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 דף   1   מתוך   4 
	

	מהדורה: A
	נושא הנוהל: לוגיסטיקה

	תחולת הנוהל:
	שם הנוהל: מחסנים

	[ X ]   כל עובדי החברה
	גורם מקצועי: מחסן

	[  ]   ייצור
	

	נוהל חדש  [ X ]    עדכון נוהל [  ]   מתאריך:


	אישר: 
	בדק: 
	ערך: 

	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
	חתימה: חתום במקור
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	דף  2  מתוך  4  
	מהדורה: A
	שם הנוהל: מחסנים

	1.   כללי

      הנוהל מגדיר את השיטה לפיה יבוצעו במחסני החברה את הפעולות של הקליטה, האחסנה, והניפוק 

       של פריטים תוך אבטחת האיכות הנדרשת.

2.   מטרה

      מטרות נוהל זה הינן:

2.1 להבטיח שבמחסני החברה יקלטו ויאוחסנו רק פריטים הנמצאים ברמת האיכות הנדרשת.

2.2 להבטיח שתישמר אפשרות של זיהוי קל, מהיר, ונוח של הפריטים המאוחסנים.

2.3 להבטיח אפשרות מעקב על כמויות המלאי המאוחסן.

3.   הגדרות

3.1 פריט

      יחידת חומרה או כל חלק ממנה כגון: רכיב, מעגל, מערכת, תת-מערכת, וכו'.

3.2 קליטה

       תהליך הרישום, הבדיקה וההעברה לאחסון של פריטים שנרכשו והתקבלו במחסני החברה.

3.3 FIFO-(First In First Out)
      שיטת ניפוק ואחסון של פריטים, אשר מחייבת שכל פריט שנכנס ראשון למחסן יהיה זה שייצא ראשון     מהמחסן.
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	דף  3   מתוך  4  
	מהדורה: A
	שם הנוהל: מחסנים

	4.   סמכות ואחריות

4.1 סמכות

         מנהל הרכש מוסמך להורות למחסן:       

         4.1.1 לבצע פעילות קליטת פריטים.

         4.1.2 לבצע החזר משלוחי פריטים במידה ונמצאו פסולים.

         4.1.3 על החזרת ציוד שהתקבל בהשאלה.

         4.1.4 על השמדה או מכירה של פריטים פסולים.

         4.1.5 לבצע משלוחים מכל הסוגים.

4.2 אחריות

       המחסנאי אחראי על:

       4.2.1 קליטת פריטים במחסן קבלה.

       4.2.2 קליטת פריטים למלאי רק לאחר שעברו את בדיקות הקבלה.

       4.2.3 אחסנת פריטים באופן ובצורה המאפשרת זיהוי ברור ומיידי.

       4.2.4 ניפוק בשיטת FIFO .

       4.2.5 דיווח במחשב על כל פעולת קליטה וניפוק של פריט.

       4.2.6 טיפול בהחזרה אל הספק משלוח שאינו תואם להזמנה.

       4.2.7 העברת החשבונית להנהלת החשבונות של החברה.

        4.2.8 דיווח על הגעת סחורה ליוזם ההזמנה.
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	דף  4   מתוך  4 
	מהדורה: A
	שם הנוהל: מחסנים

	5.   שיטה

5.1 כאשר משלוח של פריטים מגיע לABC, המחסנאי יבדוק התאמה בין תעודת המשלוח או חשבונית לבין ההזמנה. במידה ואין התאמה תימסר הודעה מיידית לרכש לטיפול הבעיה. במידה ויש התאמה המחסנאי יספור את הרכיבים ויבדוק התאמה בין תעודת המשלוח לכמות באריזה.

5.2 במידה והמשלוח הגיע עם חשבונית באחריות המחסן לצרף את החשבונית להעתק של ההזמנה ולהעביר אותן להנהלת חשבונות של החברה תוך 24 שעות.

5.2.1 במידה והמשלוח הגיע עם תעודת משלוח בלבד ללא חשבונית המחסנאי יתייק את תעודת המשלוח ולאחר קבלת החשבונית יפעל לפי סעיף 5.2 .

5.3 במידה והפריטים עברו את בחינת הקבלה המחסנאי ידביק מדבקה על כל פריט ו/או על כל אריזה    של פריטים בנפרד. המדבקה תכלול את תאריך הגעת הפריטים ומספר קטלוגי של ABC.

5.4 כל הפריטים יסודרו כך שיהיה ניתן לזהותם בקלות ותוך כדי הבטחת הסחורה מפגיעה.

5.5 בכל כניסה או ניפוק של פריט מהמחסן יש לדווח את הנתונים למערכת מלאי הממוחשבת.

5.6 כל הניפוקים מהמחסן יבוצעו בשיטת FIFO (First In First Out).

5.7 במידה והסחורה שהוכנסה למחסן הוזמנה ע"י דרישה יזומה של אחד העובדים בחברה, באחריות     המחסנאי לדווח מיידית למזמין על הגעת הסחורה.




 נוהלי ייצור1/

