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 توزیع

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

 موقعیت ها نوع مرکز
  
  
  

  
 سیاست و اهداف    .1

 سیاست   1.1

سازي ل یدکی و سایر کالاهاي مربوط به برنامه ایمنیوسا ) Safety Boxایمنی (  جعبه هايحلال ها ، سرنگ ها ، 
 روش هاي نگهداري صحیح کالا باعث می شود که :. بایستی به طرزي صحیح در انبارهاي خشک نگهداري شود 

ایمن نگهداري  ح وکلیه کالاها در درجه حرارت و سطح رطوبت مناسب و مشخص شده براي آنها به طرزي صحی -الف
 .شوند

فریز و (فریج تگ ) روزه  30 يسنج هادما که داراي تاریخ مصرف هستند مثل  یسایر کالاهای سرنگ ها و، حلال ها  -ب
 (*EEFO) "کالا با تاریخ مصرف نزدیک تر زودتر خارج شود  " قانونبه راحتی شناخته و از طریق  محل آنها در انبارتگ 

 .از انبار خارج شوند 

 قانونآنها در انبار به راحتی شناخته شده واز طریق  و محل ایمنی کالاهاي بدون تاریخ مصرف مثل جعبه هاي    -پ 
(FIFO∗∗) "از انبار خارج شوند "اول وارده شده اول خارج شود.  

 شوند می از کالاهاي سالم و قابل مصرف جدا نگهداري و کالا هاي تاریخ گذشته و صدمه دیده مشخص شده  -ت

 اهداف  1.2

این  . نماید میح را تشریسازمان یافته انبار خشک  ایجاد یکبراي  مورد نیازهاي این فرایند اجرائی استاندارد فعالیت
  بیان می کند .ثر انبار داري را نیز فرایند اجرائی مدیریت مؤ

 »فهرست کارکنان مسئول «  : مسئولیت    .2

 

                                                            
* Earliest-Expiry-First-Out 
∗∗ First-In First-Out 
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 وتجهیزات مرتبط ملزومات     .3

 .، نوار چسب رنگی و رنگ براي کف پالت

 فرایند ها    .4

 کلیفرایند هاي   4.1

این کالاها بایستی در  .وارد می شوند در کارتن حمل و به انبار ها معمولاًایمنی حلال ها ، سرنگ ها و جعبه هاي 
با کف انبار که ممکن است  بدین ترتیب کارتن ها مستقیماً چیده شوند،لت ها قرار گرفته و بعد روي هم اروي پ

  .یا کثیف باشد تماس نخواهد داشت مرطوب و

 »فهرست کارکنان مسئول« : مسئولیت

 

بایستی  ها لتاپ. لت تهیه کنید و آنها را در جائی ایمن خشک براي استفاده نگهداري کنیدابه اندازه کافی پ -الف
 یز ، خشک و در شرایط مناسب باشند.تم

 یا نوار لت از رنگ والت را مشخص کنید براي مشخص کردن مکان هر پار پهروي کف انبار موقعیت و مکان  -ب
لت ها مطابقت داشته ایا رنگ درست با اندازه هاي پ هاي مخصوص استفاده کنید و مطمئن شوید که نوار وچسب 
هر ناحیه از انبار را شماره گذاري کنید تا به  لت ها فاصله بگذارید .امتر بین پسانتی 10حداقل به اندازه . باشد 

لت ها تعبیه اپ بین ناحیه ها و راهروراحتی بتوان موقعیت و مکان هر کالا را در انبار مشخص نمود. به اندازه کافی 
  .عبور کرد کالاهانمائید که به توان از بین 

 

 

  ایمنی نگهداري از حلال ها ، سرنگ ها و جعبه هاي 4.2

ز قبل مشخص شده روي هم لت ها و ناحیه هاي اارا در روي پایمنی رنگ ها ، حلال ها و جعبه هاي س -الف
 قرار دهید.
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کارتن ها را طوري از هم جدا و روي هم قرار دهید .  ءبه ترتیب شماره سري ساخت و تاریخ انقضا حلال ها را -ب    
کارخانه  ، ویال ) دوز براندازه ویال (  ، که مشاهده نام حلال و نام واکسنی که با آن وارده شده بگذاریدروي هم 

 .باشد ء میسرشماره سري ساخت و تاریخ انقضا ، سازنده

دهید کارتن ها قراراز هم جدا و روي هم  ءسرنگ ها را به ترتیب نوع ، شماره ، سري ساخت و تاریخ انقضا   -پ     
 . به وضوح دیده شود ءکه نوع ، اندازه ، نام کارخانه سازنده و تاریخ انقضا ریدبگذاطوري 

را به ترتیب اندازه و تاریخ ورود به انبار از هم جدا کنید و طوري روي هم قرار دهید که  ایمنی جعبه هاي -ت
FIFO رعایت گردد. ود( اول وارد شده ، اول خارج ش ( 

 تاریخ گذشته و صدمه دیده ي ها ، و سرنگ ها ها ، حلال نگهداري از واکسن  4.3

 »فهرست کارکنان مسئول«  : مسئولیت

 

ها ، مکان هاي خاصی که هوا در آن به راحتی جریان داشته باشد را براي نگهداري از واکسن اق و یاات -الف
عنوان کالاهاي غیر محل  تحت به وضوح این مکانها را کنید . استفاده تعیین  غیر قابل يها و سرنگ هاحلال

به هیچ عنوان تشابهی بین این کالاها و سایرکالاهاي مصرفی وجود  که مشخص نمائید به طوري  قابل مصرف
  . این مکان ها را با رنگ قرمز و یا نوار چسب هاي قرمز کاملأ مشخص نمائید . نداشته باشد

به همین ترتیب  ها داده نشده است در انبارنتا زمانی که اجازه از بین بردن آ غیر قابل مصرف را يکالاها -ب
 .نگهداري کنید

 ي غیر قابل تعویض دارند رباطکه  الکترونیک نگهداري از وسائل  4.4

 »فهرست کارکنان مسئول«  : مسئولیت

به ترتیب نوع ، کارخانه  را هاآن و چینیداین وسائل را در روي قفسه و دراتاقی که قفل داشته باشند ب -الف
 .از هم جدا کنید  ءتاریخ تولید ویا تاریخ انقضا ،سازنده 

توجه کنید که این نوع  .) EEFO( ویا تاریخ تولید از انبار خارج کنید ءترتیب تاریخ انقضا این کالا ها را به -ب
 . ماه در انبار نگه ندارید 12وقت بیش از  از کالا ها را هیچ

 .ریزي کنید تا دچار کمبود نشوید راي جایگزینی این کالاها برنامهاز قبل ب    -پ

 مشابه  يسایر کالاها و نگهداري از وسائل یدکی ، لوازم تحریر  4.5       
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 »فهرست کارکنان مسئول«  : مسئولیت       

 

ها کالاها را طبق نوع آناین کالاها را روي طبقه ها و در انباري که قفل داشته باشند نگهداري کنید  -الف     
 .از هم جدا و روي آنها علامت بگذارید

-براي جایگزینی این کالاها برنامهقبل  از کنید .ریزي قبلی توزیع یا برنامه آنها را مطابق درخواست و -ب    

-این کالاها و تعداد آن در مورد وسائل یدکی که مسئولیت تهیه صورت .ریزي کنید تا دچار کمبود نشوید

  .ها را به عهده دارد دراین جا ذکر کنید

 مستندات و دستورالعمل هاي دیگر مرتبط   .5

EVM-SOP-E6-01 استفاده از کامپیوتر براي مدیریت کالا 
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