
 

 
 

 

 انبار واحد                          
 

WH-JO-001 
000 

 ی نگهبانحراست و  ری مد

 انبار : یواحد سازمان انباردارل: شغ یعنوان سازمان
گیری، جانمایی سیستماتیک، حفظ کیفیت و  نظارت بر فرآیند زنجیره تأمین در سطح کارگاه، شامل تحویل: شرح شغل

 .افزاریهای نرمثبت دقیق گردش کالا در سیستم

یشرا
راز 

اح
ط 

 

 حات یتوض سابقه كارمرتبط  ل یرشته تحص ل یتحص  کمدر 

 حداقل کاردانی 
مکانیک، تأسیسات،  

برق، صنایع یا  
 های فنی مرتبط رشته

سال در   2حداقل 
 های عمرانی پروژه

 
 

 استانداردها ومهارتهاي شغلي :
 (. اصولی دمانی دار کردن کالا و چشناسنامه  ، ی مدرن )کدگذار یتسلط به اصول انباردار ✓
 انبار. یتخصص یافزارها( و نرمExcel ژهیو)به  Office یافزارهاکار با نرم  مهارت ✓

 . یبرق/ک یمکان زاتیو تجه یشناخت قطعات، مصالح ساختمان  یفن دانش ✓
 حفاظت از کالا )دما، رطوبت، نور(.   ی( در انبار و استانداردهاHSE) یمنیبا اصول ا ییآشنا ✓
 . یو خارج  داخلی یهایزی و مم یادوره  یانبارگردان یندهایبه فرآ تسلط ✓
 واحدها.  ریو سا مانکارانیتعامل سازنده با پ ییو توانا  یشناس وقت ،ی: نظم فردیرفتار  یهامهارت ✓

 

 شرح وظایف 

جهت    QCبا واحد    و هماهنگ   ی ظاهر  ت یفیکنترل ک  د، یاز واحد خر   زات یو تجه  الیمتر   ی ری گلی: تحو یاتیعمل   تی ر یمد ✓
 . یفن دییتأ

زمان    نیتر در کوتاه  یو شمارش موجود   ی که دسترس   یاگونهکالاها به  یبندو طبقه  یانبار: استقرار، کدگذار   یدهنظام ✓
 باشد.  ریپذامکان

 : یدهو گزارش یمستندساز ✓

 (. … و مانکاریبه پ لیجلسه تحو حواله، صورت  د، یاستاندارد )رس  یهافرم هیکل یگانیو با لیتکم •

س   ثبت • در  خروج  حداکثر    ستمیورود و  تکم  ۴۸تا    2۴ظرف مدت  ارائه مستندات  )فاکتور، درخواست    لیساعت و  شده 
 . انبار( به واحد مالی دی رس  د، یخر 

ابزارآلات و قطعات موجود در انبار )تست ابزار در زمان    حیو کارکرد صح   یزی از سلامت، تم  نانیو نظافت: اطم  ینگهدار ✓
 ورود و خروج(. 

 سرقت کالاها.  ایاز استهلاک  ی ری جلوگ ی( براتی امن ه، یانبار )دما، تهو  ک یز ی ف طی اموال: مراقبت از شرا حفظ ✓

 . یینها جهیتا حصول نت ری جهت تعم  ارسالی زاتیو تجه  دیخر  یهاسفارش  تیوضع  یری گی: پو هماهنگ   یریگیپ ✓

اجرایانبارگردان ✓ انبارگردان  ی:  هماهنگ   یادوره  یمنظم  تطب  با  و  مربوطه  موجود   ستمیس   یموجود  قی سرپرست    یبا 
 .یواقع

و   ی فن یبه واحدها یموجود  ت یوضع  قی دق یهاسازمان و ارائه گزارش ی زی مم یها: مشارکت فعال در برنامهیهمکار ✓
 .مالی

 :  خ صدوریتار  ب كننده ی تصو د كننده ییتأ ه كننده یته 
 ت كنترل یوضع    خ یتار 

 نام و امضاء 
 

   

 


