویات آن را در شمارش نگذارید موله جدیديمح اتفاقأچنانچه  -ب
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نویس شده باشد محتویات آن محموله را در شمارش پیش چنانچه اتفاقاً خروجی خاصی از قبل تهیه و -پ
 محموله را درجائی مجزا نگهداري کنید. نگنجانید و

بالا و هاي سردخانه از  ر یک استفاده می شود گزارش موجودي را براي ه نرم افزار مدیریت کالاچنانچه از  -ت 
 چاپ کنید. انبارهاي خشک جداگانه تهیه و فریزرها و کلیه یخچال ها و وزیر صفر 

دستورالعمل ها : ترتیب شمارش را قبل از شروع کار با کسانی که مسئولیت شمارش را بعهده دارند مرور  -ث 
ن تاریخ انقضاء از روي جعبه و یا ویال و خواند وکنید. چگونگی تشخیص کالاهاي مختلف ، شماره سري ساخت 

سایر اطلاعات مربوطه را به آنان آموزش بدهید. طرز شمارش صحیح را عملاً به آنان نشان دهید. کلیه وظایف 
آنان تشریح کنید. طرز پرکردن جداول را با  برايرا  ،و انبارگردانی شاز جمله دلائل شمار، موجود در فرآیند

 جزئیات به ایشان توضیح دهید.

منظور به ن ایمنی در کار : طرز کارکردن ایمن در سردخانه هاي بالا و زیر صفر را رعایت کنید. براي ای -ج 
کارکردن ایمن در سردخانه هاي بالا و زیر صفر رجوع کنید .  EVM-SOP-E4-01رد ندافرآیند اجرائی استا

در شمارش را به آنان یادآوري کنید. به آنان در مورد سرعت عمل در شمارش به خصوص دقت  سرعت عمل و
فریزر گوشزد کنید تا محفظه داخل یخچال و فریزر کمترین مدت را در  در شمارش محتویات داخل یخچال ها و

 قرار گیرد. محیط دمايمعرض 

ترتیب شمارش : ترتیب شمارش را به مسئولین شمارش یاد بدهید. بعنوان مثال : سردخانه بالاي صفر  -چ 
و غیره . شاید بهتر باشد ورقه  1و سردخانه زیر صفر ، یخچال شماره   2، سردخانه بالاي صفر شماره   1شماره 

 از کالا در نظر بگیرید.کی از وسائل نگهداري یهاي شمارش جداگانه اي براي هر 

 .وسائل : به هریک از کسانی که مسئول شمارش کالا هستند یک ماشین حساب بدهید -ه 

 
 شمارش اول  4.3.2

را را به تیم هاي دو نفره  تقسیم کنید. نفر اول وظیفه شمارش ونفر دوم اطلاعات افراد مسئول شمارش  -الف
 ورقه می کند. وارد

 داد ، سرپرست بایستی تیم را به کنترل شمارش تیم دیگري بگمارد.وقتی که تیم به کارش پایان  -ب
 شمارش دوم  4.3.3

هر تیم مسئولیت کنترل شمارش تیم دیگري را خواهد داشت. چنانچه فقط یک تیم وجود داشته باشد ،  -الف
 نفري که اول وظیفه شمارش راداشته در مرحله دوم شمارش مسئول پرکردن اطلاعات در ورقه شمارش و نفري

 که مسئول پرکردن ورقه بوده مسئول شمارش می شود.
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انجام دهید حتی در مراکز کوچک این  -تیم هاي حداقل دونفره ˚سعی کنید انبارگردانی را بصورت تیمی  - ب
 یا تغییر میدهد. و کرده تائید کرده چون نفر دوم شمارش نفر اول را کنترل وکمک  به دقت در کار امر

 شمارش مرحله اول و دوم وجود داشت ، سرپرست انبار گردانی را مطلع نمائید.چنانچه اختلافی در  -پ 

 
 کالا مدیریتتعدیل نتایج با مقدار فعلی در سیستم  تطبیق و 4.3.4

در هر وسیله نگهداري را با مقدار فعلی چاپ شده در گزارش  نتیجه نهائی شمارش هر کالا در هر انبار و -الف
 کالا مقایسه نمائید. مدیریتسیستم 

کالا را چنانچه اختلافی وجود داشت بر مبناي نتیجه نهائی شمارش تعدیل مدیریت سیستم ، مقدار فعلی در -ب
-EVMبود به دنبال دلائل آن بگردید. در این مورد به فرآیند اجرائی   ± %1از  . چنانچه اختلاف بیش دیینما

SOP-E6-01 د.ییاده از کامپیوتر رجوع نماسیستم هاي مدیریت کالا با استف 
 شمارش کالاهاي کمکی  4.4

 »فهرست کارکنان مسئول« :    مسئولیت
 
 

و مشخص را کالاهائی که نیاز به جایگزینی دارند  کرده وشمارش کالاهاي کمکی را طبق فرآیندهاي توصیف شده در بالا آغاز        
-یکتور میمانند فریزایند دمااز وسائل پایش  بعضی شامل سرنگ ها وامر  توجه خاص به تاریخ انقضاء بنمائید. این در صورت لزوم 

 شود.

 مرتبطمستندات و دستورالعمل هاي دیگر .  5
EVM-SOP-E4-01    ایمنی در سردخانه ها و سردخانه هاي زیر صفر 
EVM-SOP-E6-01     استفاده از کامپیوتر براي مدیریت کالا 

 EVM-SOP-E5-01    ورقه هاي شمارش براي انبار گردانی 
 

 ضمیمه ها : 
 ورقه هاي شمارش کالا -
اي خالی ضمیمه براي نوشتن نتیجه شمارش انبارگردانی براي واکسن ها ، حلال ها وسایر کالاهاي  هورقه دوصفح -

 استفاده نمود. Excel Sheetمربوطه می باشد. این ورقه ها را میتوان چاپ کرد و هم میتوان از 
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 شمارش واکسن وحلال

 شماره ورقه :                        تاریخ :                                                                      مکان:                                           
 شمارش مرحله اول :
 شمارش مرحله دوم :

اندازه ویال        تعداد ویال  شرح کالا  ردیف
 (دوز بر ویال) 

تعداد کل 
 دوزها

شماره سري 
 ساخت

 تاریخ
 انقضاء 

 توضیحات
 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 نام و نام خانوادگی ناظر ( سرپرست انبار )                                    و نام خانوادگی اعضاء تیم                  نام      

 
 امضاء امضاء
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 شمارش سایر کالاهاي مربوط به ایمن سازي

 شماره ورقه :                         تاریخ :                                                                      مکان:                                          
 شمارش مرحله اول :
 شمارش مرحله دوم :

  A شرح کالا  ردیف
 نوع 

 بسته بندي

B 
تعداد در  

 هربسته

 کل 
AxB 

شماره سري 
 ساخت

 تاریخ 
 انقضاء

 توضیحات
 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 (سرپرست انبار ) نام و نام خانوادگی اعضاء تیم                                   نام و نام خانوادگی ناظر            

 
 امضاء امضاء

 
 


