
امور مدیریت 
و پشتیبانی 

رفاهی دانشگاه

اداره انبارها

فرآیندهای کار در انبار و اموال
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
:تعریف فرآیند

.اشاره داردشیوه ی انجام کاربهفرایند•
تجاریمی توان در مورد فعالیت های رافراینداصطلاح•

غیردولتییا غیرتجاری، فعالیت های سازمان های دولتی یا 
حتی درباره ی روش فعالیت در یک تیم کوچک به  و 

.بردکار 



امور مدیریت 
و پشتیبانی 

رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
:تعریف فرآیند

تلویحاً به این نکته اشاره فرایندبه  کار بردن واژه ی•
که یک کار مشخص، چارچوب و روند و تعریف دارد 

دارد و همواره باید بر اساس یک مسیر از پیش  شفافی 
.شده، انجام شودتعیین 

پایان وآغازمی توان نقطه یفرایندبرای یک•
.تعریف کردمشخص
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اداره انبارها
:کابرد فرآیند

جام با در نظر گرفتن گام های مورد نیاز برای انفرآیندها•
کار و ایجاد ارتباط زنجیره ای بین این گام ها، سعی در

و  دهارزش افزویکنواخت کردن، ایجاد ثبات رویه، افزایش
ی، می توان کارایفرایندها از طریق . مستندسازی می کند

.سودآوری و کیفیت فرایند تولید را افزایش داد
الیت ها ترکیبی از فع: نظام مدیریت فرایند عبارت است از•

ستی و قوانین که هدف آن ها دستیابی به هماهنگی و یکد
ند محصول به دست آمده از تکرارهای متوالی فرای( کامل)

است و اطمینان می دهد که همه محصولات ساخته شده 
.یکسان و مشابه اند

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B1%D8%B2%D8%B4_%D8%A7%D9%81%D8%B2%D9%88%D8%AF%D9%87
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اداره انبارها
:مبانی قانونی

ط فرآیندهایی که در ادامه توضیح داده خواهد شدتوس•
در  مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی تصویب گردیده و

باید کتابچه آنچه یک مسئول خدمات پشتیبانی))
((بداند

.نیز چاپ گردیده است1396در سال 
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اداره انبارها
:تعداد فرآیندها

ی  فرآیندها در اداره انبارها به بخش های ذیل تقسیم م•
:گردد

فرآیند11فرآیندهایی مربوط به انبار به تعداد •
فرآیند4به تعداد اموال فرآیندهایی مربوط به •
ه  بنظارت بر امور مالی سوخت فرآیندهایی مربوط به •

فرآیند1تعداد 
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سامانه جامع  
درخواست ها
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها

در روش سنتی فرآیند درخواست جنس از  
چالشهایی  با انبار و فرآیند درخواست خرید 

روبرو بوده ایمکه ذکر می گردد 



امور مدیریت 
و پشتیبانی 

رفاهی دانشگاه

اداره انبارها عدم توجه و بررسی موجودی انبار توسط همکاران قبل از درخواست خرید و امکان•
خرید مجدد کالایی که در انبار موجود بوده است

هزینه بر بودن اجرای روش سنتی با توجه به لزوم چاپ مکرر فرمهای درخواست•
خرید و درخواست جنس از انبار

امکان خرید مجدد اقلامی که در واحد های دیگر این اقلام مازاد و بلااستفاده اند و •
انباشت کالاهای مورد نیاز واحدها در بعضی واحد های دیگر

ان در حالت سنتی روش جامعی برای گزارش گیری میزان مصرف درخواست کنندگ•
وجود ندارد

گیری تردد و پیگیری حضوری درخواست کننده که خود باعث می شود فرد برای پی•
مجبور به ترک محل کار خود شود

درگیر کردن نیروی انسانی به جهت پیگیری درخواست ها•

زمانبر بودن روش سنتی فرآیند درخواست های جنس از انبار و خرید•
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
:مزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و خدمات •

:سرعت در اجرای فرآیندافزایش 

ارها دیگر نیازی نیست افراد درخواست کاغذی جنس از انبار را با خود حمل کرده و ب•
برای دریافت امضاء و پاراف مدیران مراجعه نمایند زیرا تمامی این مراحل به 

.پذیردصورت غیرحضوری انجام می

:افزایش شفافیت در اجرای فرآیند

.دباشگیری میدر هر لحظه وضعیت رسیدگی به درخواست قابل رویت و گزارش•
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و پشتیبانی 

رفاهی دانشگاه

اداره انبارها :مزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و خدمات •

:های ثبت شدهعادلانه به تمامی درخواسترسیدگی 

ها بر اساس تاریخ درخواست انجام شده و بدون توجه به سمت فرد رسیدگی به درخواست•
.درخواست کننده به آنها رسیدگی خواهد شد

:نظارت و کنترل بر کمیت و کیفیت اقلام درخواستی و تحویل آن بر اساس نیاز واقعی

وانند تدر این سامانه، مسئول واحد درخواست کننده، مقام مافوق وی و مسئول کنترل و پایش می•
فرد بر فرآیند درخواست نظارت نموده و در صورت صلاحدید و درخواست مازاد بر نیاز توسط

ز درخواست دهنده و دیگر موارد محتمل، تغییرات لازم را در آن درخواست لحاظ نمایند و پس ا
.شوداعمال تغییرات، اقلام درخواستی تحویل و یا برای خرید آنها اقدام می
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها :مزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و خدمات •

:هی دانشگاه و استفاده بهینه از تجهیزات و منابع مالی دانشگادرخواست خرید در مجموعه کاهش 
کالای درخواست شده در این بخش"اقلام مازاد موجود در واحدهای تابعه دانشگاه "در قسمت تحت عنوان •

از سامانه جستجو می شود و در صورت عدم وجود آن در لیست اقلام مازاد بر نیاز واحدها که در این سامانه
ل  نمایه شده است درخواست خرید تنظیم می گردد، بدینوسیله از روند خرید مجدد کالا ممانعت به عم

درحال  .)جویی به عمل خواهد آمدخواهد آمد و به دنبال آن در بهره برداری از منابع مالی دانشگاه صرفه 
(حاضر این قسمت غیرفعال می باشد و به صورت سنتی این کار انجام می گردد

:پیشگیری از انباشت کالا و تجهیزات در انبارها
تر توان اموال و کالاهای مازاد واحدها در مواردی که مورد استفاده نبوده و یا اینکه بیشبا اجرای این پروژه می•

از نیاز خریداری شده است و مدت زیادی در انبار واحد بدون گردش باقی مانده است و جزو اقلام راکد  
گیرد و برداری قرار ی دانشگاه مورد بهرهمحسوب میگردد را مجددا وارد مدار مصرف نموده تا در مجموعه

.بدینوسیله از استهلاک و فرسودگی بیهوده آنها در انبار پیشگیری به عمل آید
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اداره انبارها :مزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و خدمات •

:کاهش استفاده از نیروی انسانی
داد های جنس از انبار و خرید صادر شده توسط کارکنان که تعدر روش سنتی موجود درخواست •

رسان به واحدهای باشد، توسط فرد درخواست دهنده و در اکثر موارد نامه آنها بسیار بالا می
و تمام گردد، اما با طراحی این سامانه هیچ گونه نیازی به مراجعه حضوری نبودهمقصد منتقل می

تفاده از پذیرد و همین امر موجب صرفه جویی در اسمراحل فرآیند به شکل الکترونیکی انجام می
.نیروی انسانی خواهد شد

:هاکاهش تردد در فضاهای درمانی و بیمارستان
یشگیری با توجه به اهمیت بسیار بالای ایجاد آرامش و سکوت در فضاهای درمانی و بیمارستانها، پ•

ه های مذکور بسیار حائز اهمیت است که با اجرای این سامانه باز ترددهای غیرضروری در محیط
.توان دست یافتاین مهم نیز می
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها :خدماتمزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و •

:گیریقابلیت گزارش 
:توان بر حسب پارامترهای مختلف از این سامانه گزارش دریافت نمود؛ به طور مثالمی•

های زمانی مختلف، ترتیب بندیدریافت گزارش از مجموع اقلام خروجی از انبار در بازه 
واحدها بر اساس حجم درخواست، گزارش سوابق دریافت جنس از انبار بر حسب واحد، 

یست شخص یا دپارتمان، دریافت گزارش تعداد اقلام تحویل داده شده بر اساس نوع کالا و ل
.اقلام پر مصرف

:ایجاد جامعه آماری مستند
ت به طور گیری از سامانه مستندات مربوط به نقل و انتقالابا توجه به وجود قابلیت گزارش•

.مستند آرشیو خواهد شد
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها :خدماتمزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و •

:ها به صورت لحظه به لحظه توسط فرد درخواست دهندهامکان پیگیری درخواست
شود وضعیت رسیدگی به درخواست به صورت آنلاین برای درخواست دهنده نمایش داده می•

ای که درخواستش در آن قرار دارد یا علت تواند بدون مراجعه حضوری از مرحله و وی می
.مخالفت با درخواست مطلع گردد

:پیشگیری از تخلفات محتمل
انبار و با توجه به قابل رویت بودن تمام مراحل فرآیند از ثبت درخواست تا تحویل جنس از•

ه ای از بین رفته و همچنین همانطور کیا خرید آن، امکان رسیدگی خارج از نوبت و رابطه 
اید طی در مورد چهار به آن اشاره گردید به دلیل الکترونیکی بودن فرآیند، تمام مراحل آن ب
ب شود و مسئولین ذیربط بر روی درخواست صادره اعلام نظر نمایند و همین امر به سب

دهدوجود مستندات اظهار نظر آنها احتمال تخلف را به شدت کاهش می
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اداره انبارها :خدماتمزایای سامانه اتوماسیون جامع مدیریت درخواست کالا و •

:تنظیم کمی و کیفی لیست خریدهای کلی برای شارژ انبار براساس گزارش سامانه
د و بر بینی نموای از سامانه میتوان میزان مصرف در دوره آینده را پیشبا دریافت گزارش مصرف دوره•

اد توان بر حسب تعدعلاوه بر این نیز می. حسب آن درخواست خرید جهت شارژ انبار را تنظیم کرد
ار، تکرار مواردی که درخواست جنس از انبار برای یک کالا صادر شده و به دلیل عدم وجود آن در انب

م آن کالا خریداری شده است، آن کالا را به عنوان یک کالای پرمصرف شناسایی نمود تا جزو اقلا
اضا مذکور در لیست خرید جهت شارژ موجودی انبار قرار گیرد، و بالعکس در صورت پایین بودن تق

.برای یک کالا، آن را از لیست مذکور حذف نمود

:جویی در مصرف کاغذ و کمک به حفظ منابع دانشگاه و محیط زیستصرفه 
به دلیل عدم چاپ فرم های کاغذی درخواست جنس از انبار و درخواست خرید، مصرف کاغذ به طور •

.محسوسی کاهش پیدا خواهد کرد
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اداره انبارها

نحوه کار با سامانه جامع درخواست ها
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اداره انبارها
بورعورود به سامانه با استفاده از نام کاربری و کلمه : مرحله اول •
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
کلیک بر روی قسمت درخواست ها و انتخاب: مرحله دوم درخواست کالا•

(در سمت راست منوهای سامانه)درخواست کالا 
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
کالاکلیک بر روی درخواست : مرحله سوم •
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
کالاتکمیل موارد درخواستی در صفحه درخواست :مرحله چهارم •
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
انتخاب کالای مورد نیاز از لیست کالاهای موجود در : مرحله پنجم •

سامانه
ناب در صورتی که کالای درخواستی شما در سامانه ثبت نشده است با ج)

ه آقای مهندس بمپوری تماس حاصل فرمائید تا کالای درخواستی شما ب
(سامانه اضافه گردد
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها

لازم به ذکر است  می توان در این مرحله کالای درخواستی خود را در محلی که
رد نظر توسط پیکان به آن اشاره شده است جستجو نمود و پس از انتخاب کالای مو

رخواست توسط دکمه تایید کالا به لیست د( توسط انتخاب باکس کنار هر کالا)
.اضافه می گردد
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها
در  )مشخص کردن تعداد هر کدام از کالاهای درخواستی : مرحله ششم •

ثبت قسمت شرح نیز باید توضیحات لازم در خصوص کالای درخواستی
از شود مانند مدل ، مورد مصرف کالای درخواستی برای کالاهایی که نی

یله آن  به این توضیح باشد و هرگونه توضیحی که دلیل درخواست بوس
(شودمشخص 
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رفاهی دانشگاه

اداره انبارها

را پس از مشخص کردن تعداد کالاهای درخواستی، دکمه ثبت و ارجاع
ایید  انتخاب کرده تا درخواست شما به کارتابل رئیس اداره شما جهت ت

.انتقال یابد
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اداره انبارها

پس از ثبت و ارجاع ،گردش کار درخواست آغاز می گردد که با توجه
ی به نیاز و ساختاری که از واحدهای دانشگاه به آقای بمپوری اعلام م

.گردد، می تواند متفاوت باشد



ه شمابا تشکر از حسن توج


