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 امور لجستيك سازندگان -معاونت برنامه ريزي : ندهورگردآ



 ١

  الزامات لجستيكراهنماي   رديف

۱  
سازمان مي بايست ضمن ارائه تعريف مناسب از لجستيك و فرايندهاي مربوطه در سطح سازمان، به مقوله لجستيك بصورت مستند در برنامـه                       

نه هاي لجـستيكي،    شاخص هاي مرتبط با عملكرد لجستيكي و هزي       /ريزي استراتژيك سازمان اشاره نمايد، در همين رابطه لازم است تا اهداف           
  .تعريف، اندازه گيري و پايش گردند

۱-۱  

لازم است تا به منظور تشريح هر چه بهتر لجستيك از منظر سازمان، و برداشـتي كـه مجموعـه كـاري سـازمان از مبحـث لجـستيك دارنـد، تعريـف مناسـبي از لجـستيك و                     

اين مستندات در حكم نظامنامه لجستيكي سازمان هستند و توالي و           . ه بصورت فرايندي ارائه گردد    ارتباطات ميان فرايندهاي سازمان با موضوع لجستيك در سطح سازمان ب          

 : فرايندهاي مورد نياز براي تشريح سيستم لجستيك، حداقل بايد فعاليت هاي زير را پوشش دهد. تعامل فرآيندها در آن بايستي بخوبي مشخص شده باشد

 تامين 

 دريافت 

 )و تامين/توليد/يكيمنابع لجست(برنامه ريزي 

 جابجايي و انبارش 

 حمل و نقل 

 بسته بندي 

  ارسال 

۱-۲  
رضـايت مـشتري، بهـره      /سطح خدمت دهي به مـشتري     (حوزه هاي كليدي    و   ) ... و   رنامه ريزي استراتژيك، طرح تجاري    بينش، ب (سازمان بايستي در مستندات استراتژيك      

  .  را لحاظ نمايد" لجستيك")... انتظار، جريان مواد و اطلاعات فرايند محور، و وري، بهينه سازي هزينه ها، منابع انساني، زمان هاي

۱-۳  
ين ا. سازمان بايستي در قالب اهداف كيفيت، اهدافي را تعيين نمايد و از طريق شاخص هايي مرتبط با عملكرد لجستيك، آنها را در سطح سازمان اندازه گيري و پايش نمايد     

 :موارد عبارتند از



 ٢

 )محصول نهايي-و توزيع/نيمه ساخته-توليد/مواد اوليه-در هر سه حوزه تدارك(موجودي و گردش موجودي سطوح  

آماده سـازي محمولـه،   (تامين، بارگيري و تخليه، بازرسي و كنترل كيفي، توليد، ارسال و حمل (در حوزه لجستيك  ) Lead Time( زمان هاي انتظار  

 )بارگيري، زمان حملتهيه مدارك، كنترل مدارك با محموله، 

 حمل و نقل خاص 

 براي مثال ساخت بر مبناي برنامه) . برنامه وتحقق(عملكرد داخلي  

  )OTDشاخص (عملكرد تحويل به موقع به مشتري 

   عملكرد تحويل تامين كننده 

۱-۴  
مـاتريس ارتباطـات مـي بايـست بـه      . نمايـد مشخص  يك ماتريس  در حوزه لجستيك را در قالببا وظايف اصلي سازمانسازمان هاي مختلف   ارتباط بين بخش  بايد  سازمان  

  . گونه اي تهيه شود که با شرح وظايف سازمان، انطباق کامل داشته باشد

  . سازمان بايد در خط مشي كيفيت، به يكي از مهمترين اهداف لجستيك، يعني تحويل به موقع اشاره كرده باشد  ۱-۵

۱-۶  

 . كليدي ذيل، هزينه هاي لجستيكي را شناسايي، اندازه گيري و پايش نمايدسازمان بايستي حداقل در حوزه هاي

 هزينه هاي حمل و نقل و توزيع 

 هزينه هاي موجودي 

 )شامل پشتيباني از سيستم(هزينه هاي سرپرستي  

 هزينه هاي بسته بندي 

 هزينه هاي جابجايي مواد در درون سازمان 

  هزينه هاي فضاي انبارش 

۲  
رنامه ريزي منابع لجستيكي، بازنگري در آن، و برنامه مواجهه با كمبود منابع لجستيكي در سازمان را در قالب فرايند ارائـه           سازمان مي بايست ب   

  .نمايد



 ٣

  . ان نمايدسازمان مي بايست نحوه برنامه ريزي منابع لجستيكي، بازنگري در آن، و نحوه برخورد با كمبود منابع لجستيكي در سازمان را در قالب فرايند بي  ۲-۱

۲-۲  

 :سازمان مي بايست برآوردهاي منابع لجستيكي را در بخشهاي ذيل انجام دهد

 ماشين آلات و تجهيزات توليد 

 بارگيري و تخليه/ تجهيزات حمل و نقل  

 نيروي انساني 

 )پالت / توليد / انبارش (فضا  

 )توزيع/ توليد / تامين (پالت  

 )مسيرهاي دسترسي در انبار/ مل و نقل روبه داخل و خارج ح/ اعم از تغذيه خطوط (مسيرهاي لجستيكي  

   )Material Handling( تجهيزات و وسايل جابجايي مواد  

۳  
سازمان مي بايست در قالب فرايند، نقاط بحراني در زنجيره تامين را شناسايي نموده و در جهت تعيين و طبقه بندي خرابي هاي بـالقوه، اقـدام                         

 سازمان در مواجهه با  طرح هاي اضطراري پرريسك مي بايست مستند گرديده، و داراي مسئول اجرا و زمان محدود و از                       اقدامات اجرايي . نمايد
  .پيش تعيين شده براي اجرا باشند

۳-۱  
 و اهميت برحسب بالقوه هاي خرابي نديب طبقه نحوهشناسايي نقاط بحراني در زنجيره تامين، تعيين خرابي هاي بالقوه در هر يك از نقاط بحراني، و : سازمان مي بايست

  .  و نحوه بازنگري در رتبه بندي اين خرابي ها را در قالب فرآيند بيان داردحوزه هر در) تكرار (تواتر

   .تهيه نمايد) پر ريسك(سازمان بايستي رويه هاي اقدام اصلاحي و پيشگيرانه را براي اختلالات بالقوه اولويت بالا  ۳-۲

۳-۳  
به منظور ( و زمان محدود و از پيش تعيين شده براي اجرا باشند داراي مسئول اجراجرايي سازمان در مواجهه با طرح هاي اضطراري پر ريسك مي بايست حتما اقدامات ا

  ).جلوگيري از احتمال توقف خط توليد مشتري

۴  
 مواد هموار در سطح سازمان، از يك سيستم مدون، مـستند            سازمان مي بايست به منظور استفاده موثر از منابع سازمان و با هدف ايجاد جريان              

  . برنامه ريزي توليد استفاده نمايد) در قالب فرايند(و نظام مند 



 ۴

۴-۱  

 : سازمان مي بايست فرآيند برنامه ريزي توليد را بصورت نظام مند و با در نظر گرفتن موارد ذيل، طراحي و اجرا نمايد

 برنامه ريزي توليدم جهت ليست فعاليت هاي پيش نيازي لاز 

 نحوه انجام برنامه ريزي توليد 

 بازنگري در برنامه ريزي توليد 

 بروز آوري نيازهاي مشتريان 

 شناسايي گلوگاه هاي فرايند توليد 

 پارامترهاي موثر در برنامه ريزي توليد 

 تعيين زمان هاي سيكل توليد 

 ر فرآيند توليدمحصول د/ قطعات نيمه ساخته / شناسايي نقاط انباشت مواد  

 )Safety Stock/ موجودي اطمينان  + Buffer/ موجودي بافر  + Lead Time/  بر مبناي موجودي زمان انتظار (تعيين موجودي هر براي قطعه  

 عويضو ت ) Set-up( فرايند آماده سازي  

 برنامه ريزي ظرفيت توليدات فعلي و توليدات جديد يا تغيير يافته 

   عقب افتادهبرنامه ريزي سفارشات 

۴-۲  

  :سازمان بايستي به نحوي مناسب، تاثير پارامترهاي موثر ذيل را در فرايند برنامه ريزي توليد نشان دهد 

  )Batch sizes(اندازه دسته ها  

 زمان هاي عملياتي 

 )درصد(سطح ضايعات  

 برنامه زمان بندي تعميرات و نگهداري پيشگيرانه و اضطراري 

 موجودي قطعات نهايي 



 ۵

 ودي قطعات در حين فرايندموج 

  آخرين نياز مشتريان 

  يان مواد را تسهيل نمايند ؟طرحهاي جانمايي سازمان مي بايست به گونه اي باشند كه حركت مواد اوليه، جابجايي مواد و استفاده موثر از فضا را بهينه كرده و جر  ۴-۳

  يات هاي موجود ايجاد نموده و آنها را اجرا مي نمايد ؟ آيا سازمان روش هايي به منظور ارزيابي و پايش اثربخشي عمل  ۴-۴

۵  
در (، از يك سيستم مدون، مستند و نظام منـد   )Upstream( سازمان مي بايست در جهت برنامه ريزي تامين مواد از تامين كنندگان بالادست            

  . برنامه ريزي مواد استفاده نمايد) قالب فرايند

۵-۱  

 : نامه ريزي تامين مواد را بصورت نظام مند و با در نظر گرفتن موارد ذيل، طراحي و اجرا نمايدسازمان مي بايست فرآيند بر

 برنامه ريزي تامينليست فعاليت هاي پيش نيازي لازم جهت  

 نحوه انجام برنامه ريزي تامين 

 بازنگري در برنامه ريزي تامين 

  تامين كنندگان و ارزيابي انتخاب 

 زمان سفارش مجدد/ تعيين دوره هاي زماني انجام خريد  

 تعيين ذخيره ايمني براي هر قطعه 

  )Batch sizes(اندازه دسته ها تعيين  

  تاريخ هاي تحويل و مكان تحويل 

۵-۲  

  :سازمان بايستي به نحوي مناسب، تاثير پارامترهاي موثر ذيل را در فرايند برنامه ريزي تامين نشان دهد 

  )Batch sizes(سته ها اندازه د 

 زمان سيكل تامين كننده 

 زمان انجام سفارش خريد 



 ۶

 ذخيره ايمني 

 نياز مشتري 

  محدوديت تامين كنندگان 

  . و توزيع را در قالب فرايند ارائه نمايد/ توليد/سازمان مي بايست فعاليت هاي بسته بندي و مديريت پالت و ظروف حمل را در حوزه هاي تامين  ۶

۶-۱  

 : اين فرايند در برگيرنده زير بخشهاي ذيل مي باشد. توليد و توزيع، و در قالب فرآيند تهيه نمايد/مي بايست فعاليت هاي بسته بندي را در حوزه هاي تامينسازمان 

  مرتبط با بسته بندي  خواسته هاي مشتري از سازمانخواسته هاي سازمان از تامين كننده و 

 دوره اي يا موردي/ ياز بسته بندي بصورت سالانه ليست نيازمندي ها و اقلام مورد ن 

  بسته بندي كالاي در جريان ساختاتمشخص 

 بازنگري و بروزآوري در فرايند بسته بندي 

 )خروجي/ در جريان / ورودي (كنترل كيفي براي پالت ها و ظروف حمل  

  بسته بندي جايگزين و خرده برداري كالاي نهايي 

۶-۲  
 : هاي مديريت پالت و ظروف را بصورت نظام مند و با در نظر گرفتن موارد ذيل، طراحي و اجرا نمايدسازمان مي بايست فعاليت 

 موقعيت مكاني انبارش 

  ...)آماده مصرف، در حال تعمير، برگشتي، ضايعات، (كنترل تعدادي  

۶-۳  
محصول نهايي اختصاص يافته اند، تحت كنترل / محصول نيمه ساخته /  و قطعات   را در تمامي مكان هايي كه به انباشت موادFIFOسازمان مي بايست قادر باشد تا نظام 

   .داشته باشد

 . هيچيك از مواد و محموله هاي در حال حركت در سطح سازمان نبايستي فاقد كارت شناسايي و رديابي باشند  ۶-۴

۷  
تجهيزات و مـسيرهاي    (درون كارخانه اي     )/Inbound(  داخل   سازمان مي بايست فعاليت هاي مرتبط با حمل و نقل سازمان در حوزه هاي روبه              

  . را در قالب فرايند حمل و نقل ارائه نمايد ) Outbound( و روبه خارج )/ جابجايي و حمل و نقل درون كارخانه اي



 ٧

۷-۱  

سـازمان  . روبه خارج داشته باشـد    /درون كارخانه اي  /روبه داخل حمل و نقل در حوزه هاي       برنامه ريزي   سازمان بايد مستندات كافي مبني بر وجود يك روش نظام مند براي             

 : بايستي به نحوي مناسب تاثير پارامترهاي ذيل را در اين بررسي نشان دهد 

 ماهيت محصول، اقلام يا مواد 

  )Batch sizes(اندازه دسته ها  

 آماده سازي مناطق، و ظرفيت بارگيري 

 محدوديت ظرفيت در بارگيري و تخليه 

  مرسولات و ارسالدي جابجاييزمان بن 

 محدوديت ارائه دهندگان سرويس هاي لجستيكي مناسب 

  مسيريابي بهينه 

۷-۲  

و توزيـع  ) تجهيزات و مـسيرهاي جابجـايي و حمـل و نقـل درون كارخانـه اي             (توليد  )/روبه داخل (سازمان بايد مستنداتي در خصوص فرايند حمل و نقل در حوزه هاي تامين            

 : اين فرايند در برگيرنده زير بخشهاي ذيل مي باشد. داشته باشد) رجحمل و نقل روبه خا(

 خواسته هاي سازمان از تامين كننده و خواسته هاي مشتري از سازمان مرتبط با حمل و نقل 

 حمل و نقل اضطراري 

 استانداردهاي بارگيري و تخليه 

 اختلالات ايجاد شده در حمل و نقل و نحوه برخورد با آن 

 كنندهارزيابي حمل  

 و توزيع توليد /انتخاب و ارزيابي شيوه هاي حمل و نقل در حوزه هاي تامين 

 بازنگري در فرايند حمل و نقل 

 شناسايي تجهيزات و وسايل مناسب جابجايي مواد در درون سازمان 



 ٨

  شناسايي سرويس هاي لجستيكي مناسب 

  . زي منابع سازماني بصورت نظام مند، مستند و مديريت نمايدسازمان مي بايست فرآيند دريافت و ارسال خود را با هدف بهينه سا  ۸

۸-۱  

 : سازمان مي بايست فرآيند مديريت دريافت را بصورت نظام مند و با در نظر گرفتن موارد ذيل، طراحي و اجرا نمايد

  محموله هادريافتليست فعاليت هاي پيش نيازي لازم جهت  

 روشهاي تخليه 

 مكان تخليه در انبار 

 دريافت كالا و اقلام در انبارزمان  

 خليه اضطراري در انبارت 

 بعد از تخليه/ بازرسي و كنترل قبل  

   تعيين اقلام خسارت ديده در حين حمل 

۸-۲  

ارد ذيل طراحي و اجرا سازمان بايستي به منظور انطباق با نيازمندي هاي مشتري و بهينه سازي منابع، فرآيند مديريت ارسال را بصورت نظام مند و با در نظر گرفتن مو

 : نمايد

 ليست فعاليت هاي پيش نيازي لازم جهت ارسال محموله ها 

 مستند كردن بارگيري ها جهت ارسال 

 بارگيري اضطراري 

 مكان هاي بارگيري 

 تعيين اقلام خسارت ديده در حين بارگيري 

 و بعد از بارگيري/ در حين / بازرسي و كنترل قبل  

  در حال حملپيگيري و رديابي محموله هاي 



 ٩

  )مكان هاي متعدد تخليه(و مقاصد )مكان هاي متعدد بارگيري(برنامه بارگيري مرتبط با فواصل  

۸-۳  

محموله هاي مي بايست موارد ذيل را در قالب چك ليست و براي هر يك از سازمان به منظور اطمينان از رعايت خواسته ها و استانداردهاي اعلام شده به تامين كنندگان، 

 .كنترل نمايد ده به سازمان در محل دريافت كالاوار

 مدارك تحويل 

 استانداردهاي بارگيري و حمل 

 شرايط بسته بندي و برچسب زني  

 زمان بندي دريافت 

  مغايرت تعدادي 

۸-۴  

محموله هاي در قالب چك ليست و براي هر يك از و استانداردهاي ارسال، مي بايست موارد ذيل را مشتري سازمان و خواسته هاي با سازمان به منظور اطمينان از مطابقت 

 .كنترل نمايد سازمانارسالي از 

 اسناد و مدارك ارسال 

 استانداردهاي بارگيري و حمل 

 شرايط بسته بندي و برچسب زني  

 )مكان هاي متعدد تخليه(و مقاصد )مكان هاي متعدد بارگيري(برنامه بارگيري مرتبط با فواصل  

  ASN شده با مندرجات صحت محموله هاي بارگيري 

۹  
سازمان مي بايست فرآيند انبارش و كنترل موجودي خود را با هدف بهينه سازي  فضاي انبارش و استفاده موثر از منـابع بـصورت نظـام منـد،                              

  . مستند و مديريت نمايد

۹-۱  
اقـلام، و   ) انفـرادي يـا گروهـي     (در فضاي انبار، مكان يابي مناسب بـراي انبـارش          ، نسبت به تخصيص بهينه اقلام        ABCسازمان بايستي با استفاده از روشهايي همچون آناليز         

  .اقدام نمايد) تا حد امكان(بالانس كردن موجودي 



 ١٠

۹-۲  

 : سازمان مي بايست به منظور دستيابي به شرايط مناسب انبارداري، موارد ذيل را در نظر بگيرد

 نقشه جانمايي انبار 

 ...)و اقلام برگشتي از مشتري اقلام راكد، /محل بارانداز/محل انبارش( انبارخط كشي و جداسازي محدوده ها در 

 )بصورت ديداري(شناخت مناسب اقلام، مقادير و وضعيت آنها  

 آزادبودن مسيرهاي دسترسي در انبار 

 ادرس دهي ديداري مسيرها و قفسه هاي انبار 

 ) يت گردد  نيز بايد رعاFIFOكه در مبحث (به حداقل رساندن جابجايي ها  

 وارد انبار مي گردند) در شرايط اضطراري(پيش بيني انبارش اقلامي كه بعنوان اضافه موجودي  

  دسترسي آسان به اطلاعات موجودي انبار 

  


