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कौशल �वकास भारत को एक बेहतर देश
बना रहा है। अगर हम� भारत को

�वकिसत करना है तो
कौशल �वकास हमारा ल�य होना चा�हए।

�ी नर�� मोद�
भारत के �धानमं�ी
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प्रतिभागी हैैंडबुक

यह प्रतिभागी हैैंडबुक रिसीविंग असिस््टेेंट क््ववालिफिकेशन पकै (क््ययूपी) को प्रशिक्षण की सवुिधा के लिए डिज़़ाइन किया 
गया है। यह शिक्षार््थथियोों को प्रमखु वेयरहाउसिंग विषयोों के लिए आवश््यक ज्ञान प्रदान करता है, जैसे माल प्राप्त करना, 
माल ले जाना, लोडिग, अनलोडिग, माल को रिकॉर््ड करने के लिए प्राप्त करने वाले उपकरणोों का संचालन करना और 
उन््हेें भंडारण, बिनिंग, डिलीवरी, स््टटॉक काउंटिग, दरू रखना और शिपिग के लिए अलग करना, ज्ञान प्राप्त करना। गोदाम 
मेें विभिन््न भंडारण क्षेत्र पर।

इसका निर््णय लेने वाला अभिविन््ययास बड़़े और छोटे गोदाम उद्योग पर ध््ययान केें द्रित करते हुए एक वास््तविक दनुिया का 
दृष्टिकोण प्रदान करता है। पसु््तक विस््ततार से बताती है कि इस स््थथिति मेें व््यक्ति पैकेजिंग या भंडारण के लिए सामान 
प्राप्त करने, लेबल बनाने और अन््य प्राप्त करने के संचालन को समझने और विभिन््न प्राप्त करने वाले उपकरण और 
बिनिंग प्रक्रियाओं के संचालन की प्रक्रिया का उपयोग करने के लिए सामान््य शारीरिक गतिविधियोों को कैसे करते हैैं। 
यह पुस््ततिका इन कार्ययों को करने के लिए प्रौद्योगिकियोों के उपयोग पर नवीनतम जानकारी भी प्रदान करती है। विविधता, 
विविध दृष्टिकोणोों और प्राप्त करने के संचालन की वर््तमान भावना को पकड़ने के लिए कई मॉड््ययूल को संशोधित किया 
गया है। हैैंडबुक को 4 एनओएस मेें बांटा गया है।

एनओएस व््ययावसायिक मानक हैैं जिन््हेें उद्योग जगत के नेताओ ंद्वारा विभिन््न भमूिकाओं के लिए समर््थन और सहमति 
दी गई है। एनओएस एक प्राप्तकर््तता सहायक की नौकरी/भूमिका को करने के लिए आवश््यक शकै्षिक, प्रशिक्षण और अन््य 
मानदंडोों पर आधारित होते हैैं।

इस पुस््ततिका की मुख््य विशषेताएं:

1.	 यह सीखने मेें आसान तरीके से गोदाम प्रबंधन की अवधारणा पर चर््चचा करता है।

2.	 यह वेयरहाउसिंग अवधारणाओं को इंटरैक््टटिव और पेशेवर तरीके से प्रस््ततुत करता है।

3.	 यह शिक्षार््थथियोों को एक पेशेवर वेयरहाउस सेट-अप मेें खुद की कल््पना करने का अवसर देता है।

विशिष्ट एनओएस के लिए प्रमखु सीखने के उद्देश््य उस एनओएस के लिए इकाइयोों की शरुुआत को चिह्नित करते हैैं। इस 
पुस््तक मेें प्रयुक्त प्रतीकोों का वर््णन नीचे किया गया है।

इस पुस््तक के बारे मेें

इस््ततेमाल किया गया प्रतीक

मखु््य सीख यनूिट के 

उद्देश््य

अभ््ययास नोट््स गतिविधि सारांश
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प्रतिभागी हैैंडबुक

इस मॉड््ययूल के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 आपरू््तति श््रृृंखला और रसद क्षेत्र के घटकोों को वर्गीकृत करनेें मेें 

2.	 विभिन््न उप-क्षेत्ररों और उनमेें अवसरोों का विवरण देने मेें 

3.	 वेयरहाउसिंग मेें नौकरी की भमूिका की व््ययाख््यया करनेें मेें 

4.	 प्राप्तकर््तता सहायक (रिसीविंग असिस््टेेंट) के रूप मेें अपनी नौकरी की भूमिका और अन््य नौकरी भूमिकाओ ंके 
साथ इसके इंटरफेस  का विवरण देेंनेें मेें 

5.	 गोदाम (वेयरहाउस) मेें विभिन््न गतिविधियोों की व््ययाख््यया करनेें मेें 

6.	 गोदामोों मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न एमएचई और उपकरणोों का वर््णन करनेें मेें 

7.	 वेयरहाउसिंग संचालन मेें प्रलेखन आवश््यकताओं पर चर््चचा करनेें मेें 

8.	 गोदाम मेें विभिन््न गतिविधियोों की पहचान करनेें मेें 

9.	 प्राप्तकर््तता सहायक (रिसीविंग असिस््टेेंट) के रूप मेें अपनी नौकरी की भूमिका निभानेें मेें 

10.	गोदामोों मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न एमएचई और उपकरणोों की पहचान करनेें मेें 

11.	गोदाम संचालन के लिए आवश््यक दस््ततावेज तयैार करनेें मेें 

मुख््य सीख
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यूनिट 1.1: रसद (लॉजिस््टटिक््स) और आपूर््त ति श््रृृंखला प्रबंधन

डेव वाटर््स के अनुसार “आपूर््तति श््रृृंखला प्रकृति की तरह है; यह सब हमारे चारोों तरफ है।" 

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन मेें उत््पपाद या सेवा के जीवन के अतं तक उत््पत्ति के बिंद ुसे लेकर उपभोग के बिद ुतक सभी 
गतिविधियोों को शामिल किया जाता है। इसमेें ग्राहकोों की मांग को परूा करने की योजना और निष््पपादन भाग शामिल है।

आपरू््तति श््रृृंखला परिभाषा: सामग्री की आवाजाही के रूप मेें वे अपने स्रोत से अंतिम ग्राहक तक प्रवाहित (पहँुचना) होते 
हैैं। आपरू््तति श््रृृंखला मेें खरीद, निर््ममाण, भंडारण, परिवहन, ग्राहक सेवा ,मांग योजना, आपरू््तति योजना और आपरू््तति श््रृृंखला 
प्रबंधन शामिल है । (स्रोत: सीआईआई-आईएल)

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन एक एकीकृत कार््य है जिसमेें प्रमखु व््ययावसायिक कार्ययों और व््ययावसायिक प्रक्रियाओं को कंपनियोों 
के भीतर और कंपनियोों के बीच एक सामंजस््यपूर््ण और उच््च प्रदर््शन वाले व््यवसाय मॉडल मेें जोड़ने की प्राथमिक 
जिम््ममेदारी है। इसमेें ऊपर उल््ललिखित सभी लॉजिस््टटिक््स प्रबंधन गतिविधियां, साथ ही विनिर््ममाण संचालन शामिल हैैं, और 
यह विपणन, बिक्री, उत््पपाद डिजाइन, वित्त और सचूना प्रौद्योगिकी के साथ और उसके साथ प्रक्रियाओं और गतिविधियोों 
के समन््वय को संचालित करता है।

 

	चित्र  1.1.1 आपूर््तति श््रृृंखला प्रवाह

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन को परिभाषित करनेें मेें 

2.	 रसद प्रबंधन को परिभाषित करनेें मेें 

3.	 आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन मेें महत््वपरू््ण प्रवाह की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

1.1.1 आपूर््त ति श््रृृंखला प्रबंधन से आप क््यया है?

एक आपूर््तति श््रृृंखला सवुिधाओं और वितरण विकल््पोों का एक नेटवर््क  है जो सामग्रियोों की खरीद, इन सामग्रियोों को 
मध््यवर्ती और तयैार उत््पपादोों मेें बदलने और ग्राहकोों को इन तयैार उत््पपादोों के वितरण के कार््य को सम््पन््न करता है। 
आपरू््तति श््रृृंखला सेवा और निर््ममाण दोनोों संगठनोों मेें मौजदू है, हालांकि श््रृृंखला की जटिलता उद्योग से उद्योग और फर््म से 
फर््म तक बहुत भिन््न हो सकती है।

1.1.2 आपूर््त ति श््रृृंखला प्रबंधन का परिचय
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आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन को आम तौर पर परूी तरह से लंबवत एकीकृत फर्ममों के बीच झूठ के रूप मेें देखा जाता है, जहां 
संपरू््ण सामग्री प्रवाह एक ही फर््म के स््ववामित््व मेें होता है और जहां प्रत््ययेक चनैल सदस््य स््वतंत्र रूप से संचालित होता 
है। इसलिए, श््रृृंखला मेें विभिन््न खिलाड़़ियोों के बीच समन््वय इसके प्रभावी प्रबंधन की कंुजी है।

ऊपर दिया गया चित्र एकल उत््पपाद के लिए एक बहुत ही सरल आपरू््तति श््रृृंखला का एक उदाहरण है, जहां कच््चचे माल को 
आपरू््ततिकर््तताओ ंसे खरीदा जाता है, एक ही चरण मेें तयैार माल मेें तब््ददील किया जाता है, और फिर वितरण केें द्ररों और 
अतंतः ग्राहकोों तक पहंुचाया जाता है। यथार््थवादी आपरू््तति श््रृृंखलाओ ंमेें साझा घटकोों, सवुिधाओं और क्षमताओ ंके साथ 
कई अतं उत््पपाद हैैं।

आपूर््त ति श््रृृंखला प्रबंधन के घटक

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन के पांच बनुियादी घटक निम््नलिखित हैैं:

वापसी वापसी

योजना

�ोत बनाना बाँटना

 

	चित्र  1.1.2. आपूर््तति श््रृृंखला प्रबंधन के घटक

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन को "सामग्री की आवाजाही के रूप मेें परिभाषित किया जाता है क््योोंकि वे अपने स्रोत से अतंिम 
ग्राहक तक प्रवाहित होते हैैं। खरीद, निर््ममाण, भंडारण, परिवहन, मांग और आपरू््तति योजना और सचूी प्रबंधन शामिल है। 
यह लोगोों, गतिविधियोों, सचूनाओ ंऔर संसाधनोों से बना है जो किसी उत््पपाद को उसके आपूर््ततिकर््तता से ग्राहक तक ले 
जाने मेें शामिल हैैं। ”

एससीओआर के अनुसार आपूर््त ति श््रृृंखला प्रबंधन के पांच महत््वपूर््ण घटक हैैं -

योजना - स्रोत- बनाना- वितरण- वापसी

योजना: यह चरण बताता है कि आपरू््तति के माध््यम से ग्राहक की मांग को कैसे पूरा किया जाएगा। जैसा कि चित्र मेें 
देखा जा सकता है, प््ललान फंक््शन मेें मांग का पूर््ववानमुान लगाने के लिए ग्राहक के साथ बातचीत करना शामिल है। 
इसका आपूर््तति योजना मेें अनुवाद किया जाता है और कच््चचे माल की सोर््सििंग के लिए आपूर््ततिकर््तता (सप््ललायर) को सूचित 
किया जाता है।

स्रोत: यह वह कदम है जहां किसी को विनिर््ममाण के लिए आवश््यक कच््चचे माल के लिए विभिन््न संभावित विक्रे ताओ ंकी 
पहचान करनी चाहिए। केवल आपूर््ततिकर््तताओ ंकी पहचान करना पर््ययाप्त नहीं होगा। इसमेें उत््पपादोों की उपलब््धता, शामिल 
लागत, माल के परिवहन मेें आसानी और यहां तक कि भुगतान की शर्ततें भी शामिल होनी चाहिए।

बनाना: तीसरे घटक मेें डिजाइनिंग, उत््पपादन, परीक्षण, पकेैजिंग और फिर डिलीवरी के लिए इन सभी गतिविधियोों को 
सिंक्रनाइज़ करने जैसी गतिविधियां शामिल हैैं। आपरू््ततिकर््तताओं से प्राप्त कच््चचे माल को ग्राहक के लिए तयैार माल मेें बदल 
दिया जाता है।

डिलीवरी: इस चरण मेें सही उत््पपाद को सही जगह एवं सही समय पर सही मात्रा मेें और सही कीमत पर पहंुचाना शामिल 
है। यहां आपरू््तति श््रृृंखला तयैार माल को कारखाने से गोदामोों, गोदाम से वितरकोों, वितरकोों द्वारा खुदरा विक्रे ताओं और अतं 
मेें खदुरा विक्रे ताओ ंको अतंिम उपभोक्ता तक पहंुचाया जाता है।

वापसी: आपूर््तति श््रृृंखला मेें यह अतंिम चरण है जो तेजी से महत््वपूर््ण होता जा रहा है। यहां खराब, क्षतिग्रस््त या यहां 
तक कि अस््ववीकृत माल ग्राहक द्वारा वापस कर लिया जाता है। आपरू््तति श््रृृंखला को ग्राहक को शीघ्रता से प्रतिक्रिया देनी 
चाहिए और लागत को अनुकूलित करके सामान की वापसी की जानी चाहिए।
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रसद (लॉजिस््टटिक््स) प्रबंधन

रसद प्रबंधन आपूर््तति श््रृृंखला प्रबंधन का हिस््ससा है जो ग्राहकोों की आवश््यकताओं को परूा करने के लिए मलू बिद ुऔर 
खपत के बिंद ुके बीच वस््ततुओं, सेवाओं और संबंधित जानकारी के कुशल, प्रभावी आगे, और रिवर््स प्रवाह और भंडारण 
की योजना बनाता है, लागू करता है और नियंत्रित करता है।

रसद प्रबंधन मेें वेयरहाउसिंग, इन््वेेंट्री नियंत्रण और परिवहन प्रबंधन जैसी गतिविधियां शामिल हैैं। रसद प्रबंधन मखु््य 
रूप से आपरू््तति श््रृृंखला के अतंर््गत माल के परिवहन और भंडारण पर केें द्रित होता है।

रसद प्रबंधन मेें दो मखु््य गतिविधियां शामिल हैैं:

इनबाउंड लॉजिस््टटिक््स: इसमेें कच््चचे माल की खरीद, भंडारण और परिवहन से संबंधित गतिविधियोों को शामिल किया 
जाता है।

आउटबाउंड लॉजिस््टटिक््स: इसमेें ग्राहकोों के लिए निर््ममित अतंिम उत््पपादोों का भंडारण और वितरण शामिल है।

यह आपूर््तति श््रृृंखला प्रबंधन से किस प्रकार भिन््न है?

एससीएम (SCM) एक व््ययापक अवधारणा है और इसमेें इसके घटकोों मेें से एक के रूप मेें रसद प्रबंधन शामिल है। 

लॉजिस््टटिक््स मखु््य रूप से वेयरहाउसिंग, इन््वेेंट्री प्रबंधन, परिवहन, आयात और निर््ययात प्रबंधन, ट्रैक और ट्रेस और संबंधित 
प्रक्रियाओं से संबंधित है।

SCM एक व््ययापक अवधारणा है और किसी भी कंपनी के लिए प्रतिस््पर््धधात््मक लाभ पदैा करने का एक उपकरण है। रसद 
के अलावा, यह आपरू््तति श््रृृंखला योजना और रणनीति, परू््ववानमुान और मांग योजना, उत््पपादन और आपूर््तति योजना, खरीद 
और विक्रे ता प्रबंधन, अपस्ट्रीम और डाउनस्ट्रीम भागीदारोों के साथ सहयोग और समन््वय, सचूना प्रवाह प्रबंधन जैसे कई 
अन््य कार््य करता है।

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन अनिवार््य रूप से तीन प्रवाह सुनिश्चित करता है:

1.	 उत््पपाद प्रवाह / सेवा प्रवाह

2.	 सचूना प्रवाह

3.	 वित्त/धन प्रवाह
lkexzh çckg 

vkiwfrZdrkZ dkj[kkuk ekyxksnke [kqnjk nqdku

lkexzh çckg 

/ku çckg /ku çckg 

	चित्र  1.1.3 आपूर््तति श््रृृंखला प्रवाह

1.1.3 रसद (लॉजिस््टटिक््स) प्रबंधन क््यया है?
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उत््पपाद प्रवाह किसी भी ग्राहक रिटर््न या सेवा आवश््यकताओं के मामले मेें आपरू््ततिकर््तता से ग्राहकोों और ग्राहक से निर््ममाता 
तक माल की आवाजाही है।

सचूना प्रवाह मेें डिलीवरी की स््थथिति को अद्यतन करने के साथ-साथ आपरू््ततिकर््तताओ ंऔर निर््ममाताओ ंके बीच जानकारी 
साझा करना शामिल है। सचूना प्रवाह वास््तविक समय के आधार पर होना चाहिए, बिना किसी विकृति और देरी के यह 
सुनिश्चित करने के लिए कि मांग सही आपरू््तति के साथ परूी हो। आपूर््तति श््रृृंखला मेें सचूना प्रवाह मेें अतंिम उपयोगकर््तता 
वरीयताओं के संबंध मेें आपरू््तति श््रृृंखला के सदस््योों के बीच बाजार संकेत शामिल है।

वित्त प्रवाह पहले दो प्रवाहोों का परिणाम है जिसमेें क्रेडि ट शर्ततें, भगुतान कार््यक्रम और माल और शीर््षक स््ववामित््व व््यवस््थथा 
शामिल है। एक पकेैजिंग ऑपरेटर एक गोदाम के वातावरण मेें काम करता है, जहां उनका मखु््य कर््तव््य पकेैजिंग मशीन, 
सामग्री, सामान और लेबलिंग प्रक्रियाओं को संचालित करना है ताकि दैनिक वेयरहाउसिंग या भंडारण कार्ययों मेें सहायता 
की जा सके। इन मशीनोों से संबंधित तकनीकी मामलोों मेें उनसे अच््छछे होने की उम््ममीद की जाती है और उनसे पिक 
लिस््ट मेें निर््ददिष्ट मात्रा और प्रकार को ध््ययान मेें रखते हुए शिपमेेंट के लिए लेबलिंग, पकेैजिंग और ग्राहक के आदेशोों से 
संबंधित संचालन को जानने की उम््ममीद की जाती है। इसके बारे मेें हम अगले अध््ययाय मेें विस््ततार से जानेेंगे।

1.	 आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन मेें तीन महत््वपूर््ण प्रवाह का वर््णन करेें 

2.	 आपरू््तति श््रृृंखला के घटकोों को विस््ततार से समझाइए

अभ््ययास
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यूनिट 1.2: पाठययक्रम के बारे मेें परिचय

प्राप्तकर््तता सहायक (रिसीविंग असिस््टेेंट) को रिसीविंग क््लर््क  भी कहा जाता है। इस भमूिका मेें व््यक्ति कागजी कार््रवाई को 
परूा करने और इनबाउंड खेप (कन््ससाइनमेेंट) प्राप्त करने, इनवॉइस की जांच करने, लापता या दोषपरू््ण वस््ततुओ ंकी पहचान 
करने और वितरक के साथ रिटर््न की प्रक्रिया के लिए जिम््ममेदार हैैं। वे क्रॉस डॉकिग, प्राप्त माल और कंप््ययूटर सिस््टम 
मेें उनके भंडारण स््थथान के बारे मेें जानकारी दर््ज करने और देय खातोों को चालान अग्रेषित करने मेें भी मदद करते हैैं। 
गोदाम संचालन मेें उनकी स््थथिति को दर््शशाने वाला एक चार््ट निम््नलिखित है:

os;jgkmflax

lapkyu

HkaMkj.k iSdsftax
çys[ku vkSj
fjiksfVZax

,evkbZ,l
çeq[k

iSdsftax
çeq[k

iSdsftax
çeq[k

,evkbZ,l
çeq[k

xqM~l iSdsftax
i;Zos{kd

xqM~l iSdsftax
i;Zos{kd

MkVk
,aVªh Lis'kfyLV

xqM~l iSdsftax
e'khu vijsVj

os;jgkml
lqijokbtj

bUosaVjh
DydZ

yksfMax
lqijokbtj

jhp Vªd
vijsVj

QksdZfy¶V
vijsVj

yksMj@
vuyksMj

eky VªSfdax
dk;Zdkjh

fjlhfoax
vflLVsaV

os;jgkml
fidj

os;jgkml
fcuj

os;jgkml
iSdj

MkVk ,aVªh
Lis'kfyLV

fdVj@
yscyj

os;jgkml
MkVk QhMj

vki

	चित्र  1.2.1: गोदाम संगठन संरचना

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 प्राप्तकर््तता सहायक के महत््व की व््ययाख््यया करनेें मेें 

2.	 संगठनात््मक संरचना का वर््णन करनेें मेें 

3.	 इस पाठ््यक्रम के मखु््य उद्देश््योों की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

1.2.1 प्राप््तकर््तता सहायक (रिसीविगं असिस््टेेंट)
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प्रतिभागी हैैंडबुक

रिसीविंग क््लर््क  एक पेशेवर है जो आने वाले शिपमेेंट पर नज़र रखता है और यह सुनिश्चित करता है कि इन््वेेंट्री परिवहन 
के दौरान खो न जाए। वे आउटगोइंग माल को ट्रैक और इन््वेेंट्री भी करते हैैं। उनके पास शिपिग को उतारने के लिए 
पर््ययाप्त शारीरिक शक्ति के साथ-साथ अभिलेखोों को अद्यतन करने और आपरू््ततिकर््तताओं के साथ अनवुर्ती कार््रवाई करने के 
लिए लिपिकीय कौशल भी होना चाहिए।

इस नौकरी मेें कार््यरत व््यक्ति को अपनी टीम के साथ अच््छछी तरह से काम करने और संयकु्त लक्षष्ययों को प्राप्त करने की 
आवश््यकता होती है। व््यक्ति को निर््धधारित समय सीमा के भीतर कार्ययों को प्राथमिकता देने और निष््पपादित करने मेें सक्षम 
होना चाहिए। व््यक्ति को अपनी पूरी पारी (शिफ््ट) के दौरान उच््च एकाग्रता स््तर बनाए रखने मेें सक्षम होना चाहिए।

एक सफल रिसीविंग क््लर््क  के पास डिटेल को जांचने के लिए एक मजबतू नजर होनी चाहिए, नंबरोों का अच््छछा ज्ञान होना 
चाहिए, और मल््टटीटास््क करने की क्षमता होनी चाहिए। उन््हेें शिपिग और प्राप्त करने की प्रक्रिया के दौरान उत््पन््न होने 
वाली किसी भी समस््यया या विसंगतियोों को तरंुत हल करने के लिए कुशल प्रक्रियाएं भी सुनिश्चित करनी चाहिए। उनका 
लक्षष्य यह सुनिश्चित करना है कि हम सही पैकेज  प्राप्त करेें और उन््हेें उचित रूप से स््टटॉक करेें। 

	• इस पाठ््यक्रम का मुख््य उद्देश््य व््यक्तियोों को सामान, पकैेज  और लेबल को पहचानने के लिए सामान््य शारीरिक 
गतिविधियोों को करना और गोदाम मेें प्रक्रियाओं को प्राप्त करने और सहायक उपकरणोों के उपयोग के माध््यम से 
अधिग्रहण करना है।

	• एक व््यक्ति को संगठनात््मक उत््पपादोों, नीतियोों और प्रक्रियाओं का ज्ञान विकसित करना चाहिए।

	• प्रशिक्षुओ ंको परिभाषित प्रक्रियाओं/कार््य निर्देशोों का पालन न करने के जोखिम और प्रभाव को समझना चाहिए

	• वे प्राप्त और संग्रहीत किए जा रहे घटकोों की प्रकृति और विशेषताओ ंके बारे मेें स््पष्ट तकनीकी ज्ञान प्रदर््शशित करने 
मेें सक्षम होना चाहिए, एक प्रक्रिया को परूा करने के लिए उपयोग की जाने वाली उपयकु्त मशीनेें, किए जाने वाले 
निरीक्षण और बिनिंग तकनीक से भी परिचित होना चाहिए 

	• एमएचई, आईटी सिस््टम, बारकोड स््ककै नर, डेेंसिमीटर आदि जैसे उपकरणोों का उपयोग करने का ज्ञान प्रदान करेें।

	• इनवॉइस पढ़ने, निर्देशोों को संभालने और कंपनी की प्रक्रियाओं के अनुसार कोड को समझने और वेयरहाउस फ््ललोर 
पर सरुक्षा नियमावली और सरुक्षा संकेतो ों को पढ़ने का तरीका जानने के लिए शिक्षित/ट्रेनिंग प्रदान करेें 

	• दैनिक गतिविधियोों को सचुारू रूप से चलाने के लिए दकुान के फर््श पर गतिविधियोों की श््रृृंखला के संबंध मेें पर््यवेक्षक 
और साथियोों के साथ स््पष्ट संचार प्रदर््शशित करेें 

	• कार््यभार और लापता उत््पपाद, क्षति और रिसाव जैसी लोडिग / अनलोडिग सीमाओं का न््ययाय करने की क्षमता का 
प्रदर््शन करने के लिए , पीक और नॉन पीक समय के दौरान वॉल््ययूम, क्षमता और मनैपावर की जरूरत होती है।

	• ग्राहकोों की समय-सीमा को समझने और यह सुनिश्चित करने के लिए कि वे कुशलता से मिले हैैं

	• विश्लेषणात््मक कौशल रखने और प्रगति को ट्रैक करने, त्रुटियोों के बिना कार्ययों को परूा करने और सामान््य घटनाओं 
को नोटिस करने और आवश््यक सरुक्षा उपाय करने की क्षमता प्रदर््शशित करना 

1.2.2 पाठ््यक्रम का उद्देश््य
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यूनिट 1.3: भंडारण (वेयरहाउसिगं) का परिचय

जब भी माल बनाया या निर््ममित किया जाता है, तो उन््हेें सीधे बिक्री के लिए बाजारोों मेें नहीं भेजा जाता है। जब भी 
आवश््यकता होती है, उन््हेें संग्रहीत और जारी किया जाता है। भंडारण की इस प्रक्रिया मेें उनके उत््पपादन या खरीद के 
समय से लेकर वास््तविक उपयोग या बिक्री तक सामानोों के संरक्षण की उचित व््यवस््थथा शामिल है। जब यह भंडारण 
बड़़े पैमाने पर और एक निर््ददिष्ट तरीके से किया जाता है तो इसे ‘वेयरहाउसिंग’ कहा जाता है। जिस स््थथान पर सामान 
रखा जाता है उसे ‘गोदाम’ कहते हैैं।

वेयरहाउस एक ऐसा स््थथान है जिसका उपयोग सामानोों के भंडारण या संग्रह के लिए किया जाता है, ताकि आवश््यकता 
पड़ने पर चीजेें उपलब््ध कराई जा सकेें । गोदाम के अदंर विभिन््न प्रकार के सामान रखे जा सकते हैैं जैसे तयैार माल 
(एफजी), ऐसे माल जिनमेें कार््य प्रगति मेें है (डब््ल्ययूआईपी) , कच््चचा माल (आरएम) आदि।

vkj,e
j‚ eSVsfj;Yl

MCY;wvkbZih
odZ bu çksxzsl 

,Qth
fQfu'M xqM~l 

RM - तयैार माल   WIP – वर््क  इन प्रोग्रेस  FG - तयैार माल

	चित्र  1.3.1: माल / इन््वेेंटरी के प्रकार

लॉजिस््टटिक््स मेें मवूिंग और स््टटोरेज दोनोों तरह के उत््पपाद शामिल हैैं। भंडारण के लिए गोदामोों का उपयोग आमतौर पर 
उन उत््पपादोों को रखने के लिए किया जाता है जो अभी बने हैैं, पारगमन मेें हैैं, या ग्राहक के आदेश की प्रतीक्षा मेें अपने 
गंतव््य पर हैैं। जैसा कि नीचे की छवि मेें दर््शशाया गया है, वेयरहाउस कई रूप ले सकता है जैसे कि कच््चचे माल का 
भंडारण, तयैार एवं अच््छछे माल का भंडारण, इन-ट््राांजिट भंडारण, और वितरण केें द्ररों मेें भंडारण।

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन मेें गोदाम एक महत््वपरू््ण भमूिका निभाते हैैं। जैसा कि शब््द इंगित करता है, आपरू््तति श््रृृंखला मेें 
विभिन््न लिंक होते हैैं और गोदाम इसकी सबसे मजबतू कड़़ी मेें से एक है। जैसा कि पहले उल््ललेख किया गया है, आपरू््तति 
श््रृृंखला की सबसे बड़़ी चनुौती मांग और आपरू््तति के बीच लगातार बढ़ती दरूी है। इन उतार-चढ़़ाव के दौरान वेयरहाउस एक 
स््टटेबलाइजर की भमूिका निभाता है। वेयरहाउस को हर चीज के लिए दिया जाने वाली जगह के रूप मेें जाना जा सकता है।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 आपरू््तति श््रृृंखला मेें गोदाम के महत््व की व््ययाख््यया करनेें मेें 

2.	 एक गोदाम मेें की जाने वाली विभिन््न गतिविधियोों का वर््णन करनेें मेें 

3.	 नीति और प्रक्रियाओं के महत््व को पहचाननेें मेें

यूनिट के उद्देश््य

1.3.1 गोदाम (वेयरहाउस) की आवश््यकता
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कच्चे माल
क�

िनकासी

उत्पादक
खदुरा स्टोर
और/या
उपभो�ा

अतं
उपयोग

एक उत्पाद आपूितर् �ृखंला

संभार तं�
1. आदंोलन और भंडारण

2. गोदाम और थोक भंडारण

संभार तं�
1. आदंोलन और भंडारण

2. गोदाम और थोक भंडारण

	चित्र  1.3.2: उत््पपाद (प्रोडक््ट) आपूर््तति श््रृृंखला

गोदाम (वेयरहाउस) की कुछ प्रमुख भूमिकाएँ हैैं:

1.	 माल के नियमित और निरंतर प्रवाह को सुगम बनाना: यह मांग परू््ववानमुान और आपूर््तति बाधाओं के बीच संतलुन 
बनाकर किया जाता है।

2.	 माल की सुरक्षित अभिरक्षा प्रदान करेें: आपरू््तति श््रृृंखला मेें सामान हमेशा विभिन््न जोखिमोों के संपर््क  मेें रहते हैैं। एक 
गोदाम एक मध््यस््थ की भमूिका निभाकर इन जोखिमोों को कम कर सकता है।

3.	 कार्गो का समेकन: वॉल््ययूम हमेशा लागत लाभ प्रदान करता है। माल विभिन््न स्रोतोों से प्राप्त किया जा सकता है। 
वेयरहाउस एक ऐसा स््थथान है जहां इन वस््ततुओ ंको विभिन््न लागत लाभोों को अधिकतम करने के लिए संग्रहीत 
किया जा सकता है।

4.	 ब्रेक बल््क पॉइंट: जबकि समेकन एक फायदा हो सकता है, फिर भी बल््क को तोड़ना भी बहुत लाभ प्रदान कर 
सकता है। इस मामले मेें, बड़़े शिपमेेंट को अनकूुलित किया जा सकता है जिससे आपरू््ततिकर््तता और ग्राहक के लिए 
यह आसान हो जाता है।

5.	 मूल््य वर््धधित (एडडे) सेवाएं: आपरू््तति श््रृृंखला की ताकत प्रक्रिया मेें हर कदम पर मलू््य जोड़ने मेें है। माल गति मेें 
या पारगमन मेें होने पर मलू््य जोड़ना मुश््ककिल है। माल के कई मूल््य व्रधि के लिए गोदाम एक आदर््श स््थथान है।

6.	 मौसमी आपूर््तति का प्रबंधन: यह एक बड़़ी चनुौती है जिसका कई हितधारकोों को सामना करना पड़ता है। मौसमी 
सामान कई सवुिधाओं की मांग करते हैैं जो मौसम के हिसाब से अलग-अलग होोंगे। एक गोदाम एक ट््राांसशिपमेेंट 
बिंद ुके रूप मेें कार््य कर सकता है जहां ऐसी सभी सवुिधाएं तयैार की जा सकती हैैं।

7.	 उत््पपाद मिश्रण: उत््पपाद मिश्रण आपूर््ततिकर््तता को बहुत अधिक लागत लाभ देता है जो बदले मेें इस लाभ को अतंिम 
उपयोगकर््तता तक पहंुचा सकता है। वेयरहाउस एक ऐसी जगह है जहां विभिन््न उत््पपादोों को इकट््ठठा और संग्रहीत किया 
जा सकता है। इस प्रकार, यह कंपनियोों के लिए मनुाफे को अधिकतम करने के लिए अपने उत््पपादोों को मिलाने का 
आदर््श स््थथान बन जाता है।

8.	 बाजार के लिए समय को परिभाषित करना: बाजार हमेशा सही कीमत के लिए सही मात्रा मेें सही जगह पर 
सही उत््पपाद की मांग करता है। अविश्वसनीय उत््पपादन, अप्रत््ययाशित पारगमन और माल की आवाजाही के दौरान 
अप्रत््ययाशित बाधाएं इसे एक कठिन कार््य बनाती हैैं। हालांकि, गोदाम मेें सही मात्रा मेें इन््वेेंट्री रखने से इसे आसानी 
से हासिल किया जा सकता है।

9.	 विशिष््ट सेवाएं: वेयरहाउस कई विशिष्ट सेवाएं भी प्रदान करता है जैसे कस््टम बॉन््डडििंग इत््ययादि।

माल प्राप्त होने के बाद और माल भेजने से पहले, आतंरिक गोदाम गतिविधियोों की एक श््रृृंखला परेू गोदाम मेें इन््वेेंटरी 
(माल) के प्रभावी प्रवाह को सुनिश्चित करने और कंपनी की इन््वेेंटरी को व््यवस््थथित और बनाए रखने के लिए होती है। 
निम््नलिखित सचूी मेें अधिकांश गोदामोों मेें पाई जाने वाली गतिविधियाँ शामिल हैैं;

1.	 प्राप््त करना - जिसमेें आप आपरू््ततिकर््तता से उत््पपाद प्राप्त करते हैैं , शेड््ययूल कैरियर, अनलोड वाहन और अतं मेें 
निरीक्षण करेें

2.	 स््टटोव - उत््पपाद को स््ककै न करेें, इसे किसी नुकसान के लिए जांचेें, और इसे भंडारण मेें रखने के लिए तैयार करेें 

1.3.2 गोदाम (वेयरहाउस) गतिविधियां
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3.	 दरू रखेें - उत््पपाद की पहचान करेें, उत््पपाद स््थथान की पहचान करेें, उत््पपादोों को स््थथानांतरित करेें, उत््पपाद स््टटोर करेें 
और रिकॉर््ड अपडेट करेें

4.	 भंडारण - लोकप्रियता, आकार, क््ययूब आदि द्वारा भंडारण स््थथान एवं उपकरण भंडारण

5.	 ऑर््डर पिकिंग - सचूना, वॉक एंड पिक, बचै पिकिग

6.	 शिपिगं - शेड््ययूल कैरियर, लोड व््हहीकल, लोडिग का बिल, रिकॉर््ड अपडेट

fjlhfoax

buckmaM çkslsl vkmVckmaM çkslsl

iqV&vos LVksjst fifdax iSd] f’ki

	चित्र  1.3.3. वेयरहाउस गतिविधि

एक गोदाम उत््पपादोों को स््टटोर , पनुर््गठित करता है और पनु: पकैेज  करता है। जब उत््पपाद गोदाम मेें पहंुचते हैैं, तो वे बड़़ी 
इकाइयोों मेें होोंगे जैसे कि पैलेट और जब इसे ग्राहकोों को भेज दिया जाता है तो उन््हेें पकै करके अपेक्षाकृत छोटे आकार 
मेें और व््यक्तिगत इकाइयोों के रूप मेें भेजा जाता है। इसलिए, डाउनस्ट्रीम गतिविधियां आमतौर पर श्रम व््ययापक होती 
हैैं। यह सत््य है जब उत््पपाद को अलग-अलग इकाइयोों मेें संभाला जाता है। उदाहरण के लिए, पेपर क््ललिप के 10,000 
अलग-अलग बक््सोों को स््थथानांतरित करने के लिए, श्रम बल की भागीदारी व््ययापक होगी। लेकिन, 48 केस  बॉक््स को 
स््थथानांतरित करने के लिए, श्रम की आवश््यकता अपेक्षाकृत कम है। 24 केस  पलेैट को स््थथानांतरित करने के लिए यह 
और भी कम होगा। अतंत: गोदामोों को बल््क शिपमेेंट प्राप्त होते हैैं, उन््हेें तेजी से पुनर्प्राप्ति की सवुिधा के लिए स््टटोर 
किया जाता हैैं और उन््हेें ग्राहकोों की आवश््यकताओं के अनुसार छोटी इकाइयोों मेें चनुा, सॉर््ट और रीपैक किया जाता है।

1.3.3 गोदाम संचालन का परिचय
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किसी उत््पपाद के पनुर््गठन मेें निम््नलिखित प्रक्रियाएं शामिल हैैं:

1.	 इनबाउंड प्रक्रियाएं

	• प्राप्त

	• भरना

	• भेजना

2.	 आउटबाउंड प्रक्रियाएं

	• ग्राहक के आर््डर को संसाधित करना

	• आर््डर पिकिग

	• चेकिग

	• पैकिग

	• शिपिग

भेजा जा

रहा है

�ा� करना भरना हटाना गोदाम

�संस्करण

चनुाई

चे�कंग

पै�कंग

आउटबाउंडइनबाउंड

	चित्र  1.3.4. गोदाम प्रक्रिया

वेयरहाउस मनैेजमेेंट सिस््टम एक सॉफ््टवेयर है जिसका उपयोग वेयरहाउस गतिविधियोों को प्रबंधित और ट्रैक करने के 
लिए किया जाता है। WMS का प्राथमिक उद्देश््य माल की आवाजाही और भंडारण को नियंत्रित करना और सामग्री की 
आवाजाही से जुड़़े लेनदेन को संसाधित करना है। यह आम तौर पर Oracle, Informix, DB2, Sybase या अन््य जैसे 
औद्योगिक शक्ति संबंधपरक डेटाबेस उत््पपाद के आसपास बनाया गया है। WMS की गतिविधियोों मेें निर्देशित पिकिग, 
निर्देशित पनुःपूर््तति और निर्देशित पटु अवे शामिल हैैं, लेकिन इन््हहीीं तक सीमित नहीं हैैं। मलू तर््क  आइटम, स््थथान, मात्रा, 
माप की इकाई और आदेश की जानकारी के संयोजन का उपयोग यह निर््धधारित करने के लिए करेगा कि इन कार्ययों को 
कहां और किस क्रम मेें करना है।

भंडार �बंधन

�ा� करना और दरू रखना

वाई-फाई और बारकोड िसस्टम

स्थान �बंधन

चनुाई और प�ैकंग

�रपो�ट�ग �बंधन

	चित्र  1.3.5: गोदाम प्रबंधन प्रणाली

1.3.4 गोदाम प्रबंधन प्रणाली - एक परिचय
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WMS समग्र क्षमता को बढ़़ाते हुए इन््वेेंट्री लागत को कम करने मेें मदद करता है। डब््ल्ययूएमएस मेें निम््न शामिल हैैं:

	• गोदाम क्षमता प्रबंधन

	• लोड योजना

	• क्रॉस डॉकिग

	• अनकूुलन चनुना

	• एबीसी स््तरीकरण

डब््ल्ययूएमएस के लाभोों मेें निम््न शामिल हैैं:

	• उच््च स््थथान उपयोग

	• भंडारण और सटीकता मेें पारदर््शशिता

	• इन््वेेंटरी ले जाने की लागत मेें कमी

	• शिपिंग त्रुटियोों मेें कमी और इसके चलते लगी लागत

WMS आवश््यकताएं काफी व््ययापक हैैं। प्रत््ययेक एसकेय ूकी विशेषताओं और उनके स््थथान को या तो विस््ततृत स््तर पर या 
समान वस््ततुओ ंऔर स््थथानोों को श्रेणियोों मेें समूहित करके बनाए रखा जाना चाहिए। उदाहरण के लिए, विस््ततृत स््तर पर 
प्रत््ययेक एसकेयू विशेषताओं मेें एक इकाई का वजन और इकाई माप शामिल होता है जिसमेें आइटम स््टटॉक किया जाता 
है (केस , पलेैट) और अन््य एसकेयू के साथ मिश्रित भंडारण की संभावना, रैकिग की व््यवहार््यता, अधिकतम स््टटैक ऊंचाई 
जैसी जानकारी शामिल होती है। प्रति स््थथान अधिकतम मात्रा, खतरनाक वर्गीकरण, वस््ततु की प्रकृति (कच््चचा माल या तयैार 
माल), वस््ततु की लोकप्रियता आदि। लेकिन केवल कुछ कार्ययों के लिए अलग-अलग आइटम की जानकारी की आवश््यकता 
होती है जैसा कि ऊपर बताया गया है और अधिकांश अन््य संचालन समान उत््पपादोों के समहू बनाकर लाभान््ववित होोंगे। .

सिस््टम उस स््थथान पर फैसला करेगा जहां से वस््ततुओ ंको उठाया जाना है, फिर से भरना और दरू रखना है। इन््हेें एक 
विशिष्ट तर््क  का पालन करना होता है जिसे आइटम/स््थथान/आर््डर के विभिन््न संयोजनोों को सौौंपा जाना है जो कि होने 
की संभावना है। आइए नीचे ऐसे ही कुछ तर्ककों पर एक नजर डालते हैैं:

स््थथान क्रम: वेयरहाउस के माध््यम से प्रवाह को परिभाषित किया गया है और प्रत््ययेक स््थथान को एक क्रम संख््यया दी गई 
है। पकेैजिगं के लिए ऑर््डर तयैार करने मेें, अनुक्रम संख््यया गोदाम के अदंर आवाजाही मेें मदद करेगी। लेकिन, पुट-अवे 
मेें, तर््क  उस क्रम मेें पहले स््थथान की तलाश करेगा जिसमेें उत््पपाद को संग्रहीत किया जा सकता है।

क्षेत्र (ज़़ोन) तर््क : भंडारण स््थथानोों को विभिन््न क्षेत्ररों मेें वर्गीकृत कर विशिष्ट क्षेत्ररों से सीधे उठान, रख-रखाव और पनुःपूर््तति 
की जा सकती है। ज़़ोन के भीतर सटीक स््थथान निर््धधारित करने के लिए इस तर््क  को किसी अन््य तर््क  के साथ जोड़़ा जाना 
चाहिए क््योोंकि ज़़ोन तर््क  अकेले क्षेत्र को निर््ददिष्ट कर सकता है।

निश््चचित स््थथान: विशिष्ट वस््ततुओं के लिए निश्चित स््थथान निर््धधारित करेें जो सीधे चनुने, पुनःपूर््तति और दरू रखने की सवुिधा 
प्रदान करते हैैं। निश्चित स््थथानोों को अक््सर पीस या केस  पिकिग मेें प्राथमिक पिकिग स््थथानोों के रूप मेें उपयोग किया 
जाता है।

यादृच््छछिक (रैैंडम) स््थथान: यादृच््छछिक स््थथानोों को निश्चित स््थथानोों के रूप मेें संदर््भभित किया जाता है जिन््हेें किसी भी आइटम 
के साथ असाइन नहीं किया जाता है। हालांकि, सटीक स््थथान को इंगित करने के लिए कुछ अन््य तर्ककों को जोड़़ा जाना 
चाहिए।

पहले आये पहले गये (फर््स््ट इन फर््स््ट आउट ) : पिकिग पहले परुाने माल के लिए निर्देशित।

1.3.5 WMS कार््ययान््वयन के लिए आवश््यक शर्ततें
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अतंिम अदंर पहले बाहर (लास््ट इन फर््स््ट आउट)" यह निर््ययात के लिए खराब होने वाले उत््पपादोों को संभालने के लिए 
उपयकु्त है। यह तर््क  पिछले तर््क  के विपरीत है जिसमेें नवीनतम इन््वेेंटरी को पहले चनुना शामिल है ।

माप या मात्रा की इकाई: आर््डर मेें उल््ललिखित मात्रा या माप की इकाई के आधार पर चनुना। उदाहरण के लिए, यदि ऑर््डर 
20 वस््ततुओ ंके लिए है, तो निश्चित स््थथानोों मेें से चनुेें और 20 से अधिक के लिए आरक्षित भंडारण स््थथानोों पर जाएं।

सबसे कम स््थथान: यह तर््क  उत््पपादकता के इर््द-गिर््द बहुत चिंतित है। वस््ततुओ ंको स््टटोर करने के लिए कम से कम स््थथानोों 
को आवंटित करने के लिए पिक-फ्रॉम-न््ययूनतम को मात्रा की जानकारी की आवश््यकता होती है। अतंतः तर््क  वस््ततुओ ंकी 
परूी मात्रा को संग्रहीत करने के लिए सबसे कम संभव स््थथान ढंूढता है। भले ही, यह पटु-अवे समय को कम करने और 
दक्षता बढ़़ाने का प्रयास कर रहा है, लेकिन यह स््थथान के उपयोग के मामले मेें अच््छछा नहीं है।

पिक-फ्रॉम-फेस््ट गोदाम मेें बिखरी हुई वस््ततुओ ंकी छोटी मात्रा को छोड़ देगा और पटु-टू-न््ययून छोटे स््थथानोों को खाली 
छोड़ देगा।

आरक्षित स््थथान: पूर््व निर््धधारित विशिष्ट स््थथानोों को दरू करने या लेने के लिए आवश््यकता के मामले मेें, इस तर््क  का 
उपयोग किया जा सकता है। डॉक को पार करने का प्रयास करते समय, आरक्षित स््थथानोों का उपयोग निर््ददिष्ट वस््ततुओ ंको 
इनबाउंड शिपिंग या स््टटेजिंग या सीधे प्रतीक्षारत आउटबाउंड ट्रेलर मेें ले जाने के लिए किया जा सकता है।

निकटतम स््थथान: यह तर््क  दरू रखने या चनुने के लिए आवश््यक निकटतम स््थथान की तलाश करता है। सेटअप के दौरान, 
यह परीक्षण करना बेहतर है कि तर््क  सबसे छोटा मार््ग या निकटतम स््थथान चनु रहा है या नहीं। तर््क  हमेशा सबसे छोटी 
दरूी की गणना के लिए एक सीधी रेखा का मार््ग चनुता है। तर््क  पिकर को 30 फीट दरू एक स््थथान (सीधी रेखा गणना) 
का सझुाव दे सकता है, जिसके लिए पिकर को 200 फीट ऊपर और नीचे गलियारे मेें ले जाना पड़ता है, जबकि उसी 
गलियारे मेें केवल 50 फीट दरू एक और स््थथान उपलब््ध हो सकता है। लेकिन, तर््क  के लिए 50, 30 से बड़़ा है।

अधिकतम क््ययूब: क््ययूब लॉजिक प्रति यनूिट क््ययूबिक इंच की गणना करने के लिए यनूिट आयामोों का उपयोग करता है 
और फिर इसकी तुलना किसी स््थथान की क््ययूब क्षमता से करता है ताकि यह निर््धधारित किया जा सके कि स््थथान कितना 
हो सकता है। यदि सभी इकाइयाँ समान आकार की हैैं और यदि उन््हेें एक के ऊपर एक रखा जा सकता है, तो क््ययूब 
(घन) तर््क  काम करेगा। जैसा कि यह व््ययावहारिक रूप से दरु््लभ है, यह तर््क  व््ययावहारिक दनुिया के लिए प्रासंगिक नहीं है।

समेकित (कंसोलिडटे) करेें: यदि किसी स््थथान का SKU वसैा ही है जसैा कि वह पटु-अवे सचूी मेें दिखाई देता है, तो उसी 
स््थथान का उपयोग किया जा सकता है, ताकि समान वस््ततुओं को समेकित रखा जा सके।

लॉट क्रम: यह तर््क  लॉट नंबर या लॉट तिथि का उपयोग करके यह निर््धधारित करेगा कि किस स््थथान को चनुना है या 
फिर से भरना है। तर््क  के संयोजन से अच््छछे परिणाम प्राप्त हो सकते हैैं। उदाहरण के लिए, यदि किसी वेयरहाउस मेें एक 
ही रसीद की तारीख के साथ कई स््थथान हैैं, तो कोई फर््स््ट-इन-फर््स््ट-आउट के साथ पिक-टू-क््ललियर लॉजिक को नियोजित 
कर सकता है।

WMS की आवश््यकता:

वेयरहाउस मेें सर्वोत्तम प्रथाओ ंको शरुू करने जैसे वेयरहाउस लेआउट मेें सधुार और डिस््पपैच क्षेत्र के करीब तेजी से चलती 
वस््ततुओं को कम करके यात्रा के समय को कम करने के अलावा, वेयरहाउस मेें एक सॉफ््टवेयर तकनीक से वेयरहाउस 
दक्षता मेें और भी अधिक सधुार होने की संभावना है। ग्राहक आजकल अत््यधिक मांग करनेें वाले हो गए हैैं और 
इलेक्ट्रॉनिक संचार प्रौद्योगिकियोों की पहंुच के साथ, उन््होोंने अपने सभी प्रश्ननों के वास््तविक समय पर प्रतिक्रिया की उम््ममीद 
करना शरुू कर दिया है। यहां तक कि वित्त, बिक्री और विपणन टीमोों को भी अपने सचुारू संचालन के लिए वास््तविक 
समय की जानकारी की आवश््यकता होती है।

स््टटॉक-कंट्रोल सिस््टम स््टटॉक स््थथान और मात्रा स््तर पर इन््वेेंट्री का प्रबंधन करेगा लेकिन वेयरहाउस की उत््पपादकता पर यह 
प्रबंधन नहीं करेगा । एक WMS डेटा को संसाधित कर सकता है और गोदाम के भीतर मवूमेेंट का समन््वय कर सकता 
है जिससे ग्राहकोों की मांगोों के प्रति प्रतिस््पर््धधा और प्रतिक्रिया बढ़ जाती है। इसलिए, WMS एक संगठन की उत््पपादकता 
और ग्राहक फोकस मेें सधुार के लिए एक अमलू््य उपकरण है।
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यूनिट 1.4: गोदाम के उपकरण और लेआउट

वेयरहाउस उपकरण का उपयोग गोदाम की संपरू््ण प्रक्रिया के दौरान सामग्री और लोगोों के भंडारण, संचलन, सरुक्षा और 
नियंत्रण के लिए किया जाता है। सामग्री से निपटने मेें गोदाम के अदंर उपयोग की जाने वाली सभी सामग्रियोों को 
स््थथानांतरित करना, पकेैजिंग करना और भंडारण करना शामिल है। गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न प्रकार के 
उपकरणोों को मोटे तौर पर तीन श्रेणियोों मेें वर्गीकृत किया जा सकता है, जैसे भंडारण उपकरण, सामग्री हैैंडलिंग उपकरण 
और सुरक्षा उपकरण। विभिन््न स््टटोर उपकरणोों का विवेकपूर््ण चयन एक स््टटोररूम के सफल संचालन की कंुजी है | 

फोर््कलि फ््ट््स, पहंुच (रीच) स््टटैकर््स, पैलेट ट्रक, हैवी ड््ययूटी रैक, स््ललॉटेड एंगल रैक, क्रे न, होइस््ट, हैैंड्रिल, बोलार््ड, वायर 
पार््टटिशन सभी वेयरहाउस हैैंडलिंग उपकरण के उदाहरण हैैं। वेयरहाउस उपकरण का उपयोग उत््पपादन बढ़़ाने, लागत को 
नियंत्रित करने और उत््पपादकता को अधिकतम करने के लिए किया जाता है। एक अच््छछी तरह से डिज़़ाइन किया गया 
हैैंडलिंग सिस््टम निम््नलिखित को प्राप्त करने का प्रयास करता है:

	• कम प्रयासोों के साथ गोदाम की दक्षता मेें सधुार करेें।

	• कई प्रकार के सामानोों को संभालने की अनमुति देें जिन््हेें मनै््ययुअल रूप से संभाला या उठाया नहीं जा सकता है।

	• मनैअुल प्रयासोों और श्रम लागत मेें कटौती।

	• भंडारण और हैैंडलिंग के दौरान सामग्री को होने वाले संभावित नुकसान को कम करेें।

	• वेयरहाउस के अदंर क््ययूब स््पपेस का अधिकतम उपयोग करेें।

	• गोदाम के अदंर दरु््घटनाओं को कम करेें।

	• गोदाम के संचालन की कुल लागत को कम करेें।

	• गोदाम के सेवा स््तर मेें सधुार करेें 

सरुक्षा उपकरण

गोदाम उपकरण

भंडारण उपकरण साम�ी ह�डिलंग
उपकरण

	चित्र  . 1.4.1. गोदाम के उपकरणोों का वर्गीकरण

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 गोदाम मेें विभिन््न प्रकार के भंडारण प्रणालियोों पर विवरण पर चर््चचा करनेें मेें 

2.	 गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न एमएचई उपकरणोों पर विवरण चर््चचा करनेें मेें

3.	 वेयरहाउस लेआउट की अवधारणा की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

1.4.1 वेयरहाउस हैैंडलिगं उपकरण
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गोदाम के उपकरणोों को निम््नलिखित तरीके से वर्गीकृत किया जा सकता है।

भंडारण उपकरण

नाम चित्र विवरण

सेलेक््टटिव पैलट 
रैकिंग

सेलेक््टटिव पैलट रैकिंग, सबसे सरल और किफायती रैकिंग 
सिस््टम है, जो प्रत््ययेक पैलट तक 100% पहंुच की 
अनुमति देता है। यह रैकिंग मात्रा की परवाह किए बिना 
एसकेयू (SKU) की बड़ी विविधता के लिए उपयुक््त है।

हैवी डयूटी रैक््स

हैवी ड््ययूटी शले््ववििंग, एक ऐसा सरल भंडारण समाधान है, 
जो गैर-पैलटयुक््त वस््ततुओं के भंडारण की सुविधा प्रदान 
करता है। या ऐसे मध््यम से बड़ ेआकार की वस््ततुओं की 
विशाल विविधता के लिए आदर््श है, जिन््हेें मैन््ययुअल रूप 
से नियंत्रित किया जा सकता है।

लॉन््गस््पपैन शले््ववििंग 
रैक््स

लॉन््गस््पपैन शले््ववििंग, उन वस््ततुओं के लिए आदर््श रूप से 
उपयुक््त है, जो वजन मेें हल््कके /मध््यम और प्रकृति मेें बड़ े
पैमाने पर हैैं। इस प्रकार की रैकिंग का उपयोग ऑटो, 
रिटल, इंजीनियरिगं क्षेत्ररों के लिए किया जाता है।

बिन रैकिंग आमतौर पर छोटी वस््ततुओं के भंडारण के लिए, स््पपेयर पार््ट 
स््टटोरेज मेें उपयोग किया जाता है।

स््ललॉटड एंगल रैक््स
यह शले््ववििंग, एक बहुमुखी प्रणाली है जो ऐसे छोटे घटकोों, 
डिब््बबे, डिब््बोों के भंडारण के लिए सबसे उपयुक््त है, जो 
हल््कके  भार (300 किलोग्राम) स््तर तक होत ेहैैं।

मेजेनाइन फ््ललोरिगं

कॉलम आधारित मेजेनाइन फ््ललोर सिस््टम, एक हल््कके  
वजन की स््टटील फ््ललोरिगं प्रणाली है, जो जमीन के ऊपर 
उपयुक््त ऊंचाई पर प्रदान की जाती है। स््ततंभ की स््थथिति, 
दरवाजे की स््थथिति आदि को ध््ययान मेें रखत ेहुए, कमरे 
के लेआउट के अनुरूप सिस््टम को कॉन््फफिगर किया जा 
सकता है।

कैैं टिलीवर रैकिंग 
सिस््टम

आमतौर पर, जहां टायर जैसे उत््पपादोों को लटकाने की 
आवश््यकता होती है, वहां इस््ततेमाल किया जाता है।

सचूी 1.4.2. भंडारण उपकरण
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सामग्री हैैंडलिगं उपकरण (MHE)

नाम चित्र विवरण

हैैंड पैलट ट्रक 
(एचपीटी)

वेयरहाउस मेें सबसे महत््वपूर््ण उपकरणोों मेें से एक। 
वेयरहाउस के भीतर पैलट को उठाने और स््थथानांतरित 
करने के लिए उपयोग किया जाता है।

बैटरी चालित पैलट 
ट्रक (बीओपीटी)

यह हैैंड पैलट ट्रक का बैटरी चालित संस््करण है। सामग्री 
की तजेी से आवाजाही के लिए बड़ ेवेयरहाउसोों मेें उपयोग 
किया जाता है।

इंटीग्रेटड डॉक 
लेवलर््स

ट्रक और लोडिगं बे एज के बीच, पुल के रूप मेें कार््य 
करके माल की लोडिगं और अनलोडिगं मेें सहायता करता 
है।

फोर््क लिफ््ट

वेयरहाउस मेें एक और बहुत महत््वपूर््ण उपकरण। 
फोर््क लिफ््ट एक ऐसा संचालित औद््ययोगिक ट्रक है, जिसका 
उपयोग कम दरूी पर सामग्री को उठाने और स््थथानांतरित 
करने के लिए किया जाता है। यह एचपीटी (HPT) या 
बीओपीटी (BOPT) नहीं उठा सकत ेउतनी ऊंचाई तक 
माल उठा सकता है।

रीच ट्रक््स
रीच ट्रक््स अत््यधिक ऊंचाई तक ‘पहंुचने’ के लिए डिजाइन 
किए गए हैैं। उनका उपयोग, पैलट उठाने के लिए 
अत््यधिक रैक वाल वेयरहाउसोों के लिए किया जाता है।

स््टटैकर््स
स््टटैकिंग, डबल पैलट हैैंडलिगं, ऑर््डर पिकिंग और क्षैतिज 
परिवहन के लिए उपयुक््त। मैनुअल और इलेक्ट्रिक दोनोों 
संस््करणोों मेें उपलब््ध है।

चेन पुली और 
होइस््ट

इनका उपयोग, वेयरहाउस मेें भारी भार उठाने और कम 
करने के लिए किया जाता है। फिर से, इलेक्ट्रिक और 
मैनुअल संस््करणोों मेें उपलब््ध है।
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डॉलीज वेयरहाउस के भीतर भारी उपकरण, बक््ससे और अन््य भारी 
वस््ततुओं को ले जाने के लिए इस््ततेमाल किया जाता है।

ट्रक््स
लकड़ी, स््टटील, एल््ययूमीनियम, या प््ललास््टटिक बनाए जा 
सकता हैैं, जिनका उपयोग वेयरहाउस के भीतर आवाजाही 
के लिए किया जाता है।

यूटिलिटी कार््ट््स वेयरहाउस के अदंर गारमेेंट््स और टू ल््स जैसी सामग्री की 
आवाजाही।

सचूी . 1.4.3. सामग्री हैैंडलिंग उपकरण (MHE)

सुरक्षा उपकरण

नाम चित्र विवरण

इमरजेेंसी वॉश 
स््टटेशन?

किसी भी रिसाव या रिसाव के मामल मेें, शरीर और आई 
वॉश के लिए रासायनिक वेयरहाउसोों मेें उपयोग किया 
जाता है।

अटँी फटीग मैट््स ऐसे वेयरहाउसोों मेें उपयोग किया जाता है जो तले, ग्रीस 
और अन््य फिसलन सामग्री से निपटत ेहैैं। 

बैरियर रेल््स ये बरैिकेड््स, मूल््यवान उपकरणोों और श्रमिकोों को 
कार््यस््थल मेें खतरोों से बचात ेहैैं।

बोलार््ड््स हैवी ड््ययूटी वाल बोलार््ड््स, फोर््क  ट्रकोों और मूल््यवान 
उपकरणोों के बीच एक भौतिक अवरोध प्रदान करते हैैं।

स््ततंभ रक्षक
यूनिवर््सल रैक प्रोटक््टर््स, रैक कॉलम को फोर््क लिफ््ट या 
भारी मशीनरी के कारण होने वाल हानिकारक प्रभाव से 
बचात ेहैैं।
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वायर पार्टीशन््स तार के बाड़ ेटूल रूम, सुरक्षा पिजंरे, या खतरनाक सामग्री 
को स््टटोर करने के लिए अच््छछी तरह से काम करत ेहैैं।

यातायात दृश््यता 
दर््पण

वाइड एंगल उत््तल दर््पण निगरानी बढ़ाने, सुरक्षा प्रदान 
करने और सुरक्षा को बढ़ावा देने के लिए डिजाइन किए 
गए हैैं।

हैैंडरेल््स
सैफ््टटी गार््डरेल््स, ओवरहेड वॉकवे और मेजेनाइन को, 
आसानी से स््थथापित की जाने वाली रेलिगं के साथ सुरक्षित 
बनाती है।

विविध उपकरण वेयरहाउस मेें सुरक्षा के लिए फर््श के संकेत और उत््पपादोों 
की अन््य श््रृृंखला।

सचूी 1.4.4. सरुक्षा उपकरण

एक अच््छछा वेयरहाउस लेआउट वर््क फ़़्ललो को सवु््यवस््थथित कर सकता है और शिपिग कार््य मेें तेजी ला सकता है। हालाँकि, 
यदि आपका वेयरहाउस प्रदान किए गए स््थथान का कुशलता से उपयोग नहीं कर रहा है, तो यह आपूर््तति श््रृृंखला, वर््क फ़़्ललो 
और शिपिंग समय को नकारात््मक रूप से प्रभावित कर सकता है। वेयरहाउस लेआउट को अनकूुलित करने से संचालन 
मेें काफी सधुार हो सकता है, लेकिन एक वेयरहाउस के लिए जो काम कर सकता है वह दसूरे के लिए काम नहीं कर 
सकता है। हालांकि, कुछ आधार डिजाइन विकल््प हैैं जो बहुत अच््छछी तरह से काम कर सकते हैैं और गोदाम मेें काम 
करने वाले किसी भी व््यक्ति को इनके बारे मेें पता होना चाहिए।

यहाँ शीर््ष तीन वेयरहाउस लेआउट डिज़़ाइन निम््न हैैं:

1.	 यू-आकार का डिजाइन

यू-आकार का लेआउट किसी भी आकार के गोदाम 
के लिए अपने सरल डिजाइन के कारण एक उत््ककृष्ट  
विकल््प है जिसे लगभग कहीं भी दोहराया जा सकता 
है। जैसा कि नाम से पता चलता है, गोदाम एक 
अर््ध-वतृ्त की तरह "य"ू आकार मेें स््थथापित किया 
गया है। लोडिग और शिपिंग क्षेत्ररों को एक दसूरे 
के बगल मेें रखने की सिफारिश की गई है। उसके 
बाद, रिसेप््शन क्षेत्र, जिसे स््टटेजिंग क्षेत्र के रूप मेें भी 
जाना जाता है, लोडिग के पीछे और शिपिंग के पीछे 
पिकिग क्षेत्र मेें स््थथापित किया जाता है । रिसेप््शन 
वह जगह है जहां अनलोड किए गए उत््पपाद को 
भंडारण मेें उपयकु्त स््थथान पर रखने से पहले अलग 
और सॉर््ट किया जाता है। भंडारण क्षेत्र गतिशील भंडारण के साथ गोदाम के पीछे के छोर को भर देगा - या सबसे 
लोकप्रिय उत््पपाद यदि गोदाम - स््थथिर भंडारण के बीच सैैंडविच - जो कि ऐसे उत््पपाद हैैं जो अलमारियोों पर रखने 
के लिए अधिक जरूरी हैैं।

भंडारण

चनुाई

�श�पगं

लो�डगं और अनलो�डगं
�रसेप्शन

चित्र 1.4.1: 1. यू-आकार का लेआउट 

1.4.2 वेयरहाउस लेआउट
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2.	 I-आकार का लेआउट

थ्रू-फ््ललो डिज़़ाइन के रूप मेें भी जाना जाता है, I- 
आकार का लेआउट उच््च-मात्रा वाले गोदामोों के लिए 
बहुत अच््छछा है। यह एक "I" आकार मेें स््थथापित 
होता है जिसके एक छोर पर लोडिग और अनलोडिग 
क्षेत्र और दसूरे पर शिपिंग क्षेत्र, एवं बीच मेें भंडारण 
क्षेत्र होता है । उत््पपादोों को व््यवस््थथित किया जाता है 
ताकि उच््च-मात्रा वाले आइटम आसानी से पनुर्प्राप्त 
किए जा सकेें । हालांकि, उत््पपादोों को आम तौर पर 
शिप करने के लिए गोदाम की परूी लंबाई की यात्रा 
करने की आवश््यकता होती है।

3.	 L- आकार का लेआउट

L आकार का गोदाम डिजाइन यातायात प्रवाह को 
"एल" के आकार मेें सेट करता है। लोडिग और 
रिसेप््शन क्षेत्र इमारत के एक तरफ स््थथित हैैं, और 
शिपिग और पिकिग क्षेत्र बगल की तरफ स््थथित होते 
हैैं। शेष स््थथान उत््पपादोों से भरा है, भंडारण के लिए 
पर््ययाप्त जगह होती है।

लो�डगं और अनलो�डगं

भंडारण

चुनाई

�श�पगं

�रसेप्शन

चित्र 1.4.7: I- आकार का लेआउट

लो�डगं और अनलो�डगं

भंडारण

चुनाई

�श�पगं

�रसेप्शन

चित्र 1.4.8: L आकार का लेआउट
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यूनिट 1.5: भंडारण कार््य (वेयरहाउसिगं) मेें दस््ततावज़़ीकरण

दस््ततावेज़़ीकरण वेयरहाउसिंग संचालन का एक और महत््वपरू््ण हिस््ससा है। जिस प्रकार बैैंक जमाकर््तता के धन का संरक्षक 
होता है, उसी प्रकार इन््वेेंटरी (माल) के रूप मेें गोदाम भी मलू््य का संरक्षक होता है। इन््वेेंटरी (माल) को कोई भी नकुसान 
होने से पैसे की हानि होती है।

दस््ततावेज़़ीकरण एक गोदाम मेें निम््नलिखित उद्देश््योों को पूरा करता है:

संचालन प्रबंधन: पिक लिस््ट, गुड््स रिसिप््ट चेक लिस््ट (GRCL), बिल ऑफ मटेैरियल (BOM) जैसे दस््ततावेज कई अन््य 
हैैं जो दिन-प्रतिदिन के आधार पर वेयरहाउसिंग संचालन करने के लिए आवश््यक हैैं। वे कार््य के आवंटन की सवुिधा 
प्रदान करते हैैं, सही मात्रा मेें समय पर ढंग से पिकिग कार््य एवं ग्राहक के आर््डर की सही कार््य प्रक्रिया को परूा करते हैैं।

रिकॉर््ड कीपिगं: गोदाम मेें संग्रहीत इन््वेेंट्री का आर््थथिक मलू््य होता है। स््टटोर््स का एक मलू कार््य स््टटोर मेें प्राप्त होने वाली 
प्रत््ययेक सामग्री का लेखा करना है, जिसमेें आने वाली, स््टटोर की गई और बाहर जाने वाली सभी सामग्रियोों का उचित 
रिकॉर््ड रखा जाता है ताकि उचित लेखा और ऑडिट ट्रेल को बनाए रखा जा सके।

ट््राांजिट डॉक््ययूमेेंटेशन: जब भी माल को वेयरहाउस से कंसाइनी तक पहंुचाया जाता है, तो उन््हेें ट््राांजिट डॉक््ययूमेेंटेशन ले 
जाने की जरूरत होती है। ट््राांज़़िट दस््ततावेज़ भारत मेें ट््राांज़़िट के दौरान विनियामक आवश््यकताओं को परूा करते हैैं और 
परिवहन किए जा रहे माल के परेषक (भेजने वाला ), परेषिती (पाने वाला ) और माल की प्रकृति को स््थथापित करते हैैं।

ऑडिट: वेयरहाउसिंग इन््वेेंट्री सलुह, मानक संचालन प्रक्रियाओं (एसओपी) के पालन और नियामक अनपुालन के लिए 
बार-बार ऑडिट के अधीन हैैं। दस््ततावेज़़ीकरण गोदाम मेें हुए सभी लेनदेन का परूा इतिहास और निशान प्रदान करता है।

खंड 1.4 मेें, भण््डडारण संचालन मेें पाँच चरणोों की व््ययाख््यया की गई है। इन पांच चरणोों के दौरान उपयोग किए जाने वाले 
प्रमखु दस््ततावेज निम््नलिखित हैैं।

�रसी�वंग

हटाना

भंडारण

िश�पंग

आडर्र
�प�कंग

• माल रसीद चेक िलस्ट
• आवक खेप र�जस्टर

• पटुअवे सचूी
• जीआरएन

• स्टॉक खाता बह�
• इन्व�टर� काउंट शीट

• चनुी जाने वाली सचूी
• इनवॉइस

• आउटबाउंड एलआर
• जीएसट� फॉमर् 

	स चूी . 1.6.1. गोदाम मेें प्रलेखन

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 वेयरहाउसिंग मेें प्रलेखन के (डॉक््ययूमेेंटेशन) महत््व की व््ययाख््यया करेें।

2.	 भण््डडारण कार्ययों मेें प्रयुक्त होने वाले विभिन््न दस््ततावेजोों का विवरण दीजिए।

यूनिट के उद्देश््य

1.5.1 वेयरहाउस दस््ततावज़ों के प्रकार
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आवक माल रजिस््टर

यह एक रजिस््टर है जिसका उपयोग गोदाम मेें आने वाले सभी शिपमेेंट को रिकॉर््ड करने के लिए किया जाता है।

 

Sl 
no.

Material 
Receiving 
Date

Invoice 
Number

Invoice 
Date

Supplier 
Name

Name of 
Place / 
City

Material 
Description

Qty 
Received

Qty 
Delivered

Material 
Deliver's 
name

Invoice 
Details

Gate Inward Register

	चित्र  1.6.2. आवक माल रजिस््टर

पुट अवे लिस््ट 

इस सचूी को बिनिंग सचूी भी कहा जाता है; गाइड उस स््थथान के उपयुक्त बिन से संबद्ध होते हैैं जहां आने वाले सामान 
को रखा जाना चाहिए।

_____________ Date ___________

_____________ Time __________

Sr No. Item Code Item Description UOM Quantity Bin Location

Putaway List

Warehouse 

Supplier Invoice No.

 
	स चूी 1.6.3. पुट अवे लिस््ट 
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माल रसीद जांच सूची/ चेकलिस््ट (जीआरसीएल)

यह वेयरहाउस मेें सामग्री की प्राप्ति के समय पालन की जाने वाली एक चेक लिस््ट है

	चित्र  1.6.4. माल रसीद चेकलिस््ट
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माल रसीद नोट (जीआरएन)

जब आने वाले शिपमेेंट विवरण सिस््टम मेें दर््ज किए जाते हैैं, तो कंप््ययूटर सिस््टम गुड््स रिसीप््ट नोट (जीआरएन) नामक 
एक दस््ततावेज तयैार करता है।

	चित्र  1.6.5. माल रसीद नोट (जीआरएन)

स््टटॉक लेजर

यह एक बहीखाता है जो विभिन््न उत््पपादोों की आवक और जावक प्रविष्टियोों को बनाए रखता है और किसी भी समय 
वर््तमान स््टटॉक स््तर को इंगित करता है।

 

Facility Code
Name of facility Item code
Item Description Unit of issue

Date
Received 
From/Issued to:

Delivery 
note/ 
Issue V. 
No.

Batch 
no.

Expiry 
Date

Qty 
Received 

Qty 
issued

Stock 
balance Signature

STORE STOCK LEDGER

	चित्र  1.6.6. स््टटॉक लेजर
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इन््वेेंटरी काउंट (गरणा) शीट

यह वेयरहाउस के भौतिक स््टटॉक को गिनने, सिस््टम स््टटॉक के साथ मिलान करने और कमी या अधिकता की पहचान 
करने के लिए उपयोग की जाने वाली शीट है।

Date
Name of facility

Sl 
No.

Product 
Code

Product 
Description

Unit of 
Mesaure
ment

Physical 
Good 
Stock

Physical 
Damage 
Stock

Total 
Physical 
Stock

Stock 
Balance 
as per 
System

Excess / 
Shortage

Remarks 
if Any

A B C=A + B D C-D 10

STOCK COUNT SHEET

Name & 
Signature of 

Associate
Signature of WH Manager 

Signature Of 
Verifyng Officer

 

	चित्र  1.6.7. इन््वेेंटरी काउंट (गरणा) शीट

पिक लिस््ट

यह दस््ततावेज़ ग्राहक के आर््डर को संसाधित करने के लिए विभिन््न उत््पपादोों, उनकी मात्राओ ंऔर स््थथानोों को इंगित करता 
है।

_____________ Date _______________

_____________ Time _______________

Sr No. Item Code Item Description UOM
Required 
Quantity in Hand Location

Picked 
Quantity

1 ABCD01234 Plastic Pots No.s 7 84 BIN 365
2 XYZ78910 Compost Kgs 10 95 BIN 789

Pick List

Warehouse 

Order No.

 

	चित्र  1.6.8. पिक लिस््ट
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बिक्री चालान (इनवॉइस)

यह एक महत््वपूर््ण दस््ततावेज है जो वेयरहाउस से खरीदार को माल के स््ववामित््व के हस््तताांतरण एवं बिक्री का सबतू देता है।

 

	चित्र  1.6.9. बिक्री चालान (इनवॉइस)

लॉरी रसीद (एल/आर)

यह गोदाम के मामले मेें एक लॉरी मालिकोों (परिवहन कंपनियोों) द्वारा माल भेजने वाले व््यक्तियोों को दिए गए माल की 
एक पावती है | 

	चित्र  1.6.10. लॉरी रसीद (एल/आर)

ट््राांज़़िट दस््ततावज़

ये नियामक दस््ततावेज हैैं जो भारत मेें पारगमन के दौरान आवश््यक हैैं। ये भरे हुए जीएसटी ट््राांजिट फॉर््म जैसे दस््ततावेज 
हो सकते हैैं।
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यूनिट 1.6: प्राप््तकर््तता सहायक की भूमिकाएं और जिम््ममेदारियां

	• कन््ससाइनमेेंट प्राप््त करने की तैयारी करेें 

प्राप्त करने मेें सक्षम होने के लिए, एक प्राप्तकर््तता सहायक को एक दिन की गतिविधियोों जैसे कार््य कार््यक्रम, विभिन््न 
प्रकार के सामानोों को समझना और विशेष परिस््थथितियोों को संभालने का विवरण जानना चाहिए। उसे प्रक्रिया प्राप्त 
करने के लिए उपयोग किए जाने वाले विभिन््न उपकरणोों के बारे मेें और संचालन करने के लिए उन््हेें प्रभावी ढंग से 
कैसे संभालना चाहिए इत््ययादि के बारे मेें पता होना चाहिए । अतं मेें, उन््हेें पता होना चाहिए कि वेयरहाउस मेें काम 
करने की सरुक्षित परिस््थथितियोों को कैसे बनाए रखा जाए | 

	चित्र  1.5.1: कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने की तयैारी करेें

	• कन््ससाइनमेेंट प्राप््त करने का संचालन 

सहायक को बुनियादी आईटी तकनीकोों का उपयोग करने और कन््ससाइनमेेंट को प्रभावी ढंग से प्राप्त करने के लिए 
सामान््य गणित करने मेें सक्षम होना चाहिए। उन््हेें इनबाउंड माल के विषय मेें कंप््ययूटर सिस््टम मेें प्रविष्टियां करने मेें 
सक्षम होना चाहिए। कार््य के सबसे महत््वपरू््ण हिस््ससे मेें प्राप्त माल का निरीक्षण करना और क्षति या रिसाव के लिए 
उनकी जांच करना शामिल है। उन््हेें आवश््यक दस््ततावेज भरने, कंपनी एसओपी को समझने और प्राप्त कन््ससाइनमेेंट को 
संग्रहीत करने के लिए प्रभावी ढंग से बिनिंग प्रक्रिया को परूा करने मेें सक्षम होना चाहिए। अतं मेें, उन््हेें लेबल को 
प्रभावी ढंग से पढ़ने और भंडारण या आउटबाउंड प्रक्रिया के लिए उत््पपादोों को अलग करने मेें भे सक्षम होना चाहिए। 

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 एक प्राप्तकर््तता सहायक की कई नौकरी भमूिकाओ ंका विवरण देनेें मेें 

2.	 एक प्राप्तकर््तता सहायक की जिम््ममेदारियोों को स््पष्ट करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

1.5.1 एक प्राप््तकर््तता सहायक (रिसीविगं असिस््टेेंट) की भूमिकाएँ
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	चित्र  1.5.2: कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने का संचालन 

	• प्राप््त करने के बाद की गतिविधियां

दिन के अतं मेें, एक प्राप्तकर््तता सहायक को सभी समापन गतिविधियोों को संभालने मेें सक्षम होना चाहिए, जैसे सिस््टम 
प्रविष्टियां करना, भौतिक डेटा बनाए रखना, क्रॉस चेकिग कार््य के लिए दोनोों की तुलना करना, चालान तैयार करना 
आदि। सहायक को पता होना चाहिए कि मशीनोों को कैसे बंद किया जाएगा और उन उपकरणोों को हटा देें जिनका 
उपयोग नहीं किया जा रहा है। सहायक को यह सुनिश्चित करना चाहिए कि प्राप्तकर््तता क्षेत्र के लिए उचित हाउसकीपिंग 
पोस््ट शिफ््ट करेें और इसे अगले दिन के कार््य के लिए तयैार करेें। अतं मेें कार््यस््थल से जाने से पहले सहायक को 
दिन, देरी, नकुसान आदि के लिए एक रिपोर््ट तयैार करने मेें सक्षम होना चाहिए।

	चित्र  1.5.3: पोस््ट शिफ््ट करने की गतिविधियां

	• स््ववास््थ््य, सुरक्षा और बचाव के उपाय बनाए रखेें

 

	चित्र  1.5.4: स््ववास््थ््य, सरुक्षा और बचाव के उपाय बनाए रखेें
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यह अनिवार््य रूप से एक प्राप्तकर््तता सहायक की सबसे महत््वपूर््ण भूमिका और जिम््ममेदारी है ताकि वह स््वयं और अन््य 
कर््मचारियोों की सरुक्षा सुनिश्चित कर सके। ऑपरेटरोों को कंपनी द्वारा निर््धधारित सभी सरुक्षा दिशानिर्देशोों और प्रक्रियाओं 
और उनके प्रबंधकोों की सहायता से अनुपालन करने की आवश््यकता है। उन््हेें यह सुनिश्चित करने की आवश््यकता है कि 
उनका सरुक्षा गियर जगह पर है और जिस वातावरण मेें वे काम कर रहे हैैं वह खतरे से मकु्त है। उन््हेें यह सुनिश्चित 
करने की भी आवश््यकता है कि वे बहुत अच््छछी तरह से प्रशिक्षित हैैं और अपनी सर्वोत्तम क्षमताओ ंके लिए नियमोों का 
पालन करते हैैं।

	• अपेक्षित डिलीवरी की सूची बनाने के लिए खरीद कर््मचारियोों के साथ सहयोग करेें

	• शिपमेेंट प्राप्त करेें और रसीद पर कागजी कार््रवाई पर हस््तताक्षर करेें

	• आने वाले ट्रकोों से पैकेज  अनलोड करेें

	• यह सुनिश्चित करने के लिए सामग्री का निरीक्षण करेें कि वे क्षतिग्रस््त नहीं हैैं

	• ऑर््डर और इनवॉइस (मात्रा, गुणवत्ता, कीमत आदि) के अनुसार पैकेजो ों की पुष्टि करेें।

	• गलती की पहचान होने पर आपूर््ततिकर््तता या शिपर से संपर््क  करेें

	• असंतोषजनक शिपमेेंट वापस करने या प्रतिस््थथापन प्राप्त करने की जिम््ममेदारी लेें

	• डिलीवरी को लेबल करेें और उन््हेें उनके निर््ददिष्ट स््थथान पर आवटंित करेें

	• सुनिश्चित करेें कि इनवॉइस पर हस््तताक्षर किए गए हैैं और संतोषजनक डिलीवरी के लिए भुगतान किया गया है

	• सटीक रिकॉर््ड बनाए रखेें और इन््वेेंट्री नियंत्रण मेें सहायता करेें

1.5.2 एक सहायक सहायक (असंतुलित) की नार्वेक्षक
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बहु विकल््पपीय प्रश््न

1.	 आपरू््तति श््रृृंखला प्रक्रिया का सही क्रम है

a) योजना – निर््ममाण/बनाना - स्रोत – बनाना – वापसी (रिटर््न)

b) योजना - स्रोत – बनाना - वितरित करेें - वापसी

c) योजना – बनाना - वितरित करेें - स्रोत - वापसी

d) योजना - स्रोत - वितरित - बनाना - वापसी

2.	 निम््नलिखित मेें से कौन गोदाम मेें उपयोग किए जा रहे उपकरणोों का वर्गीकरण नहीं है?

a) भंडारण 					     b) सरुक्षा

c) पथृ््ववी चलती				    d) सामग्री हैैंडलिंग

3.	 निम््नलिखित मेें से कौन सी गतिविधि वेयरहाउस प्रक्रिया मेें शिपिग गतिविधि का हिस््ससा है?

a) आर््डर प्रसंस््करण				    b) अनलोड वाहन

c) साइकिल गिनती				    d) परिवहन का बिल भरना

अभ््ययास

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन की मलू बातेें जमीनी स््तर पर और एक कुशल आपरू््तति श््रृृंखला के प्रबंधन मेें रसद लिंकेज  के महत््व 
पर चर््चचा की जाती है। इस अध््ययाय मेें आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन के तीन मखु््य प्रवाहोों को स््पष्ट रूप से समझाया गया है। 
प्रतिभागी निर््धधारित लक्षष्ययों के साथ प्राप्तकर््तता सहायक के रूप मेें व््यक्ति की मखु््य भूमिकाओं को समझने मेें सक्षम होोंगे। 
यह अध््ययाय एक गोदाम की आवश््यकता और गोदाम के अदंर की जाने वाली विभिन््न गतिविधियोों पर भी चर््चचा करती है।

सारांश

एक सफल वेयरहाउस एसोसिएट बनने के लिए निम््न गुण आवश््यक हैैं जैसे -

	• कैरी अचीवमेेंट मोटिवेशन

	• जानने को उत््ससु

	• आपने जो शरुू किया था उसे पूरा करने के लिए खुद को प्रशिक्षित करनेें योग््य 

	• बड़़ा सोचने वाला 

	• मदद मांगने मेें संकोच न करनना 

	• गलतियाँ करने से न डरना 

	• सीखने के चरण के दौरान अपने काम के घंटोों को सीमित न करना 

टिप््स
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4.	 निम््नलिखित मेें से कौन वेयरहाउस द्वारा निभाई गई भमूिका नहीं है?

a) समेकन केें द्र				    b) ब्रेक बल््क

c) मलू््य वर््धधित सेवाएं				    d) उपरोक्त मेें से कोई नहीं

रिक््त स््थथान भरेें

1.	 रसद प्रबंधन मेें तीन महत््वपूर््ण प्रवाह ___________क््यया हैैं?

2.	 रसद प्रबंधन मेें _________ दोनोों दिशाओं मेें बहती है?

3.	 एक प्राप्तकर््तता सहायक _________ को रिपोर््ट करता है?

4.	 गोदाम के अदंर विभिन््न प्रकार के सामान किस प्रकार संग्रहीत किए जाते हैैं?

5.	 प्राप्त करना एक __________ प्रक्रिया है?

6.	 प्राप्तकर््तता सहायक और हाउसकीपिंग ___________ प्राप्त करने के लिए जिम््ममेदार होता है 

सही अथवा गलत 

1.	 रसद प्रबंधन आपूर््तति श््रृृंखला प्रबंधन का हिस््ससा है।

2.	 वेयरहाउस मेें प्रलेखन के संचालन के लिए ऑडिट आवश््यकताओं मेें से एक नहीं है।
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोट््स

वीडियो देखने के लिए क््ययूआर कोड स््ककै न करेें या संबधंित लिंक पर क््ललिक करेें

https://youtu.be/52VcoVTsVUY

आपरू््तति श््रृृंखला प्रबंधन

https://youtu.be/JBZIbB1UAq4

भंडारण

https://www.youtube.com/watch?v=bPhqzozy8Es&t=744s

गोदाम संचालन
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2. �कन््ससाइनमेेंट प्राप््त करने 
की तैयारी करेें

यूनिट 2.1 - प्राप्त करने के (रिसीविंग) संचालन का परिचय

यूनिट 2.2 - प्राप्त करने के क्षेत्र (रिसीविंग एरिया) तैयार करेें

यूनिट 2.3 - प्राप्त करने वाले (रिसीविंग) उपकरण तैयार करेें 

LSC/N2201
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इस मॉड््ययूल के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 एक विशिष्ट कार््य अनुसचूी मेें सचूीबद्ध गतिविधियोों का विवरण देें

2.	 विभिन््न प्रकार के सामानोों और उनकी संबंधित चेकलिस््ट मेें अतंर करेें

3.	 गोदाम मेें आने वाली प्राथमिकताओं और विशेष परिस््थथितियोों की व््ययाख््यया करेें

4.	 गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न प्रकार के पीपीई का वर््णन करेें

5.	 संचालन प्राप्त करने मेें प्रयुक्त उपकरणोों और रूपोों के उपयोग की व््ययाख््यया करेें

6.	 गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले बारकोड स््ककै नर, डेेंसिमीटर और अन््य उपकरणोों के उपयोग का विवरण देें

7.	 सरुक्षित कार््य स््थथिति आवश््यकताओं का वर््णन करेें

8.	 एक विशिष्ट कार््य अनुसचूी मेें सचूीबद्ध गतिविधियोों को निष््पपादित करेें

9.	 विभिन््न प्रकार के सामान और उनकी संबंधित चेकलिस््ट प्रदर््शशित करेें

10.	गोदाम मेें आने वाली प्राथमिकताओं और विशेष परिस््थथितियोों की पहचान करेें

11.	गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न प्रकार के पीपीई का प्रदर््शन

12.	संचालन प्राप्त करने मेें प्रयुक्त उपकरणोों और रूपोों के उपयोग का प्रदर््शन

13.	गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले बारकोड स््ककै नर, डेेंसिमीटर और अन््य उपकरणोों के उपयोग के बारे मेें विस््ततार 
से बताएं

14.	सरुक्षित कार््य स््थथिति आवश््यकताओं की पहचान करे

मुख््य सीख
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यूनिट 2.1: प्राप््त करने के (रिसीविगं) संचालन का परिचय 

माल की प्राप्ति के साथ गोदाम गतिविधि प्रवाह शरुू होता है। पहले चरण का सही संचालन सुनिश्चित करता है कि 
गलतियोों को बाद के चरणोों मेें आगे नहीं बढ़़ाया जाता है। प्राप्त करने की प्रक्रिया आने वाले शिपमेेंट की जांच के साथ 
शरुू होती है। यह एक इनबाउंड प्रक्रिया है। शिपमेेंट इस गोदाम के लिए नियत है या नहीं यह इस प्रक्रिया मेें निर््धधारित 
और संसाधित किया जाता है।

प्रक्रिया के दौरान शनू््य टूट-फूट सुनिश्चित करने के लिए इस प्रक्रिया के एक भाग के रूप मेें सामग्री की उतराई 
(अनलोडिग) प्रभावी ढंग से की जानी चाहिए। आने वाली सामग्री की भौतिक और गुणवत्ता की जाँच करना और अतं मेें 
सामग्री को सही स््थथान पर रखना और प्राप्त मात्रा को सिस््टम पर अपडेट करना कुछ महत््वपूर््ण गतिविधियाँ हैैं जो प्राप्त 
करने के (रिसीविंग) दौरान की जाती हैैं।

निम््नलिखित प्रवाह चार््ट प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया मेें काम के एक विशिष्ट दिन को दर््शशाता है। 

�ारंभ

स्टॉप

ओके

गोदाम म�
वाहन क� �रपोटर्

PO के अनसुार
साम�ी को
अलग कर�

WH सरुक्षा दस्तावेज� का 
सत्यापन करती है और सरुक्षा 

आवक र�जस्टर म� �वेश 
करती है

सरुक्षा अिधकार�/पयर्वेक्षक 
को दस्तावेज स�पे

साम�ी/बॉक्स
क� स्कैिनंग

GRN हो गया

साम�ी सचूी के्ष� 
म� ले जाती है

WMS म� स्थान को 
पहले से मपै �कया 

जाए

एलआर म� उ�ल्ल�खत भंडारण और मलू गोदाम को 
सिूचत �कया गया

चालक और सरुक्षा क� उप�स्थित 
म� उतराई और सरुक्षा �ारा 
ब्लाइंड काउंट �कया जाता है

नॉट ओके

	चित्र  2.1.1 रसीद प्रक्रिया - एक दिन के लिए कार््य अनुसचूी

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया की व््ययाख््यया करेें

2.	 प्राप्त करते समय संभाली जाने वाली वस््ततुओं और चेकलिस््ट के प्रकारोों का विवरण

3.	 उतराई (अनलोडिग) प्रक्रिया की व््ययाख््यया करेें

यूनिट के उद्देश््य

2.1.1 प्राप््त करने (रिसीविगं) की प्रक्रिया क््यया है

एक प्राप्तकर््तता सहायक के जीवन मेें कार््य के एक विशिष्ट दिन मेें उपरोक्त प्रवाह चार््ट मेें उल््ललिखित प्रक्रिया शामिल होती 
है। प्रक्रिया का पालन करने के अलावा, प्राप्तकर््तता सहायक को गोदाम मेें अन््य कर््मचारियोों के साथ भी कार््य करना और 
कार्ययों का समन््वय करना होता है। हालांकि सहायक के पास शिपमेेंट प्राप्त करने की एकमात्र जिम््ममेदारी है, लेकिन प्राप्त 
करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया की तैयारी के लिए कई कर््मचारियोों को इस प्रक्रिया मेें शामिल किया गया है।

2.1.2 कार््य अनुसूची और कर््मचारी समन््वय
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रिसीविगं असिस््टेेंट/ प्राप््तकर््तता सहायक : इनकमिंग और शिप आउटगोइंग सामग्री, उत््पपाद या आपरू््तति प्राप्त करता है। प्राप्त 
या शिप किए गए आइटम की गणना करता है और पैकिग सूचियोों के अनसुार जांच करता है और किसी भी विसगतियोों को 
रिकॉर््ड करता है। वह रिसीविंग या शिपिंग रिपोर््ट तयैार करता है और किसी भी कमी या क्षति को नोट करता है। चालान, 
माल रसीद नोट (जीआरएन) और अग्रिम शिपमेेंट नोट््स (एएसएन) बनाने के लिए वह पर््यवेक्षक के साथ समन््वय करने 
के लिए जिम््ममेदार है। उसे इनवॉइस, एएसएन, जीआरएन, एसआरएम मेें वजन और विवरण प्रविष्टियोों और ट्रैकिग माल 
के लिए एक््ससेल प्रविष्टियोों को बनाने के लिए डेटा एंट्री ऑपरेटर के साथ समन््वय करना होगा। सरुक्षित पारगमन और 
आगमन सुनिश्चित करने के लिए सुरक्षा अधिकारी और लॉरी के चालक के साथ सरुक्षा स््थथान पर भी समन््वय होता है। 

रिसीविगं पर््यवक्षक: आउटगोइंग या इनकमिंग के शिपमेेंट या रसीद का एवं सामग्री, पार््ट््स या प्रोडक््ट/उत््पपाद का 
पर््यवेक्षण करता है । प्रभावशीलता के लिए शिपिग और प्राप्त करने की प्रक्रियाओं का अध््ययन करता है । वितरण 
प्रक्रियाओं मेें सधुार का सझुाव देता है, और समयबद्धता मेें सधुार या लागत कम करने के लिए कार््य करता है। दस््ततावेज़ 
शिपिंग जानकारी प्राप्त करता है एवं प्रबंधन के लिए रिपोर््ट परूा करता है।

डाटा एंट्र� ऑ�फसर

• �ा� मद� क� �णाली 
��व��य� म� सहायता

• एसआरएम और एक्सेल 
को अप टू डेट रखना

• ई-वे �बल अपडेट करना 
और महत्वपूणर् ितिथय� 
क� जांच करना

सुर�ा अ�धकार�

• सभी आवक वाहन� क� 
��व��यां बनाए रखना

• �रकॉडर् के िलए ��व�� के 
बाद सहायक को 
दस्तावेज़ स�पे

चालक

• डॉक पर वाहन पा�क� ग के 
िलए �जम्मेदार

• एमएचई सरुक्षा िनयम� 
का पालन करने के िलए 
�जम्मेदार

प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया और उसकी दक्षता, केवल प्राप्तकर््तता सहायक के हाथोों पर निर््भर नहीं हो सकती है बल््ककि 
कुछ सवु््यवस््थथित प्रक्रियाओं की भी आवश््यकता होती है जो प्राप्त करने की प्रक्रिया की योजना बनाने मेें मदद करती हैैं। 
निम््नलिखित कुछ प्रणालियाँ या प्रक्रियाएँ हैैं जो कुशल प्राप्त करने (रिसीविंग) मेें मदद करती हैैं:

	• डॉक टू  स््टटॉक टाइम - सिस््टम के माध््यम से सामग्री को प्रयोज््य तक ले जाने के लिए आवश््यक कुल समय। यह 
प्रक्रिया समय के उपयोग को बढ़़ाने मेें मदद करती है

	• त्रुटि रिपोर््टििंग प्राप््त करना - भंडारण प्रक्रिया के दौरान त्रुटियोों के प्रति सचेत करने के लिए लेबल स््ककै न के माध््यम 
से सिस््टम को दोबारा जांचने के लिए सिस््टम होना चाहिए

	• डॉक का उपयोग - अधिकतम दक्षता सुनिश्चित करने के लिए डॉक के दरवाजोों के साथ-साथ स््थथान के उपयोग पर 
नज़र रखना 

	• आपूर््त तिकर््तता शिपिगं समस््ययाएं - शिपर द्वारा रिकॉर््डििंग त्रुटियां, जैसे गलत गुण, गलत उत््पपाद या कागजी कार््रवाई की 
गलतियाँ, ताकि शिपर््स को समस््ययाओ ंके प्रति सचेत किया जा सके और त्रुटियोों को कम किया जा सके 

2.1.3 प्राप््त करने (रिसीविगं) की तैयारी के लिए प्रक्रियाएं
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क्रॉस डॉकिंग

एक बार जब आप प्राप्त करने को अनकूुलित कर लेते हैैं और उन विस््ततृत-खलेु स््थथानोों को देखने के लिए अभ््यस््त हो 
जाते हैैं, तो आप क्रॉस-डॉकिग जैसी अन््य उन््नत प्रक्रियाओं के लिए स््थथान का बेहतर उपयोग करने मेें सक्षम होते हैैं। 
क्रॉस-डॉकिग वह प्रक्रिया है जिसका उपयोग आप तब कर सकते हैैं जब आपके पास एक उच््च-मात्रा, तेजी से चलने वाला 
(उपयोगी) उत््पपाद होता है जिसे आपके गोदाम मेें आते ही बाहर जाने की आवश््यकता होती है और इसमेें उत््पपाद को प्राप्त 
करने से लेकर शिपिंग तक बिना इन््वेेंटरी किये प्रक्रिया किया जाता है । वे गलती को कम करने और गति को अधिकतम 
करने के लिए सही कागजी कार््रवाई कर रहे हैैं। सही तयैारी और उपकरणोों के साथ, यह अविश्वसनीय लागत प्रभावी है | 

	चित्र  . 2.1.2. क्रॉस डॉकिग तकनीक 
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यूनिट 2.2: प्राप््त करने के क्षेत्र (रिसीविगं एरिया) तैयार करेें 

Following are some points to keep in mind while preparing the Receiving area:

आपका प्राप्त करने वाला क्षेत्र न केवल नई वस््ततुओं के लिए लैैंडिग स््थथान के रूप मेें उपयोगी होता है बल््ककि गुणवत्ता 
नियंत्रण और छँटाई क्षेत्र के रूप मेें भी उपयोग किया जाता है इसलिए, आपका प्राप्त करने का क्षेत्र कई वितरणोों को 
समायोजित करने के लिए पर््ययाप्त मात्रा मेें बड़़ा होना चाहिए जिससे उत््पपादोों को छांटने और अलग करने के कार््य को 
किया जा सके ।

रिसीविंग एरिया वह क्षेत्र है जहां आप वेयरहाउस फ््ललोर पर उचित प््ललेसमेेंट के लिए उत््पपादोों को सॉर््ट और अलग करते 
हैैं। यह वह जगह होगी जहां आप डिब््बबे और अलमारियोों पर उनके सही स््थथान के लिए पलेैट और लेबल उत््पपादोों को 
विभाजित किया जाता है।

रिसीविंग वह जगह भी होगी जहां अधिकांश उत््पपाद आपके इलेक्ट्रॉनिक सिस््टम मेें दर््ज किये जाते हैैं। आपके प्राप्त क्षेत्र 
मेें RFID रीडर , लेबल निर््ममाताओ ंऔर इन््वेेंट्री ट्रैकिग सिस््टम के लिए जगह बनाने से आपकी टीम को नए आगमन को 
अधिक कुशलता से सॉर््ट करने और संग्रहीत करने मेें मदद मिलेगी।

प्राप्त करने के क्षेत्र (रिसीविंग एरिया) तैयार करते समय ध््ययान रखने योग््य कुछ बातेें निम््नलिखित हैैं:

1.	 भंडारण मेें क््यया प्राप्त किया जाना है, इसकी पहचान करने के लिए विश्वसनीय जानकारी का उपयोग करेें

2.	 सुनिश्चित करेें कि डिलीवरी आने से पहले प्राप्त करने वाला क्षेत्र साफ, स््वच््छ और बाधाओं और खतरोों से मकु्त है

3.	 सुनिश्चित करेें कि उत््पपादोों की छंटाई करने के लिए क्षेत्र काफी बड़़ा है और इन क्षेत्ररों के चारोों ओर किसी भी प्रकार 
के मवूमेेंट अवरुद्ध नहीं होगा

4.	 सुनिश्चित करेें कि उपयकु्त हैैंडलिंग उपकरण उपलब््ध हैैं और कार््य करने की स््थथिती मेें हैैं

5.	 जरूरत पड़ने पर एमएचई जसैे फोर््कलि फ््ट और ट्रकोों को समायोजित करने के लिए पर््ययाप्त व््यवस््थथा करेें

6.	 जाँच करेें कि आने वाले माल की डिलेवरी के लिए पर््ययाप्त भंडारण क्षमता है, जब नहीं है तो उपयकु्त लोगोों को बताएं 

7.	 सुनिश्चित करेें कि सभी दस््ततावेज पूर््ण, सटीक और अद्यतित हैैं

8.	 यह पषु्टि करने के लिए डिलीवरी की जाँच करेें कि माल का प्रकार, गुणवत्ता और मात्रा अपेक्षित है

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 रिसीविंग एरिया तैयार करने की प्रक्रिया का विवरण देनेें मेें 

2.	 आवश््यक हाउसकीपिंग की तैयारी करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

2.2.1 प्राप््त करने के क्षेत्र (रिसीविगं एरिया) तैयार करने के लिए दिशानिर्देश

1.	 विभिन््न सतहोों को ध््ययान मेें रखते हुए क्षेत्र का निरीक्षण करेें

2.	 जोखिम, समय, दक्षता और दाग के प्रकार पर विचार करके निरीक्षण किए गए क्षेत्ररों की सफाई के लिए भौतिक 
आवश््यकताओं की पहचान करेें

3.	 सुनिश्चित करेें कि सफाई उपकरण उचित कार््य करने की स््थथिति मेें है

4.	 उपयकु्त उपकरण और सामग्री उपलब््ध न होने की स््थथिति मेें क्षेत्ररों की सफाई के लिए उपयकु्त विकल््पोों का चयन करेें 
और उपयुक्त व््यक्ति को सचूित करेें

2.2.2 हाउसकीपिगं की तैयारी के लिए दिशानिर्देश
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5.	 स््वच््छ क्षेत्ररों और सतहोों को फिर से मिट््टटी से बचाने के लिए क्षेत्र की सफाई के क्रम की योजना बनाएं

6.	 प्रभावित लोगोों को सफाई गतिविधि के बारे मेें सूचित करेें

7.	 किए जा रहे कार््य के लिए उपयुक्त साइनेज प्रदर््शशित करेें

8.	 सुनिश्चित करेें कि किए जा रहे कार््य के लिए पर््ययाप्त वेेंटिलेशन है

9.	 सफाई विधि और उपयोग की जा रही सामग्री के लिए आवश््यक व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण पहनेें

10.	कार््य क्षेत्र, मिट््टटी के प्रकार और सतह के लिए सही सफाई विधि का उपयोग करेें

11.	दसूरोों को परेशान किए बिना सफाई कार््य करना

12.	कार््य करते समय होने वाली आकस््ममिक क्षति, यदि कोई हो, से निपटना

13.	अपना काम करने मेें किसी भी कठिनाई की सूचना उपयुक्त व््यक्ति को देें

14.	किसी भी अतिरिक्त सफाई की आवश््यकता की पहचान करेें और उपयकु्त व््यक्ति को रिपोर््ट करेें जो बाहरी जिम््ममेदारी 
या कौशल यकु्त है
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यूनिट 2.3: प्राप््त करने वाल (रिसीविगं) उपकरण तैयार करेें 

आर््टटिक््ययूलेटेड रोबोटिक आर््म््स और ऑटोमेटेड गाइडडे व््हहीकल

कई जॉइंट के साथ रोबोटिक लिम््बस और आर््टटिक््ययूलेटेड रोबोटिक आर््म््स गोदाम मेें वस््ततुओं को ले जाने और उठाने का 
कार््य करते हैैं। वे आम तौर पर कार्ययों को प्राप्त करने के लिए उपयोग किए जाते हैैं, जैसे कि उत््पपादन वातावरण मेें, चनुने 
और पकैिग और शिपिंग के लिए पैलेट से रैक तक आइटम ले जाने का कार््य करते हैैं । लोडिग और अनलोडिग आमतौर 
पर फोर््कलि फ््ट और पलेैट ट्रक की मदद से की जाने वाली प्रक्रियाएं हैैं, लेकिन स््वचालित फोर््कलि फ््ट जैसे एजीवी (AGVs) 
गोदामोों को इन कार्ययों को तेज करने मेें मदद कर रहे हैैं। कुछ और रोबोटिक््स समाधान हैैं जो ट्रैक््टर ट्रेलरोों से पलेैट हटाने 
और उन््हेें छँटाई वाले क्षेत्ररों मेें परिवहन के लिए कन््ववेयर बेल््ट या अन््य प्रणालियोों पर रखने जैसे कार््य कर सकते हैैं। 

	चित्र  2.3.1. माल प्राप्त करने के लिए उपयुक्त रोबोट

बार कोड स््ककै नर््स

रिसीव करने, इन््वेेंट्री गणना और अन््य गतिविधियोों को करने के लिए स्प्रेडशीट और मनै््ययुअल डेटा प्रविष्टि का उपयोग 
करने से त्रुटियां हो सकती हैैं और कर््मचारियोों को परिवर््तनोों का शीघ्रता से जवाब देने से रोका जा सकता है। वेयरहाउस 
बारकोड लेबल आपको प्रत््ययेक वेयरहाउस गुड, लोकेशन, रैक और पलेैट और कंटेनर को एक लेबल के साथ टैग करने की 
अनमुति देते हैैं जिसे किसी भी समय आसानी से स््ककै न किया जा सकता है। यह अर््ध-स््वचालित चक्र गणना करने और 
विभागोों या स््थथानोों के बीच इन््वेेंटरी स््थथानांतरित करने के लिए उपयोगी है। यह इनबाउंड और आउटबाउंड शिपमेेंट को 
प्रभावी ढंग से ट्रैक करने मेें मदद करता है।

स््वचालित स््ककैनि ंग के अलावा, बारकोड कुछ अनठेू लाभ प्रदान करते हैैं जो वेयरहाउस संचालन के लिए महत््वपूर््ण हैैं।

	•  तेज़ ऑर््डर प्रोसेसिंग गति

	•  लिपिकीय और परिचालन लागत मेें कमी

	•  गिनती प्राप्त करने के दौरान कम त्रुटियां

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 वेयरहाउस मेें उपयोग किए जाने वाले विभिन््न प्रकार के रिसीविंग इक््वविपमेेंमेेंट का विवरण प्रदान करनेें मेें 

2.	 माल के प्रकार के अनुसार उपयोग किए जाने वाले उपकरणोों का चित्रण करनेें मेें 

3.	 प्राप्त करने की तैयारी करने के लिए ध््ययान मेें रखने के लिए दिशानिर्देशोों की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

2.3.1 प्राप््त करने वाल (रिसीविगं) उपकरण के प्रकार
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	•  अधिक इन््वेेंटरी और चक्र गणना सटीकता

	•  भविष््य के विस््ततार के लिए उत््ककृष्ट  मापनीयत

	चित्र  2.3.2. बार कोड स््ककै नर््स

डेेंसिमीटर

डेेंसिमीटर विस््थथापन विधि का उपयोग करके तरल और ठोस मेें घनत््व निर््धधारित करते हैैं। प््ललास््टटिक, रबर, धात,ु चीनी 
मिट््टटी की चीज़ें, कांच और अन््य गैर-धातु सामग्री के घनत््व के परीक्षण के लिए डेेंसिमीटर बहुत उपयोगी होते हैैं। इन 
डेेंसिमीटर के साथ घनत््व निर््धधारित करने के लिए उपयोग की जाने वाली विधि अत््यधिक सटीक होती है और जल््ददी से 
रीडिग उत््पन््न करती है। द्रवोों मेें घनत््व का मापन कांच के पात्र से विस््थथापन द्वारा किया जाता है। ठोस पदार्थथों मेें घनत््व 
का मापन एक नमूने के वजन और आयतन का उपयोग करके किया जाता है। डेेंसिमीटर द्वारा उपयोग किया जाने वाला 
तौल उपकरण एक नमनेू के कारण तरल के विस््थथापन की गणना करके वजन और आयतन निर््धधारित करता है जो एक 
तरल के भीतर विस््थथापन उत््पन््न करता है।

	चित्र  2.3.3. डेेंसिमीटर

FMCG माल प्राप््त करने के लिए उपयोग किए जाने वाल MHE उपकरण

FMCG उत््पपाद आमतौर पर बड़़े आकार मेें नहीं होते हैैं। वे कार््टन मेें पकै किए जाते हैैं जिनका वजन 20 किलोग्राम 
तक होता है जिससे मनै््ययुअल अनलोडिग की अनुमति मिलती है। चूकंि उत््पपादोों को डिब््बोों मेें पैक किया जाता है इसलिए 
डिब््बोों और पलैेटोों को संभालने के लिए MHE की आवश््यकता होती है। FMCG वेयरहाउसिंग का सबसे कठिन हिस््ससा 
रिसीव करना होता है। ऐसे विशेष उपकरण हैैं जिनका उपयोग नकुसान को रोकने के लिए FMCG गोदामोों मेें उद्देश््योों 
को प्राप्त करने के लिए किया जा रहा है।

प्राप्त करने और उतारने की प्रक्रियाओं के लिए FMCG गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले प्रमखु MHE निम््नलिखित हैैं।
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	चित्र  2.3.4. MHE का उपयोग प्राप्त करने (रिसीविंग) और उतारने (अनलोडिग) की प्रक्रिया के लिए किया जाता है

भारी माल प्राप््त करने के लिए उपयोग किए जाने वाल एमएचई उपकरण

भारी औद्योगिक सामान जैसे ऑटोमोबाइल के पुर्जे आदि आमतौर पर आकार मेें बड़़े होते हैैं। वे कंटेनर या सरुक्षात््मक 
सामग्री जैसे टोकरे मेें पैक किए जाते हैैं क््योोंकि वे वजन मेें भारी होते हैैं जिसे मनैअुल अनलोडिग की अनमुति नहीं होती 
है। चूंकि उत््पपाद भारी होते हैैं इसलिए क्रे ट और पलेैट को संभालने के लिए एमएचई की आवश््यकता होती है। ऑटोमोटिव 
वेयरहाउसिंग के लिए उपयोग किए जाने वाले कुछ प्रमुख MHE निम््नलिखित हैैं:

	चित्र . 2.3.5. ऑटोमोटिव/औद्योगिक सामग्री गोदाम के लिए एमएचई
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डॉक 

वेयरहाउस ट्रकोों से सामग्री लोड और ऑफलोड करने के लिए डॉक का उपयोग करते हैैं। डॉक के साथ मौजदू खतरोों मेें 
फोर््कलि फ््ट चलाना और उपकरण दरु््घटनाएं शामिल हैैं जिनमेें उत््पपादोों को अनुचित तरीके से रखने से उत््पन््न ख़तरे से 
कर््मचारियोों प्रभावित हो सकते है।

	चित्र 2.3.6. डॉक 
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	• परिवहन प्रबंधक से आने वाले ट्रकोों के अपेक्षित समय के साथ दिन के लिए कार््यसचूी प्राप्त करेें

	• वेयरहाउस मनैेजर से इनबाउंड कंसाइनमेेंट की सचूी, प्रत््ययेक कंसाइनमेेंट मेें नंबर और माल के प्रकार का विवरण 
और निरीक्षण चेकलिस््ट प्राप्त करेें।

	• पता लगाएँ कि प्रत््ययेक ट्रक कहाँ खड़़ा किया जाएगा और प्रत््ययेक कन््ससाइनमेेंट को कहाँ उतारा जाएगा।

	• कन््ससाइनमेेंट के बीच प्राथमिकताओं या विशेष शर्ततों (यदि कोई हो) को समझेें। 

	• सभी आवश््यक व््यक्तिगत सरुक्षा उपकरण (पीपीई) इकट््ठठा करेें और पहनेें

	• सुनिश्चित करेें कि कोई भी आवश््यक स््टटेशनरी जैसे पेन, पेपर आदि कार््य दिवस के दौरान उपयोग के लिए उपलब््ध हैैं।

	• बार कोड स््ककै नर, डेेंसिमीटर इत््ययादि जैसे उपयोग किए जाने वाले किसी भी प्राप्त करने वाले उपकरण को इकट््ठठा 
करेें और यह सुनिश्चित करने के लिए जांच करेें कि वे अच््छछी काम करने की स््थथिति मेें हैैं।

	• काम शरुू करने से पहले यह सुनिश्चित करने के लिए प्राप्त क्षेत्र का निरीक्षण करेें कि यह साफ और सरुक्षित स््थथिति 
मेें है। 

	• काम शरुू करने से पहले किसी भी समस््यया का समाधान करेें।

2.3.2 माल प्राप््त करने (रिसीविगं ) की तैयारी के लिए चरण 
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एक सफल वेयरहाउस एसोसिएट बनने के लिए निम््न गुण आवश््यक हैैं जैसे -

	• प्रत््ययेक गोदाम के स््वयं की मशीनेें और ऑपरेटिग सिस््टम होते हैैं, इन प्रणालियोों और संचालनोों को अपने पर््यवेक्षक 
से सीखेें

	• सरुक्षा सावधानियोों और किए जाने वाले पूर््व निरीक्षणोों को समझेें

	• पीपीई को महत््व देें और उसका उचित उपयोग सीखेें

	• प्राप्त करने और उसके लिए उपयोग किए जाने वाले उपकरणोों की समझ प्रदर््शशित करेें

टिप््स

बहु विकल््पपीय प्रश््न

1.	 प्राप्त करने की प्रक्रिया को सही क्रम मेें व््यवस््थथित करेें

a) गोदाम को वाहन की रिपोर््ट				    b) सामग्री को अलग करना 

c) सामग्री उतारना (अनलोडिग)				   d) दस््ततावेज़ सत््ययापित करना 

e) सामग्री की स््ककैनि ग

2.	 माल प्राप्त करने वाली (रिसीविंग) टीम का हिस््ससा कौन नहीं है?

a) प्राप्तकर््तता सहायक 					     b) पकेैजिंग ऑपरेटर

c) DEO						      d) सरुक्षा

e) चालक

3.	 निम््नलिखित मेें से कौन सी प्रक्रिया डॉक के अधिकतम उपयोग मेें मदद करती है?

a) डॉक टू स््टटॉक टाइम					    b) डॉक का उपयोग

c) क्रॉस डॉकिग					     d) त्रुटि रिपोर््ट प्राप्त करना

अभ््ययास

इस अध््ययाय मेें हमने माल प्राप्त करने की तयैारी की प्रक्रिया पर चर््चचा की। एक प्राप्तकर््तता सहायक को कई परू््व-
आवश््यकताओं, तकनीकोों, उपकरणोों और मशीनोों के बारे मेें पता होना चाहिए और हमने इनके बारे मेें विस््ततार से चर््चचा 
की। व््यक्तिगत सरुक्षा उपकरण गोदाम संचालन के लिए महत््वपरू््ण उपकरण हैैं, इससे कार््य आसान हो जाएगा और संचालन 
मेें सरुक्षा बनी रहेगी। हमने प्राप्त करने की प्रक्रिया, प्रभावी प्राप्त करने की प्रक्रियाओं के लिए विभिन््न कर््मचारियोों के साथ 
कार््य करने और कार््य को आसान बनाने वाली प्रक्रियाओं पर चर््चचा की है। इस अध््ययाय मेें भांडागार संचालन मेें प्रयुक्त 
प्रौद्योगिकियोों को प्राप्त करने के विभिन््न रूपोों की व््ययाख््यया की गई है। हमने संचालन और लाभ प्राप्त करने की आवश््यकता 
पर बहुत विस््ततार से प्रकाश डाला है।

सारांश
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रिक््त स््थथान भरेें

1.	 गोदाम का गतिविधि प्रवाह _______________ से शरुू होता है

2.	 इनवॉइस बनाने के लिए प्राप्तकर््तता सहायक ______________ के साथ समन््वय करता है

3.	 सिस््टम के माध््यम से सामग्री को उपयोगिता की ओर ले जाने मेें लगने वाला कुल समय ___________ है

4.	 _________________ प्राप्त करने वाले क्षेत्र को तयैार करने के लिए आवश््यक है

5.	 _________________ प्राप्त होने वाले उत््पपादोों के घनत््व की जांच करने के लिए आवश््यक उपकरण है

व््ययाख््यया करे -

1.	 गोदाम मेें उपयोग किए जाने वाले कोई भी दो प्राप्त करने (रिसीविंग) वाले उपकरण

2.	 प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया का वर््णन करेें
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

नोट््स

वीडियो देखने के लिए क््ययूआर कोड स््ककै न करेें या संबधंित लिंक पर क््ललिक करेें

https://www.youtube.com/watch?v=c5QJrt2fG_g

क्रॉस डॉकिग
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3. �प्राप््त/ग्रहण करना

यूनिट 3.1 - कन््ससाइनमेेंट (माल) प्राप्त करना

यूनिट 3.2 - सामान अलग करेें: अनलोडिग, भंडारण और स््थथानांतरण

यनूिट 3.3 - विसगतियोों का समाधान
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इस मॉड््ययूल के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने और प्रबंधित करने के लिए आईटी प्रणाली के उपयोग का वर््णन करनेें मेें 

2.	 कन््ससाइनमेेंट निरीक्षण प्रक्रिया की व््ययाख््यया करनेें मेें 

3.	 क्षतिग्रस््त माल के क््ववारंटाइन प्रक्रिया का विवरण करनेें मेें 

4.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने मेें शामिल दस््ततावेजोों पर चर््चचा करनेें मेें 

5.	 वेयरहाउस मेें डिटेल बिनिंग और स््टटेजिंग की व््ययाख््यया करनेें मेें 

6.	 परिवहन स््थथान के आधार पर कन््ससाइनमेेंट के पथृक््करण और एकत्रीकरण पर चर््चचा करनेें मेें 

7.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने और प्रबंधित करने के लिए आईटी प्रणाली के उपयोग का प्रदर््शन करनेें मेें 

8.	 मानक संचालन प्रक्रिया के अनुसार कन््ससाइनमेेंट का निरीक्षण करनेें मेें 

9.	 क्षतिग्रस््त माल के लिए क््ववारंटाइन प्रक्रिया का प्रदर््शन करनेें मेें 

10.	परीक्षण उपकरण का उपयोग करके कन््ससाइनमेेंट निरीक्षण प्रक्रिया प्रदर््शशित करनेें मेें 

11.	इन््वेेंट्री के प्रबंधन के लिए बारकोड और संबद्ध उपकरणोों के उपयोग को प्रदर््शशित करनेें मेें 

12.	कन््ससाइनमेेंट मेें गैर-अनुरूपता (मानकोों, नियमोों या कानूनोों का अनपुालन मेें कमी ) और नकुसान रिकॉर््ड करनेें मेें 

13.	क्षति दावा प्रपत्र, गुम माल प्रपत्र और अन््य दस््ततावेज तयैार करनेें मेें 

मुख््य सीख
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यूनिट 3.1: कन््ससाइनमेेंट (माल) प्राप््त करना

आने वाले सभी सामानोों का ठीक से निरीक्षण करने, उन््हेें टैग के साथ चिह्नित करने और उन््हेें प्राप्त होने के रूप मेें 
रिकॉर््ड करने के लिए एक प्राप्त करने की प्रक्रिया की आवश््यकता होती है। यदि यह सही ढंग से नहीं किया जाता है, तो 
व््यवसाय के इन््वेेंट्री रिकॉर््ड गलत होते हैैं। जब ये रिकॉर््ड गलत होते हैैं, तो ग्राहक के आर््डर को पूरा करना या विनिर््ममाण 
कार्ययों को कुशल तरीके से चलाना असंभव होगा ।

आने वाल सामान का निरीक्षण करेें

एक डिलीवरी प्राप्त होने पर, प्राप्त वस््ततुओ ंका मिलान बिल के साथ दिए गए विवरण के साथ-साथ संबंधित खरीद आर््डर 
पर विवरण से करेें। प्रमखु विसंगतियोों से वितरित माल की अस््ववीकृति हो सकती है।

1.	 यदि कोई अधिकृत खरीद आर््डर नहीं है और क्रय प्रबंधक छूट जारी नहीं करता है, तो वितरित माल को अस््ववीकार 
कर देें।

2.	 प्रत््ययेक डिलीवरी का निरीक्षण करने के लिए एक परू््वमदु्रित प्राप्त चेकलिस््ट का उपयोग करेें। जिन वस््ततुओ ंकी समीक्षा 
की आवश््यकता है, वे गुणवत्ता सीमा की तलुना मेें प्राप्त मात्रा हैैं |

3.	 प्राप्ति की तारीख और समय- चेकलिस््ट पर किसी भी भिन््नता पर ध््ययान देें। समीक्षा पूरी होने पर चेकलिस््ट को 
प्रारंभ करेें।

यह इंगित करने के लिए कि डिलीवरी का निरीक्षण किया गया है और स््ववीकार कर लिया गया है, बिल ऑफ लैडिग की 
एक फोटोकॉपी पर हस््तताक्षर करेें। 

इन परिस््थथितियोों मेें से प्रत््ययेक मेें पैकेजिंग को ऐसी स््थथितियोों से उबरने और माल को नुकसान से बचाने के लिए डिज़़ाइन 
किया जाना है। हालाँकि, यह पर््ययाप्त हल््कका होना चाहिए ताकि यह तयैार माल का वजन इतना न बढ़़ाए कि शिपिग 
लागत मेें काफी वदृ्धि हो।

सभी प्राप््त इन््वेेंट्री को पहचानेें और टैग करेें

डिलीवरी मेें प्रत््ययेक आइटम की पहचान करेें और सुनिश्चित करेें कि इसे बार कोडेड टैग के साथ ठीक से लेबल किया 
गया है जिसमेें आइटम नंबर, मात्रा और माप की इकाई शामिल है। यदि कुछ अनिश्चितता है कि किस आइटम नंबर का 
उपयोग करना है, तो वरिष्ठ वेयरहाउस स््टटाफ या क्रय विभाग से परामर््श करेें।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने मेें शामिल चरणोों की पहचान करनेें मेें 

2.	 प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया मेें प्रयकु्त आईटी प्रणालियोों को विस््ततृत करनेें मेें 

3.	 माल प्राप्त करने के लिए दिशानिर्देशोों और एसओपी पर चर््चचा करनेें मेें 

4.	 कन््ससाइनमेेंट (माल) प्राप्त करते समय आवश््यक दस््ततावेजोों का विवरण देेंनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

3.1.1 प्राप््त करने (रिसीविगं) की प्रक्रिया के चरण 

51



प्रतिभागी हैैंडबुक

प्राप््त वस््ततुओ ंमेें लॉग इन करेें

1.	 प्रत््ययेक डिलीवरी की रिसीप््ट की तारीख और समय के साथ-साथ शिपर का नाम, आपरू््ततिकर््तता, खरीद आदेश संख््यया 
और प्राप्त माल के विवरण के साथ प्राप्त लॉग को अपडेट करेें।

2.	 लदान के हस््तताक्षरित बिल की एक प्रति (कॉपी) लेखा विभाग के बिलिग क््लर््क  को भेजेें।

3.	 वेयरहाउस फाइलिंग एरिया मेें बिलिंग ऑफ लैडिग की मास््टर कॉपी तारीख तक फाइल करेें।

एक वेयरहाउस मनैेजमेेंट सिस््टम (WMS) मेें सॉफ््टवेयर और प्रक्रियाएं होती हैैं जो संगठनोों मेें वेयरहाउस संचालन को 
नियतं्रित और प्रशासित करने की अनुमति देती हैैं, जब तक कि सामान या सामग्री एक वेयरहाउस मेें प्रवेश करेन और 
बाहर नहीं निकल जाएँ ।

	चित्र  . 3.1.1 WMS और प्राप्त करना 

आपरू््तति श््रृृंखला केवल उतनी ही जल््ददी, सटीक और कुशलता से काम कर सकती है जितनी वेयरहाउस प्रक्रियाएं अनमुति 
देती हैैं। कच््चचे माल की प्राप्ति से लेकर तयैार माल की शिपिग तक, ऑर््डर पूर््तति प्रक्रियाओं के प्रबंधन द्वारा आपरू््तति श््रृृंखला 
प्रबंधन मेें WMS एक महत््वपूर््ण भमूिका निभाता है।

उदाहरण के लिए, यदि कच््चचा माल ठीक से प्राप्त नहीं होता है या गोदाम मेें पुर्जे गुम हो जाते हैैं, तो आपरू््तति श््रृृंखला धीमी 
या बाधित हो सकती है। WMS यह सुनिश्चित करने मेें महत््वपरू््ण हैैं कि ये प्रक्रियाएँ इन््वेेंट्री को ट्रैक करके सचुारू रूप 
से काम करती हैैं और यह सुनिश्चित करती हैैं कि सामान संग्रहीत और ठीक से सॉर््ट किया गया है, साथ ही मैन््ययुअल 
संचालन मेें शामिल होने के साथ-साथ शिप और ट्रैक किया गया है, और यहां तक कि कंपनियोों के लिए भी पकेैजिंग 
उत््पपादकता मेें वदृ्धि की ओर जाता है । छोटे कार््यबल,उच््च आउटपटु और अधिक कुशल प्रक्रियाओं के साथ, रिटर््न भी 
अधिक होता है।

WMS को अक््सर ERP, ट््राांसपोर्टेशन मनैेजमेेंट सिस््टम (TMS) और इन््वेेंट्री मनैेजमेेंट सिस््टम सहित अन््य संबधंित 
सिस््टम के साथ या एकीकृत किया जाता है।

3.1.2 गोदाम प्रबंधन प्रणाली और प्राप््त करना (रिसीविगं)
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चित्र 3.1.2 आईटी सिस््टम और रिसीविंग 

WMS की भूमिका उपयोगकर््तताओं को वेयरहाउस या वितरण केें द्र मेें पूर््तति करनेें , शिपिग और रिसीविंग करने के कार्ययों 
का प्रबंधन करने मेें मदद प्रदान करना है, जैसे शिपमेेंट के लिए अलमारियोों से सामान चुनना या प्राप्त माल को दरू 
रखना। इन््वेेंट्री मेें इसकी भमूिका बारकोड रीडर््स और रेडियो फ्रीक््वेेंसी आइडेेंटिफिकेशन (RFID) टैग््स से आने वाले इन््वेेंट्री 
डेटा को ट्रैक करना और ERP सिस््टम मेें इन््वेेंट्री मनैेजमेेंट मॉड््ययूल को अपडेट करना है ताकि यह सुनिश्चित हो सके 
कि इसमेें नवीनतम जानकारी है। एक एकीकरण लिंक ईआरपी सिस््टम और डब््ल्ययूएमएस मेें संग्रहीत इन््वेेंट्री डेटा को 
सिंक्रनाइज़ करता है।

ईआरपी प्रणाली लेखांकन और अधिकांश चालान, आदेश प्रबंधन और सचूी प्रबंधन को संभालती है। कभी-कभी एक 
टीएमएस को डब््ललूएमएस के साथ एकीकृत किया जाएगा ताकि वेयरहाउस और फ्रे ट शिपर््स के इंटरफेस  पर होने वाले 
इनबाउंड और आउटबाउंड लॉजिस््टटिक््स कार्ययों के बेहतर समन््वय को सक्षम किया जा सके, जैसे माल का पलेैटाइजेशन, 
श्रम शेड््ययूलिग, यार््ड-मनैेजमेेंट, लोड बिल््डडििंग और क्रॉस-डॉकिग .
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आवक माल रजिस््टर

यह एक रजिस््टर है जिसका उपयोग गोदाम मेें आने वाले सभी शिपमेेंट को रिकॉर््ड करने के लिए किया जाता है।

 

Sl 
no.

Material 
Receiving 
Date

Invoice 
Number

Invoice 
Date

Supplier 
Name

Name of 
Place / 
City

Material 
Description

Qty 
Received

Qty 
Delivered

Material 
Deliver's 
name

Invoice 
Details

Gate Inward Register

	चित्र  1.6.2. आवक माल रजिस््टर

पुट अवे लिस््ट 

इस सचूी को बिनिंग सचूी भी कहा जाता है; गाइड उस स््थथान के उपयुक्त बिन से संबद्ध होते हैैं जहां आने वाले सामान 
को रखा जाना चाहिए।

_____________ Date ___________

_____________ Time __________

Sr No. Item Code Item Description UOM Quantity Bin Location

Putaway List

Warehouse 

Supplier Invoice No.

 
	स चूी 1.6.3. पुट अवे लिस््ट 

3.1.3 गोदाम प्रबंधन प्रणाली और प्राप््त करना (रिसीविगं)

54



रिसीविगं असिस््टेेंटप्रतिभागी हैैंडबुक

माल रसीद जांच सूची/ चेकलिस््ट (जीआरसीएल)

यह वेयरहाउस मेें सामग्री की प्राप्ति के समय पालन की जाने वाली एक चेक लिस््ट है

	चित्र  1.6.4. माल रसीद चेकलिस््ट
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माल रसीद नोट (जीआरएन)

जब आने वाले शिपमेेंट विवरण सिस््टम मेें दर््ज किए जाते हैैं, तो कंप््ययूटर सिस््टम गुड््स रिसीप््ट नोट (जीआरएन) नामक 
एक दस््ततावेज तयैार करता है।

	चित्र  1.6.5. माल रसीद नोट (जीआरएन)

लॉरी रसीद (एल/आर)

यह गोदाम के मामले मेें एक लॉरी मालिकोों (परिवहन कंपनियोों) द्वारा माल भेजने वाले व््यक्तियोों को दिए गए माल की 
एक पावती है | 

	चित्र  1.6.10. लॉरी रसीद (एल/आर)
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	• पीसीएस (भौतिक गणना पत्रक) मेें उल््ललिखित स््टटोर स््थथान का पालन करके डॉक प्राप्त करने के लिए वाहन रिपोर््ट 
सौपेें एवं प्राप्त करने वाले व््यक्ति को दस््ततावेज और वाहन की चाबी सौौंपेें।

	• जांचेें कि वाहन गोदाम से आया है या आपरू््ततिकर््तता (सप््ललायर) से?

	• यदि वाहन गोदाम से आया है तो डीसी और डीओ के अनुसार प्रविष्टि आईएलएस मेें दर््ज करेें / वाहन आवक प्रवेश 
के लिए पंजीकरण करेें और उतराई (अनलोडिग) के लिए प्रक्रिया का पालन करेें।

	• यदि आपरू््ततिकर््तता से वाहन आया है तब उससे, चालान, स््टटोर स््थथान, आवक टिकट की जांच करेें और सामग्री स््थथान 
क्षमता के अनुसार स््थथान की उपलब््धता की जांच करेें।

	• यदि स््थथान उपलब््ध नहीं है, तो वाहन को होल््ड (रोकेें ) और एससीएम टीम से उचित अनुमोदन के साथ पीसीएस रद्द 
करने के लिए इन््वेेंट्री सेल को सूचित करेें। पीसीएस रद्द करने के बाद, वाहन को आपूर््ततिकर््तता को वापस भेज दिया

	• यदि स््थथान उपलब््ध है और दस््ततावेज ठीक पाए गए हैैं तो आईएलएस मेें सभी विवरण दर््ज करेें / वाहन आवक 
प्रवेश और समय के लिए पंजीकरण करेें।

	• रजिस््टर मेें एंट्री करने के बाद, वाहन को डॉक पर ले जाएं और सामग्री के प्रकार के अनुसार उचित एमएचई और 
पलेैट जो भी आवश््यक हो, का उपयोग करके उतारना शुरू करेें।

	• वाहन की गणना के दायरे के अनुसार भी गिनेें (ए एंड बी क््ललास - 100% और सी क््ललास - तौल पमैाना)

	• वाहन से सामग्री उतारने के बाद, सामग्री के पीसीएस स््टटिकर के साथ चालान के अनुसार क्षति, मात्रा के लिए निरीक्षण 
शरुू करेें। यदि कोई विसंगति पाई जाती है, तो अस््ववीकृति के लिए एसओपी का पालन करेें।

	• यदि सामग्री की कमी पाई जाती है, तो दस््ततावेज़ पर नोट का उल््ललेख करेें, शॉर्टेज स््टटिकर चिपकाएं, और पावती के 
लिए ड्राइवर का हस््तताक्षर लेें और चालान को जीआरएन टीम को सौौंप देें। यदि सामग्री अधिक पाई जाती है, तो 511 
मवूमेेंट के लिए एससीएम टीम को सूचित करेें।

	• प्राप्त पीपी बॉक््स के लिए, प्राप्त प्रत््ययेक बार के लिए साइकिल टेबल पर टिक मार््क  करेें और परेू चक्र के परूा होने के 
बाद इसे निपटाया जाना चाहिए

	• निरीक्षण के बाद, सामग्री पर FIFO, FEFO स््टटिकर लगाएं और भंडारण के लिए टीम को स््टटोर करने के लिए सभी 
सामग्री सौौंप देें।

	• अनलोडिग गतिविधि के बाद, डॉक से वाहन को बाहर निकालने के लिए चालक को एलआर (पूर््व कार्ययों के लिए) पर 
पावती दी जानी चाहिए। सिस््टम मेें ILS एंट्री (यदि कोई हो) को बंद करेें और फिर इनवॉइस पर रिसीविंग स््टटाम््प 
लगाएं। 

	• फिर रिसीविंग सपुरवाइजर टिप््पणियोों का उल््ललेख करता है और चालान पर हस््तताक्षर करता है और चालक को दी 
गई पावती के लिए सभी चालान जीआरएन कार््ययालय को सौौंप देता है।

3.1.4 कन््ससाइनमेेंट प्राप््त करने के लिए एसओपी
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यूनिट 3.2: सामान अलग करेें: अनलोडिगं, भंडारण और स््थथानांतरण

अनलोडिग का कार््य गोदाम संचालन की शरुुआत है। यह कार्गो/कन््ससाइनमेेंट को संग्रहीत, संसाधित और आगे भेजने 
के लिए लाता है। चक्र का प्रथम चरण होने के कारण , यह आवश््यक है कि इसे सही तरीके से किया जाए। उतराई 
(अनलोडिग) गतिविधियोों का दायरा आने वाले वाहन की पार््कििं ग से शरुू होता है, उतराई, स््टटेजिंग, गुणवत्ता जांच, स््ककैनि ंग, 
सही स््थथान पर रखा जाता है और अतं मेें जीआरएन उत््पन््न करने के लिए सिस््टम मेें रिकॉर््ड अपडेट किया जाता है। 

उतराई (अनलोडिग) प्रक्रिया मेें किए जाने वाले चरणोों का विवरण निम््नलिखित है।

चरण 1 पर््यवेक्षक से दिन के लिए वाहन उतराई योजना प्राप्त करेें।

चरण दो जांचेें कि पर््यवेक्षक द्वारा कौन सी बे एसोसिएट ड््ययूटी सौौंपी 
गई है

चरण 3 उतारने वाली सामग्री के आधार पर उपयुक्त एमएचई की 
व््यवस््थथा करेें

चरण 4 उतारने वाली सामग्री के आधार पर उपयुक्त पीपीई पहनेें

चरण 5
आने वाले वाहन को डॉक पर पार््क  करेें। टायर जैसे 
स््टटॉपर््स का उपयोग करेें ताकि यह सुनिश्चित हो सके कि 
यह खाड़़ी से नहीं टकराता है।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 अनलोडिग प्रक्रिया की व््ययाख््यया करनेें मेें 

2.	 भंडारण के लिए बिनिंग प्रक्रिया पर चर््चचा करनेें और प्रदर््शशित करनेें मेें 

3.	 प्राप्ति प्रक्रिया के दौरान अप्रत््ययाशित चुनौतियोों की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

3.2.1 अनलोडिगं प्रक्रिया
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चरण 6 आने वाले वाहन की एंट्री गेट इनवर््ड रजिस््टर मेें करेें। यह 
या तो सहयोगी या गार््ड द्वारा किया जा सकता है

चरण 7 चालक की उपस््थथिति मेें वाहन को खोलेें। देखेें कि क््यया हैैं: 
वाहन के दरवाजे खोलने पर सामग्री को कोई दृश््य क्षति

चरण 8 सामग्री उतारना शरुू करेें। कार्गो के आधार पर एमएचई 
का प्रयोग करेें। अनुभाग देखेें।

चरण 9 स््टटेजिंग एरिया मेें परूा कार्गो उतार देें। इसे अभी तक 
गोदाम के अदंर न ले जाएं।

चरण 10
सरुक्षा गार््ड या पर््यवेक्षक को अनलोड की गई सामग्री की 
गिनती पूरी करने देें। यह दस््ततावेजोों के साथ मिलान किए 
बिना अंधा होना चाहिए।

चरण 11 दस््ततावेजोों पर बक््सोों की संख््यया के साथ टैली ब््ललाइंड 
काउंट। संख््यया का मिलान होना चाहिए।

चरण 12
अनलोडिग के पूरा होने के बारे मेें पर््यवेक्षक को सूचित 
करेें और उसे पूरी माल रसीद चेक लिस््ट (जीआरसीएल) 
भरने देें।

चरण 13 डिब््बोों पर किसी भी क्षति, किसी भी क्षति, रिसाव या 
रिसाव के लिए सामग्री का निरीक्षण करेें।
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चरण 14 यदि कोई अपवाद पाया जाता है तो कृपया पर््यवेक्षक को 
सूचित करेें

चरण 15 एक बार जब पर््यवेक्षक पुष्टि कर देता है, तो कार्गो को 
स््ककैनि ग क्षेत्र मेें ले जाना शुरू करेें।

सचूी 3.2.1. अनलोडिग प्रक्रिया

बिन (एक प्रकार का डिब््बबा) एक गोदाम मेें जगह की सबसे छोटी इकाई है। यह उस स््थथान और स््थथिति को परिभाषित 
करता है जहां शिपमेेंट है या संग्रहीत किया जा सकता है। यह आपरू््तति श््रृृंखला का एक मखु््य हिस््ससा है जो एक गोदाम 
के भीतर माल और / या सामग्री के आवाजाही और भंडारण को नियंत्रित करता है, जबकि संबधंित लेनदेन को संसाधित 
करता है, जिसमेें शिपिंग, प्राप्त करना, दरू रखना और चुनना शामिल है।

बिनिंग की अवधारणा हमारे घर के रेफ्रिजरेटर मेें सामग्री के भंडारण की तरह है। विभिन््न प्रकार की सामग्री के लिए 
समर््पपित विभिन््न क्षेत्र हैैं। प्रशीतित सामग्री को स््टटोर करने के लिए डीप फ्रीजर। सब््जजियोों को स््टटोर करने के लिए सब््जजी 
की टोकरी। अडें को स््टटोर करने के लिए अडें की प््ललेट। पानी की बोतल को स््टटोर करने के लिए डोर अलमारियां और 
डेयरी उत््पपादोों को स््टटोर करने के लिए इनर अलमारियां। वही गोदाम मेें डिब््बबे की अवधारणा है। वे विभिन््न श्रेणी की 
सामग्री को स््टटोर करने के लिए अलग-अलग आकार और रंग मेें उपलब््ध हैैं।

	• भंडारण डिब््बबे (बिन) वेयरहाउस को बेहतर ढंग से व््यवस््थथित करने मेें मदद करते हैैं

	• भंडारण डिब््बबे श्रमिकोों को वस््ततुओं तक आसानी से पहंुचने की अनुमति देते हैैं

कुल मिलाकर, भंडारण डिब््बबे संगठनात््मक रूप से अनकूुलित गोदाम बनाने के लिए शक्तिशाली उपकरण हो सकते हैैं, जो 
समय और प्रयासोों को बचाता है।

	चित्र  3.2.1. बिन रैक 

3.2.2 बिनिगं प्रक्रिया
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बिन कार््ड

बिन कार््ड किसी भी SKU का लेजर है। यह किसी भी SKU के सभी डेबिट और क्रेडि ट या प्राप्तियोों और प्रेषणोों को रिकॉर््ड 
करता है।

बिन कार््ड किसी भी वस््ततु के लिए गोदाम मेें मौजदूा स््टटॉक को खोजने मेें मदद करता है। जैसे ही सामग्री को जोड़़ा या 
निकाला जाता है, बिन कार््ड अपडेट किया जाता है। बिन कार््ड मेें पुन: क्रमित करने के बिद ुके बारे मेें जानकारी भी 
हो सकती है, जिस स््तर पर नए आदेश देने की आवश््यकता है। बिन कार््ड पर यूनिट मलू््य और ऑर््डर लॉट आकार भी 
दर््शशाए गए हैैं।

	चित्र  . 3.2.2. बिन कार््ड प्रारूप 

बिनिगं स््थथान का नाम बनाना

चरण 1 - गोदाम की जगह को अलग-अलग क्षेत्ररों मेें विभाजित करना

वेयरहाउस स््पपेस (स््थथान) को ज़़ोन मेें विभाजित करना। केवल भंडारण क्षेत्र को जोनोों मेें विभाजित करने के अलावा 
कार््ययालय, प्रेषण, पकैिग इत््ययादि जसैे अन््य क्षेत्ररों को एक अलग क्षेत्र के रूप मेें अलग किया जा सकता है।

	चित्र  3.2.3. बिनिग स््थथान 
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चरण 2 – जोन को सेक््शन (खण््डोों) मेें अलग करना

बिन (डिब््बबे) का पता लगाने मेें आसानी के लिए जोन को सेक््शन (खण््डोों) मेें विभाजित किया जा सकता है।

	चित्र . 3.2.4. जोन का पथृक््करण

चरण 3 - अतंिम चरण तक ड्रिलिगं, 'सटीक बिन'

किसी उत््पपाद का 'सटीक बिन स््थथान' एक सेक््शन के भीतर विशेष जोन मेें एक स््थथान है। बिन स््थथानोों की संख््यया इस 
तरह से की जानी चाहिए कि यह शीर््ष से शरुू होकर अतं तक बढ़ते क्रम मेें हो ।

नीचे दिए गए चित्र को देखेें:

	चित्र  3.2.5: सटीक बिन स््थथान
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	चित्र  3.2.6. बिन स््थथान 

बिनिग प्रक्रिया मेें निम््नलिखित चरण शामिल हैैं।

चरण 1 योजना
पर््यवेक्षक से दिन के लिए बिनिग निर्देश प्राप्त 
करेें।

चरण दो कोडांतरण
बिनिंग के लिए विभिन््न आवश््यकताओं जैसे 
डिब््बबे, बार कोड, उत््पपाद टैग, स््टटेशनरी और 
उपकरण की व््यवस््थथा करेें।

3.2.3 बिनिगं प्रक्रिया
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चरण 3 रसीद
बिनिंग के लिए सामग्री प्राप्त करेें। किसी भी 
क्षतिग्रस््त हिस््ससे के मामले मेें, पर््यवेक्षक को 
रिपोर््ट करेें।

चरण 4
अलग-
अलग 
रखने

बिनिंग स््थथानोों के आधार पर उत््पपादोों को 
विभिन््न डिब््बबे मेें अलग करेें। जहाज की 
मात्रा के मामले मेें, उन््हेें भौगोलिक क्षेत्ररों के 
आधार पर डिब््बबे मेें डालेें

चरण 5 बिनिंग
बार कोड और उत््पपाद कोड संलग््न करेें और 
बिनिंग प्रक्रिया को पूरा करेें।

चरण 6 प्रेषण
शिपिंग वस््ततुओ ंके लिए इसे प्रेषण के लिए 
परिवहन पर््यवेक्षक को सौौंप देें।

चरण 7 किटिग क्षेत्र 
का 5S

किसी भी बचे हुए और कूड़़ेदान के लिए 
बिनिंग क्षेत्र को साफ करेें। पर््यवेक्षक को 
अतंिम बिनिंग रिपोर््ट जमा करेें।

सचूी. 3.2.2. बिनिग प्रक्रिया

वास््तविक जीवन मेें और विशेष रूप से रसद संचालन मेें, सब कुछ स्क्रिप््टटेड के रूप मेें नहीं होता है। कई अपवाद हैैं जो 
प्रक्रिया के दौरान होते हैैं। संभावित अपवादोों की सचूी और इन अपवादोों से निपटने का तरीका निम््नलिखित है।

प्रक्रिया मंच अपवाद कैसे नियत्रण करे

उतराई उतराई के दौरान
आने वाली सामग्री खलुी 
या छेड़छाड़ की गई पाई 
गई

पर््यवेक्षक को सूचित करेें। सामग्री की स््थथिति की जांच करने 
के लिए कार््टन खोलेें। इकाइयोों की संख््यया गिनेें।

3.2.4 बिनिगं प्रक्रिया
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प्रक्रिया मंच अपवाद कैसे नियत्रण करे

उतराई उतराई के दौरान
आने वाली सामग्री 
खुली या छेड़छाड़ से 
क्षतिग्रस््त पाई गई

इसे सावधानी से संभालेें ताकि आगे नुकसान न हो। इस 
इकाई को अलग करेें। पर््यवेक्षक को सूचित करेें।

उतराई उतराई के दौरान

एसोसिएट उतरते समय 
एक सामग्री गिरा देता 
है, जो क्षतिग्रस््त हो 
जाता है।

ऐसी किसी भी घटना से बचने के लिए सहयोगी को आदर््श 
रूप से निवारक उपाय करने चाहिए। अब जो हो गया है, 
यूनिट को अलग रख देें। पर््यवेक्षक को तरंुत सूचित करेें और 
यदि संभव हो तो बीमा औपचारिकताओं के साथ आगे बढ़ें।

उतराई उतराई के दौरान
उतराई प्रक्रिया के 
दौरान एक तरल/
रासायनिक रिसाव।

रिसाव को यथासंभव सीमित किया जाना चाहिए। लीक 
हुई इकाई को अलग से रखा जाना चाहिए। यदि यह एक 
रसायन है, तो उचित कार््रवाई करने के लिए एमएसडीएस को 
तुरंत संदर््भभित किया जाना चाहिए। घटना के बारे मेें गोदाम 
प्रबंधक को तुरंत सूचित करेें। सभी सरुक्षा माप तरंुत लिया 
जाना चाहिए।

उतराई उतराई के दौरान
उचित एमएचई उपलब््ध 
नहीं है

यदि सहयोगी पाता है कि आने वाले कार्गो को मनै््ययुअल 
रूप से उतारने के लिए उचित एमएचई उपलब््ध नहीं है तो 
या तो यह संभव नहीं है या सरुक्षा है तो उसे पर््यवेक्षक को 
उतरना चाहिए और उतराई का कार््य नहीं करना चाहिए।

उतराई उतराई के दौरान
उचित पीपीई उपलब््ध 
नहीं है

यदि एसोसिएट को पता चलता है कि आने वाले कार्गो को 
उतारने के लिए उचित पीपीई उपलब््ध नहीं है और कार्गो को 
उतारना एक सुरक्षा चिंता का विषय है, तो उसे पर््यवेक्षक 
को सूचित करना चाहिए और उतराई का कार््य नहीं करना 
चाहिए।

उतराई मंचन क्षेत्र मेें

ब््ललाइंड काउंट नंबर 
टुकड़ों की प्रलेखित 
संख््यया से मेल नहीं खा 
रहे हैैं

टुकड़ों को फिर से गिनेें। यदि वे अभी भी मिलान नहीं कर 
रहे हैैं तो तुरंत पर््यवेक्षक को सूचित करेें।

उतराई स््ककैनि ग चरण मेें
बार कोड विकृत है। 
स््ककैनि ग संभव नहीं है।

सपुरवाइजर को तुरंत सूचित करेें। डेटा प्रदान करने के लिए 
मलू स््थथान को सूचित करने की आवश््यकता है ताकि यदि 
संभव हो तो बार कोड को पुनर््ममुद्रित किया जा सके। ऐसी 
इकाइयोों को अलग रखेें।

उतराई पुटअवे स््टटेज पर
पुटअवे स््थथान पर पहले 
से ही कब््जजा है

दिया गया पुटअवे स््थथान पहले से ही कार्गो ले जा रहा है। 
ऐसे मामले मेें सहयोगी को किसी अन््य स््थथान पर अनलोड 
नहीं करना चाहिए। यह त्रुटि को गुणा करेगा। उसे रुकना 
चाहिए, उतराई रोकनी चाहिए, पर््यवेक्षक को सूचित करना 
चाहिए और नए निर्देश मिलने पर उसे उतार देना चाहिए।
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यूनिट 3.3: विसंगतियोों का समाधान

वेयरहाउस एक एक््शन से भरपूर जगह है। माल लगातार आ रहा है, जमा हो रहा है और बाहर जा रहा है। सभी 
सावधानियोों के बावजदू अभी भी गोदाम संचालन के दौरान, विशेष रूप से अनलोडिग या बिनिग जैसे संचालन के दौरान 
कमी, क्षति या टूट-फूट की कुछ संभावनाएं हैैं ।

ऐसी किसी भी घटना के मामले मेें, प्राप्तकर््तता सहायक को तरंुत गोदाम पर््यवेक्षक को रिपोर््ट करना चाहिए और पर््यवेक्षक 
के साथ क्षति की रिपोर््ट तत््ककाल आधार पर भरना चाहिए। निम््नलिखित कुछ दिशानिर्देश हैैं जिनका विसंगतियोों के 
मामले मेें पालन किया जाना चाहिए:

	• ड्राइवर से उनकी उपस््थथिति मेें कंसाइनमेेंट को सील करने का अनुरोध करेें

	• क्षति के मामले मेें, सामान को क््ववारंटाइन करने, ड्राइवरोों के हस््तताक्षर प्राप्त करने, नोट््स/स््ननैपशॉट लेने आदि सहित 
आवश््यक सावधानी बरतेें।

	• कन््ससाइनमेेंट का दृश््य रूप से निरीक्षण करेें, अनबुंध पत्र पर हस््तताक्षर करेें और आगमन रिपोर््ट तैयार करने के लिए 
दस््ततावेज़ सहायक को देें

	• अनबुंध पत्रक के विरुद्ध खेपअनुसार कन््ससाइनमेेंट मेें विसगति के मामले मेें, पर््यवेक्षक को रिपोर््ट करेें

	• क्षतिग्रस््त माल को अलग कर एक तरफ रख देें। अन््य सामान वापस पकैेज  मेें डालेें और कमी को नोट करेें

	• प्रत््ययेक कन््ससाइनमेेंट के निरीक्षण के परिणामोों को, पकेैजिंग की स््थथिति, क्षतिग्रस््त माल और आने वाले माल के 
मलू््य के बारे मेें दिए गए दिशानिर्देशोों के अनुसार विशिष्ट विवरण के साथ नोट करेें। गैर-अनरुूपता (मानकोों, नियमोों 
या काननूोों का अनपुालन मेें कमी ) पर रिपोर््ट करेें । निरीक्षण चेकलिस््ट के साथ परेू किए गए चरणोों पर टिक करेें।

	• वितरक के साथ नुकसान या कमी पर चर््चचा करेें।

	• प्रतिपूरक सामान जल््द से जल््द भेजने की व््यवस््थथा करेें और शर्ततों पर बातचीत करेें

	• किसी भी मदु्दे पर बातचीत के लिए वेयरहाउस मैनेजर को बताएं 

	• आवश््यकतानुसार क्षति दावा प्रपत्र, गुम माल प्रपत्र भरेें और बाद मेें प्रसस््करण के लिए उन््हेें दस््ततावेज़़ीकरण सहायक 
को देें।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 गोदाम मेें कमी, क्षति या टूट-फूट से निपटने की प्रक्रिया का वर््णन करनेें मेें 

2.	 विसंगतियोों से निपटने के लिए आवश््यक विभिन््न दस््ततावेजोों का विवरण देनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

3.3.1 विसंगतियोों को संभालना
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हानि / क्षति रिपोर््ट

निम््नलिखित आकंड़़ा क्षति रिपोर््ट का एक छोटा सा उदाहरण है। इस रिपोर््ट मेें मखु््य बात यह है कि घटना का वर््णन 
उसी रूप मेें किया जाए जैसा कि हुआ था और भविष््य मेें इसे रोकने के लिए क््यया कदम उठाए जाएंगे।

	चित्र  . 3.3.1. हानि और क्षति रिपोर््ट नमनूा

3.3.2 विसंगतियोों से निपटने के लिए दस््ततावज़़ीकरण
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विक्रे ता (रिटर््न) वापसी फॉर््म
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	• कार््यस््थल दरु््घटना या विपत्ति के समय कॉल करने के लिए आपातकालीन नंबर से अवगत रहेें।

	• अराजक स््थथितियोों से बचने के लिए नियमित रूप से अनलोडिग और बिनिग प्रक्रिया का अभ््ययास करेें।

	• एक अद्यतन रिपोर््टििंग और निरीक्षण शेड््ययूल रखेें

टिप््स

बहु विकल््पपीय प्रश््न

1.	 निम््नलिखित मेें से कौन सी गतिविधि वेयरहाउस प्रक्रिया मेें प्राप्त करने (रिसीविंग) की गतिविधि का हिस््ससा है?

a) आदेश प्रसंस््करण					     b) अनलोड वाहन

c) चक्र गणना						     d) परिवहन का बिल भरना

2.	 निम््नलिखित मेें से कौन सी गतिविधि प्राप्त करने (रिसीविंग) की प्रक्रिया का एक हिस््ससा है?

a) चयन सूची बनाना					     b) लॉरी रसीद जारी करना

c) चक्र गणना						     d) वाहन लोड करना

3.	 दैनिक उतराई (अनलोडिग) योजना मेें निम््नलिखित शामिल नहीं होोंगे।

a) वाहन संख््यया					     b) अनलोडिग बे

c) डिब््बोों की संख््यया					     d) उत््पपाद विवरण

4.	 सहयोगी को मंचन (स््टटेजिंग) क्षेत्र से भंडारण क्षेत्र तक मार््गदर््शन करने वाला दस््ततावेज है

a) पिकलिस््ट						     b) पटु अवे लिस््ट 

c) जीआरएन						     d) माल रसीद जांच सचूी

अभ््ययास

इस अध््ययाय मेें हमने माल प्राप्त करने की प्रक्रिया पर चर््चचा की है । एक प्राप्तकर््तता सहायक को प्राप्त करने की प्रक्रिया मेें 
कई चरणोों के बारे मेें पता होना चाहिए। उन््हेें अनलोडिग प्रक्रिया और बिनिग प्रक्रिया के चरणोों से परूी तरह परिचित 
होना चाहिए। किसी भी विसंगतियोों, कमी या प्रोडक््ट के नुकसान को नोट करने के लिए सहायक को बहुत तेज निर््णय 
लेने मेें सक्षम होना चाहिए ताकि वे मदु्ददों को प्रभावी ढंग से हल कर सकेें । रिसीविंग ऑपरेटर को WMS प्रक्रिया के बारे 
मेें पता होना चाहिए और उसे पता होना चाहिए कि डेटा को कैसे अपडेट किया जाए और साथ ही बार कोड स््ककैनि ग 
आदि के माध््यम से डेटा को कैसे पढ़़ा जाए। ऑपरेटर को मशीन और गोदाम क्षेत्र का अधिकतम उपयोग प्राप्त करने की 
प्रक्रिया के बारे मेें भी जानकारी होना चाहिए। 

सारांश
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5.	 यदि उतराई के लिए उचित पीपीई उपलब््ध नहीं है, तो सहयोगी को चाहिए

a) पर््यवेक्षक के निर्देश का पालन करेें और आगे बढ़ें

b) एमएचई का अधिक सावधानी से उपयोग करने का प्रयास करेें

c) अनलोड करने से मना करना और WH प्रभारी के ध््ययान मेें नोटिस लाना

d) उपरोक्त मेें से कोई नहीं

सही और गलत की पहचान करेें 

1.	 भंडारण डिब््बबे संगठनात््मक रूप से अनुकूलित गोदाम बनाने के लिए शक्तिशाली उपकरण के रूप मेें कार््य करते हैैं।

2.	 डॉक लेवलर लोडिग बे एरिया और ट्रक के बीच सेतु का काम करता है।

3.	 अनलोडिग प्रक्रिया के दौरान वाहन के गेट खोलने के समय तक चालक की उपस््थथिति आवश््यक नहीं है। 

4.	 स््टटेजिगं क्षेत्र अनलोडिग बे और वास््तविक भंडारण क्षेत्र के बीच बफर क्षेत्र है।

5.	 सामग्री उतारने के बाद सहयोगी द्वारा जीआरएन को पूरा करना होता है।

रिक््त स््थथान की पूर््त ति करेें 

1.	 सभी आने वाले वाहनोों का विवरण गोदाम के गेट पर __________ मेें नोट किया जाता है।

2.	 यदि रसायनोों की लोडिग या अनलोडिग प्रक्रिया के दौरान ड्रम लीक हो जाता है, तो की जाने वाली कार््रवाई के लिए 
_______ दस््ततावेज़ को संदर््भभित किया जाना चाहिए।

3.	 ड्रम को उतारने के लिए आवश््यक फोर््कलि फ््ट से लगाव को _______ कहा जाता है।

4.	 ____________ तैयार माल प्राप्त करने से लेकर शिपिग तक, ऑर््डर परू््तति प्रक्रियाओं के प्रबंधन मेें भमूिका निभाता है
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोट््स

वीडियो देखने के लिए क््ययूआर कोड स््ककै न करेें या संबधंित लिंक पर क््ललिक करेें

https://www.youtube.com/watch?v=xZd76YxHDrg

लदान पत्र

https://www.youtube.com/watch?v=mMrlBKXAl_s

जीआरएन क््यया है?

https://www.youtube.com/watch?v=36geQ8AvkNo

लॉरी रसीद
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4. �	प्राप््त करने (रिसीविगं) 
की प्रक्रिया के बाद की 
गतिविधियाँ

यूनिट 4.1 - आईटी सिस््टम मेें जानकारी अपडेट करना

यूनिट 4.2 - प्रबंधन को रिपोर््ट करना

यूनिट 4.3 - रिसीविंग प्रक्रिया के बाद उचित साफ-सफाई
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इस मॉड््ययूल के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 भौतिक डेटा और सिस््टम प्रविष्टियोों की तुलना प्रक्रिया का वर््णन करनेें मेें 

2.	 चालान/इनवॉइस तयैार करने के लिए आवश््यक जानकारी का विवरण देनेें मेें 

3.	 प्रबंधक के लिए दिन के अतं की रिपोर््ट और स््थथिति अद्यतन आवश््यकताओं पर चर््चचा करनेें मेें 

4.	 कार््य क्षेत्र और प्राप्त क्षेत्र मेें सरुक्षित और स््वच््छ कार््य वातावरण आवश््यकताओं का विस््ततार करनेें मेें 

5.	 क्षतिग्रस््त/लापता माल के लिए सचूना अद्यतन स््थथिति का निरीक्षण करनेें मेें 

6.	 प्रबंधक के लिए दिन के अतं की रिपोर््ट और स््थथिति अद्यतन आवश््यकताएं तयैार करनेें मेें 

7.	 कार््य क्षेत्र और प्राप्त क्षेत्र मेें सरुक्षित और स््वच््छ कार््य वातावरण आवश््यकताओं की पहचान करनेें मेें 

मुख््य सीख
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यूनिट 4.1: आईटी सिस््टम मेें जानकारी अपडटे करना 

रिसीविंग असिस््टेेंट इनबाउंड व््हहीकल से अनलोडिग से लेकर आउटबाउंड व््हहीकल पर लोड होने तक सामग्री की आवाजाही 
के पूरे चक्र के प्रबंधन के लिए जिम््ममेदार है।

प्रमुख वितरणयोग््य (डिलिवरेबल््स) :

	• वाहनोों से आने वाली सामग्री को उतारना।

	• आवक सामग्री का स््टटेजिंग, जाँच और स््ककैनि ंग।

	• स््टटॉक को रिसीविंग एरिया से पुट अवे लोकेशन तक ले जाना। सामग्री का बन््धन।

	• निर््धधारित मानदंडोों के अनुसार स््टटॉक का स््टटैकिग/भंडारण।

	• वेयरहाउस गतिविधियोों के सभी पहलओु ंके लिए MHE का संचालन।

	• बाहर जाने वाली सामग्री को वाहन मेें लोड करना।

	• सामग्री की दैनिक चक्र गणना और सामग्री की आवधिक भौतिक गणना।

	• परेू गोदाम (खलेु स््थथान, रैक, सामग्री की सफाई सहित) मेें साफ-सफाई और स््वच््छता सुनिश्चित करेें।

	• सभी अपवादोों का प्रबंधन और रिपोर््ट करना।

	• तत््ककाल पर््यवेक्षकोों को दैनिक आधार पर अपडेट करना।

प्राप्तकर््तता सहायक आपूर््तति श््रृृंखला प्रक्रिया का एक महत््वपरू््ण हिस््ससा है। वे मवूमेेंट, सामग्री और विधि का प्रबंधन करते हैैं 
और सुनिश्चित करते हैैं कि गोदाम उत््पपादकता लक्षष्य प्राप्त हो रहेें हैैं। एक सहायक का सबसे महत््वपूर््ण कार््य चक्र गणना 
करना और भौतिक डेटा के साथ सिस््टम को समय पर अद्यतन करना है। काम शुरू करने के लिए विस््ततृत सचूी और 
प्रासंगिक दस््ततावेज प्राप्त करने के लिए, निम््नलिखित कार्ययों को परूा करने के लिए सहायक को वेयरहाउस कार््यकारी (डेटा 
एंट्री) ऑपरेटर) से सहायता प्राप्त करने की आवश््यकता है -:

	• सिस््टम मेें नोट किए गए विवरण दर््ज करनेें के लिए 

	• यदि बार कोड का उपयोग किया जाता है, तो यह देखने के लिए जांचेें कि सिस््टम मेें दी गई जानकारी नीचे दी गई 
जानकारी से मेल खाती है या नहीं।

	• सुनिश्चित करेें कि क्षतिग्रस््त या गुम वस््ततुओं के लिए की गई कार््रवाई/सहमति को भी सिस््टम मेें दर््ज किया गया है

	• चालान तैयार करने के लिए प्रलेखन सहायक के लिए सिस््टम मेें जानकारी प्रदान करेें

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 रिकॉर््ड के लिए आईटी सिस््टम को अपडेट करने की प्रक्रिया का वर््णन करनेें मेें 

2.	 चालान/इनवॉइस तयैार करने के लिए सचूना आवश््यकताओं का विवरण देनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

4.1.1 आईटी सिस््टम अद््यतन प्रक्रिया
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एक बार जब माल प्राप्त हो जाता है और रिकॉर््ड हो जाता है, तो प्राप्तकर््तता सहायक पुट-अवे प्रक्रिया के साथ आगे बढ़ता 
है। इसमेें सब कुछ एक निर््ददिष्ट स््थथान पर रखना शामिल है ताकि सब कुछ जल््ददी से पहँुच पर स््थथित हो सके और जल््ददी 
से उसी स््थथान पर वापस आ सके। सहायक उनके उपयोग की आवतृ्ति के अनुसार गोदाम मेें वस््ततुओ ंकी स््थथिति निर््धधारित 
करता है। वे अक््सर उपयोग की जाने वाली वस््ततुओ ंको कार््यस््थल के बगल मेें रख देते हैैं। इस प्रक्रिया के एक भाग के रूप 
मेें प्राप्तकर््तता सहायक को इन उत््पपादोों के लिए इनवॉइस बनाने के साथ-साथ इनवॉइस को पढ़ने का तरीका सीखना चाहिए।

चालान (इनवॉइस) के विभिन््न भागोों को सीखने मेें सहायता के लिए चालान का एक उदाहरण निम््नलिखित है:

	चित्र  .4.1.1 बिक्री चालन (इनवॉइस)

4.1.2 चालान/इनवॉइस बनाना
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यूनिट 4.2: प्रबंधन को रिपोर््ट करना 

दिन के लिए सभी गतिविधियोों को परूा करने के बाद, प्राप्तकर््तता सहायक को अपने रिपोर््टििंग प्रबंधक को परूी गतिविधियोों 
की स््थथिति को अपडेट करना होगा और अगले दिन के कार््य की योजना बनाने के लिए प्रत््ययेक गतिविधि मेें लंबित कार्ययों 
का नोट््स बनाना होगा।

प्रबंधक, सहायक के साथ एक सूर््ययास््त (समापन) बठैक आयोजित करेगा और अगले दिन के लिए किए जाने वाले कार्ययों 
की व््ययाख््यया करेगा। वह गोदाम के सभी क्षेत्ररों मेें सरुक्षा निरीक्षण कर सकता है और प्रत््ययेक उपकरण और व््यक्तिगत सरुक्षा 
उपकरण की स््थथिति की जांच कर सकता है।

किसी भी कमी शिपमेेंट, ग्राहक के दावोों, साइकिल गणना विसंगतियोों, टूट-फूट, क्षति, दरु््घटनाओं, दिन के दौरान हुई चकू 
के लिए प्रबंधन को रिपोर््ट करेें। उचित कार्ययों के लिए दिन के दौरान किसी भी चिंता का सामना करने के बारे मेें प्रबंधक 
को सूचित करेें। प्रबंधन द्वारा आवश््यक दैनिक गतिविधि प्रपत्ररों को पूरा करेें।

नीचे दी गई रिपोर्टटें हैैं जिन््हेें दैनिक गतिविधियोों पर मेन््टटेन रखा जा सकता है -

चित्र 8.7.1. श्रमिक दैनिक गतिविधि शीट

निम््नलिखित बातोों का ध््ययान रखेें:

	• वेयरहाउस मनैेजर को इनबाउंड कंसाइनमेेंट या मिस््ड डिलीवरी मेें किसी भी देरी के बारे मेें सूचित करेें

	• क्षतिग्रस््त या लापता माल के प्रतिस््थथापन के संबंध मेें वितरकोों के साथ बातचीत मेें आने वाली किसी भी समस््यया 
की रिपोर््ट करेें।

	• आने वाले माल की गुणवत्ता, क्षतिग्रस््त या लापता माल की संख््यया आदि पर रिपोर््ट तैयार करेें।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 गोदाम मेें की जाने वाली दैनिक गतिविधियोों की रिपोर््ट तयैार करनेें मेें 

2.	 दैनिक गतिविधि शीट की रिपोर््टििंग और रखरखाव के महत््व पर चर््चचा करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

4.2.1 रिपोर््टििंग प्रक्रिया
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यूनिट 4.3: रिसीविगं प्रक्रिया के बाद उचित साफ-सफाई

हाउसकीपिंग सिर््फ  सफाई कार््य नहीं है। इसका अर््थ कार््य करने वाले लोगोों के लिए एक सरुक्षित कार््य वातावरण सुनिश्चित 
करना भी है। अच््छछी हाउसकीपिंग का महत््व गोदाम के मामले मेें बहुत अधिक है:

	• सभी डेटा को सरुक्षित रखेें, सरुक्षित रूप से लॉग ऑफ करेें और कंप््ययूटर को स््वविच ऑफ करेें।

	• उपयोग किए गए किसी भी पीपीई और परीक्षण उपकरण को उनके संबधंित भंडारण रैक मेें वापस रखेें ।

	• लोडर द्वारा साफ किए गए उतराई (अनलोडिग) और प्राप्त करने वाले (रिसीविंग) क्षेत्ररों मेें कोई रिसाव या टूट-फूट 
हो उसकी जांच करेें

	• यह सुनिश्चित करने के लिए जांचेें कि कंप््ययूटर बंद है, कार््य क्षेत्र साफ है और अगले कार््य दिवस के लिए तैयार है

	• फर््श को फिसलन या गिरने के खतरोों से मकु्त रखना

	• आग के किसी भी खतरे को रोकना

	• कन््ववेयर या चार््जििंग स््टटेशनोों के आसपास किसी भी खतरे को रोकना।

	• फोर््कलि फ््ट के रास््तते मेें आने वाली किसी भी रुकावट को दरू करना।

	• एचपीटी और बीओपीटी की आवाजाही के लिए समतल सतह सुनिश्चित करना।

प्रभावी हाउसकीपिंग एक सतत दैनिक अभ््ययास है न कि एक बार किया जाने वाला कार््य है ।

डॉक- इन डॉक सफाई यकु्तियोों के साथ अपने डॉक को हर दिन उत््पपादक और सुरक्षित रखेें:

1.	 डी-क््लटर (अनावश््यक वस््ततुओं को हटाना) - पूरे ऑपरेटिग घंटोों के दौरान होने वाली सभी लोडिग और अनलोडिग 
प्रक्रिया के साथ, अव््यवस््थथा एवं दरु््घटना की संभावना अनिवार््य है। दरु््भभाग््य से, यहां तक कि प्रतीत होता है कि 
अहानिकर अव््यवस््थथा खतरनाक और गिरनेें और फिसलनेें से चोट का कारण बन सकती है। प्रत््ययेक लोड के बीच, 
सुनिश्चित करेें कि आपकी टीम प्रक्रिया के दौरान हुई किसी भी अव््यवस््थथा को दरू करती है:

	• लकड़़ी के पलेैट 

	• श््रििंक रैप पन््ननी

	• गत्ते के बक््ससे

	• फर््श पर टूटी या ढीली वस््ततु

2.	 सुरक्षित - अपने डॉक पर आइटम लोड और अनलोड करते समय, सुनिश्चित करेें कि आपके सभी आइटम उनके पलेैट 
मेें ठीक से सरुक्षित हैैं। ढीली चीजेें आसानी से गिर सकती हैैं, अव््यवस््थथा पदैा कर सकती हैैं, जोखिम उत््पन््न कर 
सकती हैैं और यहां तक कि आपके डॉक के फर््श को भी नकुसान पहंुचा सकती हैैं। बैैंडिग के साथ अपने आइटम को 
सरुक्षित करने से महत््वपूर््ण दरु््घटनाओं को रोकने मेें मदद मिलती है और आपकी टीम को लोडिग प्रक्रिया के दौरान 
होने वाले किसी भी मामलूी स््पपिल को जल््ददी से साफ करने की अनुमति मिलती है।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 रिसीविंग एरिया और वेयरहाउस मेें साफ-सफाई के महत््व की चर््चचा करनेें मेें 

2.	 माल प्राप्त करने के बाद उचित हाउसकीपिंग बनाए रखने की प्रक्रिया की व््ययाख््यया करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

4.3.1 रिसीविगं क्षेत्र मेें हाउसकीपिगं
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3.	 सभी नमी की साफ़ सफाई करेें - चाहे कोई तरल पदार््थ गिरा हो या बारिश का पानी अपने फर््श पर किसी भी नमी 
को साफ करना आवश््यक है। यह न केवल दीर््घकालिक श्वसन खतरोों को रोकता है, बल््ककि यह काम पर फिसलने 
और गिरने से होने वाली चोटोों के जोखिम को कम करने मेें भी मदद करता है। ऐसी नीति बनाएं जो निम््न कार््य 
सुनिश्चित करे:

	• सभी छलकावोों को तरंुत साफ किया जाता है

	• आपका लोडिग डॉक क्षेत्र हमेशा बर््फ  और बारिश से मकु्त रहता है

	• नियमित रूप से झाडू लगाना, झाड़ना और पॉवर वाशिंग के माध््यम से रखरखाव निर््धधारित करेें , यह सुनिश्चित 
करते हुए कि आपकी टीम से कोई तेल या ग्रीस के कारण फिसले नहीं

 

	चित्र  4.3.1. डॉक की सफाई 

गलियारे -

MHE और वहां काम करने वाले लोगोों को सरुक्षित और आसानी से समायोजित करने के लिए गलियारे पर््ययाप्त चौड़़े होने 
चाहिए। गलियारे को सामग्री, मशीनोों और लोगोों की आवाजाही के लिए पर््ययाप्त स््थथान यकु्त होना चाहिए। गलियारोों को साफ 
रखना जरूरी है। किसी भी अतिरिक्त सामग्री को गलियारोों मेें नहीं रखना चाहिए । काम के लिए प्रभावी रोशनी प्रदान 
करने के लिए गलियारोों के शीर््ष पर प्रकाश व््यवस््थथा स््थथापित की जानी चाहिए। ब््ललििंग कॉर््नर पर उचित चेतावनी संकेत 
और दर््पण होने चाहिए। अच््छछी हाउसकीपिंग के लिए गलियारोों को कार््ययात््मक और मकु्त रखना आवश््यक है।

 
	चित्र  4.3.2. गलियायोों की सफाई 

79



प्रतिभागी हैैंडबुक

उत््पपाद स््ललॉट - उत््पपाद स््ललॉट की सफाई के लिए डस््टर, झाड़़ू , पोछे या फावड़़े के उपयोग की आवश््यकता हो सकती 
है। इन रैक स््थथानोों को साफ करने के लिए, एचपीटी या फोर््कलि फ््ट और सफाई आपरू््तति और इलेक्ट्रिक स्कक्रबर के साथ 
साफ स््ललॉट के साथ उत््पपाद को स््थथान से बाहर निकालेें। उत््पपाद को टूटने और नुकसान से बचाने के लिए इसे अत््यधिक 
सावधानी से करना होगा

 
	चित्र  4.3.3: उत््पपाद स््ललॉट की सफाई
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"समय मेें एक सिलाई नौ बचा सकती है" - यदि सामान को निर्देशोों के अनुसार ठीक से पैक किया जाता है और प्रेषण 
से पहले निरीक्षण किया जाता है, तो बहुत नुकसान से बचा जा सकता है।

टिप््स

बहु विकल््पपीय प्रश््न

1.	 एक प्राप्तकर््तता सहायक के प्रमखु वितरणयोग््य (डिलिवरेबल््स) को सचूीबद्ध करेें

2.	 दिए गए नमनेू का उपयोग करके एक चालान बनाएं

3.	 निम््नलिखित मेें से कौन हाउसकीपिंग गतिविधि नहीं है

a) बहाव की सफाई करना 

b) यह सुनिश्चित करने के लिए जांचेें कि कंप््ययूटर बंद है, कार््य क्षेत्र साफ और तयैार है

c) एमएचई को चार््जििंग स््टटेशनोों पर लगाएं

d) किसी भी आग के खतरोों को रोकना

4.	 बार कोड का उपयोग निम््न मेें से नहीं किया जाता है

a) ट्रैक कंसाइनमेेंट					     b) लेबल उत््पपाद

c) भौतिक जानकारी के साथ WMS अपडेट करेें		  d) उत््पपाद के प्रकार की जाँच करेें

सही और गलत की पहचान करेें 

1.	 एक दस््ततावेज़ सहायक एक प्राप्तकर््तता सहायक को चालान तयैार करने मेें मदद करता है

2.	 अच््छछी हाउसकीपिंग मेें डी-क््लटर (अनावश््यक वस््ततुओ ंको हटाना) एक महत््वपूर््ण कदम है

3.	 एक चालान मेें उत््पपाद का नाम, वजन, बारकोड, एसकेय ूआदि शामिल होती है

4.	 रिपोर््टििंग दैनिक के बजाय साप्ताहिक आधार पर की जा सकती है

अभ््ययास

इस अध््ययाय मेें हमने एक प्राप्तकर््तता सहायक की शिफ््ट के बाद की गतिविधियोों पर चर््चचा की है । एक प्राप्तकर््तता सहायक 
को इन सभी गतिविधियोों को बड़़े कौशल के साथ करना होता है, क््योोंकि ये गतिविधियाँ अगले दिन के कार््यभार और 
प्रक्रिया को निर््धधारित करती हैैं। एक प्राप्तकर््तता सहायक को एक रिपोर््ट बनाने, आईटी सिस््टम को अद्यतन करने और 
कर््मचारियोों की सुरक्षा के लिए स््वच््छता बनाए रखने के कई चरणोों के बारे मेें पता होना चाहिए। 

सारांश
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नोट््स

वीडियो देखने के लिए क््ययूआर कोड स््ककै न करेें या संबधंित लिंक पर क््ललिक करेें

https://www.youtube.com/watch?v=Kod2Rh1URSA&t=352s

हाउसकीपिंग
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5. �	स््ववास््थ््य, सुरक्षा और 
बचाव मानदंडोों का 
अनुपालन

यूनिट 5.1 - प्राप्तकर््तता सहायक के लिए पीपीई

यूनिट 5.2 - गोदाम मेें सरुक्षा व््यवस््थथा लागू करेें

यूनिट 5.3 - खतरनाक सामग्री को संभालना

यूनिट 5.4 - �सरुक्षा, दरु््घटनाओ ं और आपातकालीन स््थथितियोों के उल््ललंघन का 
प्रबंधन
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प्रतिभागी हैैंडबुक

इस मॉड््ययूल के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने पर पालन किए जाने वाले स््ववास््थ््य, सरुक्षा और बचाव मानदंडोों पर चर््चचा करनेें मेें 

2.	 अग््ननि सरुक्षा विनियमन की व््ययाख््यया करनेें मेें 

3.	 आग और जैव खतरोों से निपटने की प्रक्रियाओं पर चर््चचा करनेें मेें 

4.	 डेटा सरुक्षा नियमोों का विवरण देनेें मेें 

5.	 स््ववास््थ््य, सरुक्षा और बचाव उल््ललंघनोों के लिए दस््ततावेज़़ीकरण प्रक्रियाओं पर चर््चचा करनेें मेें

6.	 विचलन की रिपोर््टििंग के लिए एस््कके लेशन मैट्रिक््स की व््ययाख््यया करनेें मेें

7.	 काम के माहौल मेें पीपीई के उपयोग का प्रदर््शन करनेें मेें 

8.	 असरुक्षित कामकाजी परिस््थथितियोों और प्रथाओं की पहचान करनेें मेें 

9.	 कन््ससाइनमेेंट प्राप्त करने मेें पालन किए जाने वाले स््ववास््थ््य, सरुक्षा और सरुक्षा मानदंडोों का प्रदर््शन करनेें मेें

मुख््य सीख
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यूनिट 5.1: प्राप््तकर््तता सहायक के लिए पीपीई

पर््सनल प्रोटेक््टटिव इक््वविपमेेंट (पीपीई) ऐसे कपड़़े या उपकरण हैैं जिन््हेें ऑपरेटरोों या आगंतकुोों द्वारा अपने शरीर को 
कार््यस््थल के खतरोों से बचाव के लिए पहना जाता है। सरुक्षात््मक उपकरणोों द्वारा संबोधित खतरोों मेें भौतिक, विद्युत, 
गर्मी, रसायन, जवै जोखिम, और वायुजनित कण पदार््थ शामिल हैैं।

दिन के लिए शेड््ययूल प्राप्त करने के बाद और दिन के लिए संचालन शुरू करने से पहले कन््ससाइनमेेंट पैकेजिंग मशीन 
ऑपरेटर को अगली प्रक्रिया के लिए तयैार करने की आवश््यकता होती है जो कि पार््कििं ग क्षेत्र मेें प्रवेश करने से पहले 
व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण - पीपीई का उपयोग करता है।

दनुिया भर मेें हर साल लगभग 2 मिलियन विकलांगता कार््य से संबंधित चोटेें से होती हैैं और 5 लाख से अधिक मेें 
सिर, आंख, हाथ और परै की विकलांगता शामिल होोंगे। कार््य करने के लिए उचित व््यक्तिगत सरुक्षा उपकरण का उपयोग 
करना चाहिए। 

lqj{kkRed
twrs

p'esdBksj Vksih

nLrkus

mPp –';rk
cfu;ku

	चित्र  2.5.1ः व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरणोों के प्रकार

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 पीपीई आवश््यकताओं के महत््व की व््ययाख््यया करनेें मेें 

2.	 उत््पपाद और वातावरण के आधार पर पीपीई की जरूरतोों को समझने मेें 

यूनिट के उद्देश््य

5.1.1 व््यक््ततिगत सुरक्षा उपकरण
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पीपीई मेें निम््न शामिल हो सकते हैैं: -

	• सनुने की सरुक्षा के लिए ईयरमफ और ईयर प््लग जैसे सरुक्षात््मक उपकरण 

	• श्वसन सरुक्षा उपकरण

	• आंखोों और चेहरे की सरुक्षा, जैसे सरुक्षा चश््ममा और चेहरे की ढाल

	• सरुक्षा हेलमेट

	• ऊंचाई पर काम करने के लिए फॉल अरेस््ट हार्नेस

	• त््वचा की सरुक्षा के लिए दस््तताने, गौौंटलेट और सनस्क्रीन

	• कपड़़े, जैसे उच््च दृश््यता वाले बनियान, लाइफ जकेैट और कवरऑल

	• सरुक्षा जतेू और रबर के जतेू 

डस््ट मास््क
स््ववास प्रस््ववास सरुक्षा उदाहरण के लिए, डिस््पपोजेबल, 

कारटेज, एयर लाइन, आधा या पूरा चेहरा

नेत्र सरुक्षा उदाहरण के लिए, चश््ममा/चश््ममे, ढाल, वाइज़र
कानोों की सरुक्षा उदाहरण के लिए, कान मफ््स और 

प््लग

5.1.2 व््यक््ततिगत सुरक्षा उपकरण (PPE) के प्रकार 
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हाथोों का संरक्षण उदाहरण के लिए, दस््तताने और बरैियर 
क्रीम परै की सरुक्षा उदाहरण के लिए, जतेू

सिर की सरुक्षा उदाहरण के लिए, हेलमेट, टोपी, हुड, 
टोपी

ऊंचाई से काम करना उदाहरण के लिए, हार्नेस और 
फॉल अरेस््ट डिवाइस

पीपीई का इस््ततेमाल एफएमसीजी (FMCG) सामानोों को संभालने मेें किया जाता है

चूकंि संभाली जा रही सामग्री बहुत बड़़ी या भारी या खतरनाक प्रकृति की नहीं है, इसलिए विशेष एमएचई की आवश््यकता 
नहीं है। गोदामोों मेें इस््ततेमाल होने वाला सामान््य पीपीई एफएमसीजी गोदामोों के लिए पर््ययाप्त होगा। 

 

	चित्र  . 5.1.2. व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण
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पीपीई भारी / थोक सामान को संभालने मेें प्रयुक््त होता है

किसी भी अन््य गोदाम की तरह थोक गोदाम के मामले मेें भी वहां काम करने वाले लोगोों की सरुक्षा सर्वोपरि है। बल््क 
वेयरहाउसिंग मेें उपयोग किए जाने वाले कुछ प्रमुख पीपीई निम््नलिखित हैैं। 

	चित्र  5.1.3. . व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण
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यूनिट 5.2: गोदाम मेें सुरक्षा व््यवस््थथा लागू करेें

"वेयरहाउस के अदंर कार््यरत लोगोों और रखे सामानोों की सुरक्षा से ज््ययादा महत््वपूर््ण कुछ नहीं है"।

गोदाम मेें काम करने से कई स््ववास््थ््य और सरुक्षा जोखिम पदैा होते हैैं। यदि इसे नियंत्रित नहीं किया जाता है, तो 
इससे दरु््घटनाएं हो सकती हैैं, लोगोों को चोट लग सकती है, बीमारी हो सकती है, काम के घंटोों का नकुसान हो सकता 
है और यहां तक कि घातक भी हो सकते हैैं। पसैे बचाने, कोनोों मेें कटौती, फोकस की कमी या अपर््ययाप्त समय के लिए 
सरुक्षा नियमोों और प्रक्रियाओं की अक््सर अवहेलना की जाती है। अच््छछी तरह से कार््ययान््ववित सरुक्षा प्रक्रियाओं से चोट 
का न््ययूनतम जोखिम, कम व््यवधान, कम अनपुस््थथिति, उच््च कर््मचारी संतुष्टि और अंत मेें बेहतर उत््पपादकता होती है।

जैसा कि पहले के अध््ययायोों मेें चर््चचा की गई है, कंपनियां अपने तैयार माल की इन््वेेंटरी को गोदाम मेें संग्रहीत करती हैैं, 
वे निर््ममाण पक्ष पर कच््चचे माल का भंडारण करती हैैं। गोदाम मेें संग्रहीत उत््पपादोों की प्रकृति लोगोों को चोट या दरु््घटना से 
बचाने के लिए अपनाए जाने वाले नियमोों और प्रथाओं को निर््धधारित करती है।

एक कॉर्पोरेट के रूप मेें, कंपनियां भी आधिकारिक तौर पर सरुक्षा प्रक्रियाओं को लागू करने और बनाए रखने के लिए 
बाध््य हैैं। सरुक्षा प्रक्रियाओं को श्रमिकोों को किसी भी खतरे से बचाना चाहिए और यह सुनिश्चित करना चाहिए कि वे 
सरुक्षित और आरामदायक वातावरण मेें काम करेें। हालांकि, कंपनियोों को न केवल कानूनी अनपुालन के लिए सरुक्षा 
प्रक्रियाओं को बनाए रखना चाहिए बल््ककि अच््छछी तरह से लागू किए गए सरुक्षा नियम कंपनी द्वारा अपने कर््मचारियोों की 
भलाई के लिए चिंता का संकेत देते हैैं।

गोदाम मेें सुरक्षा नियम -

1.	 सुनिश्चित करेें कि सरुक्षा उपकरण हर समय उपयोग किए जाते हैैं।

2.	 किसी भी संभावित सरुक्षा खतरोों को हटा देें।

3.	 निर््ददिष्ट खतरनाक क्षेत्ररों को स््पष्ट रूप से लेबल करेें।

4.	 हमेशा सरुक्षित उठाने की तकनीक का इस््ततेमाल करेें।

5.	 प्रशिक्षण और रिफ्रे शर पाठ््यक्रम प्रदान करेें।

6.	 गोदाम मेें सरुक्षा जागरूकता को बढ़़ावा देना|

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 सरुक्षा की महत्ता की विवेचना करनेें मेें 

2.	 बरती जाने वाली विभिन््न सरुक्षा सावधानियोों का वर््णन करनेें मेें 

3.	 वेयरहाउस टीम को प्रशिक्षण का महत््व समझानेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

5.2.1 सुरक्षा और इसकी गंभीरता
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"वेयरहाउस के अदंर कार््यरत लोगोों और रखे सामानोों की सुरक्षा से ज््ययादा महत््वपूर््ण कुछ नहीं है"।

गोदाम मेें काम करने से कई स््ववास््थ््य और सरुक्षा जोखिम पदैा होते हैैं। यदि इसे नियंत्रित नहीं किया जाता है, तो 
इससे दरु््घटनाएं हो सकती हैैं, लोगोों को चोट लग सकती है, बीमारी हो सकती है, काम के घंटोों का नकुसान हो सकता 
है और यहां तक कि घातक भी हो सकते हैैं। पसैे बचाने, कोनोों मेें कटौती, फोकस की कमी या अपर््ययाप्त समय के लिए 
सरुक्षा नियमोों और प्रक्रियाओं की अक््सर अवहेलना की जाती है। अच््छछी तरह से कार््ययान््ववित सरुक्षा प्रक्रियाओं से चोट 
का न््ययूनतम जोखिम, कम व््यवधान, कम अनपुस््थथिति, उच््च कर््मचारी संतषु्टि और अंत मेें बेहतर उत््पपादकता होती है।

जैसा कि पहले के अध््ययायोों मेें चर््चचा की गई है, कंपनियां अपने तैयार माल की इन््वेेंटरी को गोदाम मेें संग्रहीत करती हैैं, 
वे निर््ममाण पक्ष पर कच््चचे माल का भंडारण करती हैैं। गोदाम मेें संग्रहीत उत््पपादोों की प्रकृति लोगोों को चोट या दरु््घटना से 
बचाने के लिए अपनाए जाने वाले नियमोों और प्रथाओं को निर््धधारित करती है।

एक कॉर्पोरेट के रूप मेें, कंपनियां भी आधिकारिक तौर पर सरुक्षा प्रक्रियाओं को लागू करने और बनाए रखने के लिए 
बाध््य हैैं। सरुक्षा प्रक्रियाओं को श्रमिकोों को किसी भी खतरे से बचाना चाहिए और यह सुनिश्चित करना चाहिए कि वे 
सरुक्षित और आरामदायक वातावरण मेें काम करेें। हालांकि, कंपनियोों को न केवल कानूनी अनपुालन के लिए सरुक्षा 
प्रक्रियाओं को बनाए रखना चाहिए बल््ककि अच््छछी तरह से लागू किए गए सरुक्षा नियम कंपनी द्वारा अपने कर््मचारियोों की 
भलाई के लिए चिंता का संकेत देते हैैं।

गोदाम मेें सुरक्षा नियम -

1.	 सुनिश्चित करेें कि सरुक्षा उपकरण हर समय उपयोग किए जाते हैैं।

2.	 किसी भी संभावित सरुक्षा खतरोों को हटा देें।

3.	 निर््ददिष्ट खतरनाक क्षेत्ररों को स््पष्ट रूप से लेबल करेें।

4.	 हमेशा सरुक्षित उठाने की तकनीक का इस््ततेमाल करेें।

5.	 प्रशिक्षण और रिफ्रे शर पाठ््यक्रम प्रदान करेें।

6.	 गोदाम मेें सरुक्षा जागरूकता को बढ़़ावा देना|

5.2.2 गोदाम मेें पालन की जाने वाली सुरक्षा प्रक्रियाएं

एक गोदाम एक सक्रिय स््थथान है और इसकी तेज-तर््ररार प्रकृति अक््सर चोटोों की ओर ले जाती है। सरुक्षा प्रबंधन कार््यक्रम 
को हर समय कर््मचारियोों की सुरक्षा सुनिश्चित करनी चाहिए।

वेयरहाउस को वेयरहाउस के सभी क्षेत्ररों का लगातार निरीक्षण करना चाहिए, असरुक्षित परिचालन स््थथितियोों की पहचान 
करनी चाहिए और सरुक्षित संचालन के लिए उन््हेें ठीक से ठीक करना चाहिए। औजारोों और उपकरणोों की नियमित रूप से 
जांच, सफाई और मरम््मत की जानी चाहिए और क्षतिग्रस््त या खराब हो चकेु औजारोों का उपयोग नहीं किया जाना चाहिए।

	• संग्रहीत सामग्री को गलियारोों, सीढ़़ियोों, निकास क्षेत्र , अग््ननिशामक यंत्ररों, आपातकालीन कुओ,ं आपातकालीन वर््षषा या 
प्राथमिक चिकित््ससा स््टटेशनोों को अवरुद्ध नहीं करना चाहिए। सभी भंडारण क्षेत्ररों को स््पष्ट रूप से चिह्नित किया जाना 
चाहिए।

	• नियमित रूप से अग््ननिशामकोों और अग््ननिशामक यंत्ररों की जाँच करेें। सभी बाधाओ ंको दरू करेें और इन लेखोों को 
तत््ककाल उपलब््ध कराएं। केवल उपयुक्त अग््ननिशामक विधियोों मेें प्रशिक्षित कर््ममियोों को ही इस उपकरण को संभालना 
चाहिए।

	• सुनिश्चित करेें कि अनुमोदित कंटेनरोों का उपयोग निर््ददिष्ट क्षेत्ररों मेें ज््वलनशील, दहनशील, विषाक्त और अन््य खतरनाक 
सामग्रियोों को संग्रहीत करने के लिए किया जाता है।

	• सुनिश्चित करेें कि कनेक््टर को पकड़कर और धीरे से खींचकर सभी पावर केबल काट दिए गए हैैं। रस््ससी को कभी न 
खींचे। यदि पावर कॉर््ड टूट गया है या केबल उजागर हो गए हैैं, तो इसे सेवा से बाहर कर देें।

5.2.3 कार््य क्षेत्र का निरीक्षण
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	• गोदाम मेें अत््यधिक ज््वलनशील रसायनोों का भंडारण नहीं करना चाहिए। इसके लिए अलग जगह होनी चाहिए।

	• यह सुनिश्चित करने के लिए कि आग बुझाने वाले यतं्र अवरुद्ध या क्षतिग्रस््त नहीं हैैं, प्रतिदिन डॉक क्षेत्र का निरीक्षण 
करेें।

	• यह सुनिश्चित करने के लिए कि वे क्षतिग्रस््त नहीं हैैं और सरुक्षित स््थथिति मेें हैैं, कन््ववेयर बेल््ट की नियमित रूप 
से जाँच करेें।

	• हर महीने स््प््रििंकलर सिस््टम की जांच करेें और फ््ललो और अलार््म टेस््टटििंग करेें एवं दस््ततावेज़ निरीक्षण करेें 

	• यदि पुली या होइस््ट का उपयोग किया जाता है तो भारी सामग्री को उठाएं, चरखी और उत््थथापन स््ललििंग््स का निरीक्षण 
करेें। सुनिश्चित करेें कि हुक लचै और उपयुक्त पीपीई उपलब््ध हैैं।

	• किसी भी क्षति के लिए साप्ताहिक आधार पर सभी सीढ़़ियोों का निरीक्षण करेें। सभी प्रकार की सीढ़़ी, चाहे लकड़़ी, 
धातु, या फाइबरग््ललास, को लंबे समय तक पहनने के परिणामस््वरूप संभावित दोषोों के लिए बार-बार जांचा जाना 
चाहिए और आवश््यक मरम््मत और / या प्रतिस््थथापन किया जाना चाहिए।

	चित्र  5.2.8। कार््य क्षेत्र और उपकरण का निरीक्षण

सामान््य असुरक्षित कार््य वातावरण -

	• रिसाव या गीले फर््श के कारण कर््मचारी की फिसलन का ख़तरा 

	• खलुा बिजली के तार या होसेस।

	• ओवरटाइम करना या निर््धधारित घंटोों से अधिक कार््य करने से भी होने वाली थकान दरु््घटना का कारण बन सकती है।

	•  उचित वेेंटिलेशन का अभाव।

	• टूटी हुई खिड़कियां, क्षतिग्रस््त दरवाजे, दोषपरू््ण नलसाजी और टूटी हुई फर््श की सतह दरु््घटनाओं का कारण बन सकती 
हैैं और कार््य प्रथाओं को प्रभावित कर सकती हैैं।

	• वेयरहाउसिंग गतिविधियोों को अजंाम देते समय कर््मचारियोों द्वारा पीपीई का उचित उपयोग नहीं करना। यह सुनिश्चित 
करना वेयरहाउस एसोसिएट की जिम््ममेदारी है कि सभी कर््मचारी सरुक्षित रूप से कार््य करने के लिए सभी आवश््यक 
व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) का उपयोग कर रहे हैैं।
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	चित्र  5.2.9। असरुक्षित कार््य व््यवहार
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यूनिट 5.3: खतरनाक सामग्री को संभालना

खतरनाक और खतरनाक सामग्रियोों को जब भी गोदाम मेें रखा जाता है तो उन््हेें विशेष हैैंडलिग और ध््ययान देने की 
आवश््यकता होती है। ऐसे प्रत््ययेक प्रकार के कार्गो के लिए एक विशिष्ट मानक संचालन प्रक्रिया (एसओपी) निर््धधारित की 
जाती है और कर््मचारियोों और गोदाम की सरुक्षा सुनिश्चित करने के लिए इसका कड़़ाई से पालन किया जाता है। 

निम््नलिखित कुछ प्रमखु बिंद ुहैैं जिनका ध््ययान रखना चाहिए जब खतरनाक सामान को गोदाम मेें रखा जाता है। सामग्री 
सरुक्षा डेटा शीट (एमएसडीएस) और कंटेनर लेबल मूल््ययाांकन करने के लिए संदर््भ का आधार होोंगे

खतरनाक माल के रूप मेें मानी जाने वाली सभी वस््ततुओ ंया पदार्थथों को खतरनाक सामानोों के परिवहन और भंडारण मेें 
उपयोग किए जाने वाल मानक नामोों मेें से एक को पहचाना, वर्गीकृत और निर््ददिष््ट किया जाना चाहिए।

वेयरहाउस को उस सामग्री की पहचान करनी चाहिए जिसे एक साथ संग्रहीत नहीं किया जा सकता है और उनके लिए 
अलग निर््ददिष्ट स््थथान बनाना चाहिए।

खतरनाक सामग्रियोों को आम तौर पर निम््नलिखित मेें से एक या अधिक वर्गीकरणोों को सौौंपा जाता है।

	• ज््वलनशील तरल - 37 डिग्री सेेंटीग्रेड से नीचे फ््ललैश पॉइंट वाला कोई भी तरल।

	• दहनशील तरल - 37 और 94 डिग्री सेेंटीग्रेड के बीच फ््ललैश पॉइंट वाला कोई भी तरल और प्रज््वलन स्रोत के संपर््क  
मेें आने पर तरल प्रज््वलित करने के लिए पर््ययाप्त वाष््प पदैा करता है।

	• ज््वलनशील ठोस - एक पदार््थ जो घर््षण, नमी के अवशोषण या स््वतःस््फफूर््त  रासायनिक परिवर््तनोों के माध््यम से 
आग का कारण बन सकता है और जब प्रज््वलित होता है, तो यह इतनी तेजी से जलता है कि यह एक खतरा पैदा 
करता है।

	• ऑक््ससीडाइज़र - एक पदार््थ जो कार््बनिक पदार्थथों के दहन को प्रोत््ससाहित करने के लिए आसानी से ऑक््ससीजन उत््पन््न 
करता है।

	• संक्षारक - एक तरल जो 130 डिग्री फारेनहाइट के परीक्षण तापमान पर 0.250 इंच से अधिक की दर से स््टटील 
(एसएई 1020) को खराब करता है या पीएच 2 से कम या 12.5 से अधिक है।

	• कार््बनिक पेरोक््ससाइड - रासायनिक बंधन युक्त एक कार््बनिक यौगिक, ऑक््ससीजन ऑक््ससीजन मेें शामिल हो गया।

	• ज़हर - एक पदार््थ इतना जहरीला कि यह जीवन या स््ववास््थ््य के लिए खतरा प्रस््ततुत करता है।

	• संपीडित गैस - दबाव मेें एक बर््तन मेें निहित गैस या तरल रूप मेें एक पदार््थ। इसमेें सिलिंडर, लेक््चर बॉटल और 
एरोसोल के डिब््बबे शामिल हैैं। ये पदार््थ ज््वलनशील, गैर ज््वलनशील या जहरीले हो सकते हैैं।

	• क्रायोजेनिक््स - पदार््थ जो अत््यधिक ठंडे होते हैैं जैसे तरल नाइट्रोजन, तरल हीलियम और सूखी बर््फ । गैर हवादार 
क्षेत्ररों मेें गिराए जाने पर ये पदार््थ श्वासावरोध के खतरे भी बन सकते हैैं।

	• रेडियोधर्मी - 0.002 माइक्रोक््ययूरी प्रति ग्राम (यूसीआई/जी) से अधिक विशिष्ट गतिविधि वाली कोई भी सामग्री।

	• बायोमेडिकल - मानव और प्राइमेट से ऊतक, अगं और रक्त।

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 खतरनाक पदार्थथों का वर्गीकरण करनेें मेें 

2.	 सरुक्षा डेटा शीट की अवधारणा की व््ययाख््यया करनेें मेें 

3.	 खतरनाक रसायनोों को संभालने के लिए क््यया करेें और क््यया न करेें आदि का वर््णन करनेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

5.3.1 खतरनाक सामान के लिए हैैंडलिगं प्रक्रियाएं
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वगर्

�वस्फोटक�

1
वगर्

गैस�

2
वगर्

ज्वलनशील तरल

3

वगर्

रे�डयोस��य पदाथर्

7
वगर्

संक्षारक पदाथर्

8
वगर्

�व�वध खतरनाक पदाथर्

9

वगर्

ज्वलनशील ठोस, अन्य
ज्वलनशील पदाथर्

4
वगर्

ऑक्सीकरण पदाथर् और
काबर्िनक पेरोक्साइड

5
वगर्

जहर�ले और सं�ामक पदाथर्

6

	चित्र  5.3.1 खतरनाक सामग्री वर्गीकरण

सुरक्षा डटेा पत्रक -

	• सरुक्षा डेटा शीट (एसडीएस), सामग्री सरुक्षा डेटा शीट (एमएसडीएस) या उत््पपाद सरुक्षा डेटा शीट (पीएसडीएस) एक 
दस््ततावेज है जिसमेें विभिन््न पदार्थथों और उत््पपादोों के साथ काम करते समय सरुक्षा और स््ववास््थ््य सरुक्षा की जानकारी 
दी होती है।

	• सरुक्षा डेटा शीट (जिसे पहले सामग्री सरुक्षा डेटा शीट के रूप मेें जाना जाता था) मेें प्रत््ययेक रसायन के गुणोों जैसी 
जानकारी होती है। स््ववास््थ््य और पर््ययावरण के लिए जोखिम,सरुक्षा उपाय और रसायनोों को संभालने, भंडारण और 
परिवहन करते समय निम््न सावधानियां प्रत््ययेक रसायन के लिए सुरक्षा प्रदान करता है:

	ο व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई)

	ο प्राथमिक चिकित््ससा प्रक्रिया

	ο स््पपिल सफाई प्रक्रिया
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सभी कर््मचारियोों को सुरक्षा डेटा शीट को पढ़ने, समझने और एक््ससेस करने के लिए प्रशिक्षित किया जाना चाहिए।

खतरनाक कार्गो वेयरहाउस मेें पालन किए जाने वाल सुरक्षा नियम और प्रक्रियाएं:

खतरनाक सामग्री वह है जो आग, विस््फफोट, अचानक दबाव छोड़ने जैसे प्रभाव पदैा करने मेें सक्षम है और जलने, चोट 
लगने, आक्षेप या यहां तक कि अंग क्षति जैसे गंभीर स््ववास््थ््य प्रभाव पदैा कर सकती है। कई चनुौतियोों के बावजदू 
निर््ममाण के विभिन््न चरणोों मेें खतरनाक सामग्री की आवश््यकता होती है और इसे एक गोदाम मेें संग्रहीत करने की 
आवश््यकता होती है।

गोदाम मेें खतरनाक सामग्री को संभालने के लिए कुछ सझुाव निम््नलिखित हैैं:

सही प्रक्रियाएं होों और जो मौजदा नियमोों के अनसुार काम करती होों -

यह सुनिश्चित करने के लिए प्रक्रियाएं की जाती हैैं कि कंपनी की आवश््यकताओ ंको गोदाम मेें पूरा किया जाता है। सरुक्षा 
के लिए आवश््यकताएं, कार्गो क्षति को रोकने के लिए, गोदाम से माल की सही और समय पर डिलीवरी सुनिश्चित करने 
के लिए। इन सभी आवश््यकताओं को परूा करना ही प्रक्रियाओं को सही बनाता है। सुनिश्चित करेें कि गोदाम कार्गो और 
संगठन की आवश््यकताओ ंके लिए सही प्रक्रियाओं का संचालन कर रहा है।

खतरनाक सामानोों को संभालने के लिए कर््मचारियोों को प्रमाणित करने की आवश््यकता है:

खतरनाक सामानोों का भंडारण और परिवहन एक जटिल अभ््ययास है। इसके लिए प्रासंगिक नियमोों की विस््ततृत समझ 
और ज्ञान की आवश््यकता होती है।

गोदाम मेें मौजदू लोगोों के पास खतरनाक सामग्रियोों/खतरनाक सामानोों के परिवहन और सरुक्षा से निपटने के लिए ज्ञान 
और कौशल होना चाहिए -

केवल उचित प्रशिक्षित कर््मचारी ही खतरनाक सामानोों के परिवहन और भंडारण से संबंधित नियमोों को सफलतापूर््वक 
लागू करने मेें सक्षम हैैं। प्रशिक्षित कर््मचारी सही ज्ञान और कौशल के साथ शामिल जोखिमोों के बारे मेें जानते हैैं और इन 
जोखिमोों के साथ कैसे काम करते हैैं, और प्रशिक्षण के बिना नियमोों की विस््ततृत समझ हासिल करना बेहद मशु््ककिल है।

कुछ खतरनाक सामानोों को उनके वर्गीकरण के अनुसार अलग से संग्रहित करने की आवश््यकता होती है:

कई खतरनाक सामान अन््य पदार्थथों के साथ असंगत हैैं। यह जानना एक बात है, इस तरह से काम करना जो सुनिश्चित 
करता है कि ये पदार््थ सरुक्षित हैैं और अलग से संग्रहीत हैैं, कुछ और है। यह एक काननूी आवश््यकता है कि खतरनाक 
सामान जो अन््य पदार्थथों के अनुकूल नहीं हैैं, उन््हेें अलग से संग्रहीत और नियंत्रित किया जाता है। ऐसी बातचीत से बचेें 
जो घटनाओं के लिए गंभीर जोखिम पदैा करती हो। एक अच््छछा गोदाम और संगठन इसे जानता है और समस््ययाओं से 
बचने के लिए एक बाधा या उपयुक्त पथृक््करण दरूी का उपयोग करता है।

दस््ततावज़़ीकरण अद््यतन होना चाहिए और सभी स््थथानोों पर कर््मचारियोों के लिए उपलब््ध होना चाहिए ताकि वे गुणवत््तता 
प्रणाली मेें अपनी भूमिका निभा सकेें

गोदाम मेें लोगोों को किसी भी मिनट मेें जमा होने वाले माल और सामान के बारे मेें पता होना चाहिए। खतरनाक सामानोों 
से जुड़़ी घटना की किसी को भी उम््ममीद नहीं है, लेकिन अगर ऐसा होता है, तो बेहतर होगा कि तयैार रहेें। खतरनाक 
सामान के पास एहतियाती बयान होने पर हर कोई जानता है कि जब कोई घटना होती है तो क््यया करना चाहिए। और 
उचित कार््य निर्देश कार््ड के साथ प्रत््ययेक कर््मचारी, यहां तक कि जो कम प्रशिक्षित हैैं, निर्देश का पालन कर सकते हैैं। 
किसी आश्चर््य से बचेें और दस््ततावेज़़ीकरण परूा करेें।
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वेयरहाउस मेें खतरनाक/खतरनाक कार्गो के लिए निरीक्षण करते समय एसोसिएट को संदर््भभित करने के लिए एक तयैार 
चेकलिस््ट नीचे दी गई है -

खतरनाक सामग्री जांच सूची

1. उत््पपाद का नाम

2. खतरा वर््ग

3. पीपीई को संभालने की आवश््यकता

4. इंजीनियरिंग नियंत्रण/वेेंटिलेशन

5. विशेष हैैंडलिंग प्रक्रियाएं

6. भंडारण की आवश््यकताएं

7. विशेष रोकथाम

8. दरु््घटना प्रक्रियाएं

9. अपशिष्ट निपटान

10. विशेष सावधानियां

11. परिशोधन

12. निर््ददिष्ट क्षेत्र

13. द्वारा स््ववीकृत

		चित्र  5.3.2 खतरनाक कार्गो निरीक्षण के लिए चेकलिस््ट
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यूनिट 5.4: सुरक्षा, दरु््घटनाओं और आपातकालीन स््थथितियोों के उल््ललंघन का 
प्रबंधन

इस यूनिट के अतं मेें, प्रतिभागी निम््न कार््य मेें सक्षम होोंगे:

1.	 आपातकालीन स््थथितियोों को संभालने का तरीका बतानेें मेें 

2.	 किसी भी दरु््घटना की स््थथिति मेें उठाए जाने वाले कदमोों के बारे मेें बतानेें मेें 

3.	 किसी भी दरु््घटना के मामले मेें पालन किए जाने वाले दस््ततावेज़़ीकरण का वर््णन करनेें मेें 

4.	 निकासी योजना और सुरक्षित सभा स््थल के बारे मेें विस््ततार से बतानेें मेें 

यूनिट के उद्देश््य

आदर््श गोदाम मेें जहां तक हो सके दरु््घटनाओ ंको रोकने का प्रयास करना चाहिए। सभी सावधानियोों के बावजदू, यदि 
दरु््घटनाएँ अभी भी होती हैैं, तो निम््नलिखित कार््रवाई करने की आवश््यकता है।

घटना के समय

	• घटनास््थल पर नियंत्रण रखेें और व््यवस््थथा बहाल करने का प्रयास करेें।

	• प्राथमिक चिकित््ससा और आपातकालीन कॉल करेें घायलोों को तत््ककाल सहायता प्रदान करेें अन््यथा मदद के लिए 
बुलाएं। घायल कर््ममियोों की देखभाल सर्वोच््च प्राथमिकता है।

	• किसी भी माध््यमिक दरु््घटनाओ ंकी निगरानी करेें। इसमेें उन लोगोों पर प्रतिबंध लगाना शामिल है जो क्षेत्र मेें नहीं 
होने चाहिए। उदाहरण के लिए, यदि स््पपिल हुआ, तो अन््य कर््मचारियोों को पास होने की आवश््यकता नहीं है।

	• घटनास््थल पर लोगोों और स््थथितियोों की पहचान करेें। लोग इस घटना के गवाह हैैं।

	• भौतिक साक्षष्य रखेें। दृश््य को सरुक्षित रखेें और पहंुच को फिर से नियंत्रित करेें। आप किसी भी सबतू को संशोधित 
या हटाना नहीं चाहते हैैं।

एक बार तत््ककाल आपातकाल स््थथिर हो जाने के बाद, निम््नलिखित उपाय किए जाने चाहिए:

	• आकलन करेें कि कितना नुकसान हुआ है, यह कितना गंभीर हो सकता है और जांच के लिए आपको अतिरिक्त 
संसाधनोों की क््यया आवश््यकता है।

	• उचित सचूनाएं करेें। सुनिश्चित करेें कि वरिष्ठ प्रबंधन जागरूक है। साथ ही प्रभावित परिवारोों, आपकी ज़रूरत की किसी 
भी नियामक एजेेंसियोों और अपनी बीमा कंपनियोों को भी कॉल करेें।

अन््य कार््रवाई

	• दरु््घटना के 24 घंटे के भीतर प्रारंभिक रिपोर््ट को पूरा किया जाना चाहिए और सभी आकलन के लिए प्रस््ततुत किया 
जाना चाहिए।

	• अनुशंसित कार््रवाइयोों सहित बाद की रिपोर््ट को 48 घंटे और 30 दिनोों के भीतर पूरा किया जाना चाहिए।

5.4.1 खतरनाक सामान के लिए हैैंडलिगं प्रक्रियाएं
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अतंिम 

	• यदि कोई दरु््घटना होती है, तो लिखित प्रक्रिया का पालन करना और कर््मचारियोों और प्रबंधन से प्रक्रिया के बारे मेें 
सीखना सबसे अच््छछा है।

	• घटना से सीख और भविष््य मेें इसे कैसे रोका जाए, इसका स््पष्ट रूप से दस््ततावेजीकरण किया जाना चाहिए।

किसी भी आपात स््थथिति मेें लागू किए जाने वाल मानक प्रोटोकॉल नीचे दिए गए हैैं -

	 चित्र 5.4.1. आपात स््थथिति के लिए फ़़्ललोचार््ट 
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	चित्र  5.4.2. घटना रिपोर््ट प्रारूप

स््ववास््थ््य, सुरक्षा और बचाव मेें विचलन का प्रबंधन -

अपनी परूी गतिविधियोों के साथ वेयरहाउसिंग के परिणामस््वरूप विभिन््न खतरे और जोखिम हो सकते हैैं। एक प्रभावी 
सरुक्षा और स््ववास््थ््य प्रबंधन प्रणाली हर संभावित सरुक्षा जोखिम का आकलन करने की कोशिश करती है और उन््हेें रोकने 
का उपाय करने की कोशिश करती है। ऐसा करके प्रबंधन अपनी सबसे मलू््यवान संपत्ति, कर््मचारियोों के साथ-साथ जनता 
के अन््य सदस््योों को नुकसान से बचाने की कोशिश करता है। सरुक्षा उपाय न केवल परिसर, सामान, उपकरण बल््ककि 
प्रतिष्ठा की भी रक्षा करते हैैं।

	• गोदाम की सरुक्षा और सरुक्षा के संबंध मेें नियमित निरीक्षण किया जाना चाहिए।

	• सरुक्षा प्रक्रियाओ ंऔर उनकी व््यक्तिगत स््वच््छता का पालन करने के संबंध मेें कर््मचारियोों द्वारा एक आवधिक 
चेकलिस््ट भरने के लिए कहा जाना चाहिए।

	• यदि कोई कर््मचारी स््ववास््थ््य और सरुक्षा नियमोों का उल््ललंघन करता हुआ पाया जाता है तो उसे तत््ककाल चेतावनी दी 
जानी चाहिए। यदि वह फिर भी नहीं सधुरता है, तो उचित कार््रवाई की जा सकती है।
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	• हर दिन स््वस््थ और स््वच््छ प्रथाओं का पालन करने से आप मानसिक और शारीरिक रूप से अच््छछा महसूस करेेंगे।

	• स््वच््छता स््ववास््थ््य का दो-तिहाई हिस््ससा है - इसलिए अच््छछी स््वच््छता मजबतू और स््वस््थ रहने मेें मदद करेगी!

टिप््स

बहु विकल््पपीय प्रश््न

1.	 वेयरहाउस मेें अग््ननि सरुक्षा बनाए रखने के लिए निम््नलिखित मेें से कौन सी गतिविधि अपनाई नहीं जाती है?

a) किसी भी माचिस और लाइटर के प्रवेश पर प्रतिबंध

b) एक आपातकालीन प्रतिक्रिया टीम का निर््ममाण

c) बचने के रास््तोों की पहचान करेें

d) फोर््कलि फ््ट का नियमित निरीक्षण और रखरखाव

2.	 कार््यस््थल के प्रत््ययेक क्षेत्र को सफाई के लिए किसी व््यक्ति या समूह को सौौंपना 5S पद्धति मेें S का हिस््ससा है

a) क्रम मेें सेट (व््यवस््थथित करना )			   b) शाइन 

c) मानकीकरण					     d) सॉर््ट 

3.	 निम््नलिखित मेें से कौन सामग्री सरुक्षा डेटा शीट का हिस््ससा नहीं है?

a) रसायन के गुण					     b) रसायन के भंडारण और हैैंडलिंग निर्देश

c) केमि कल की कीमत					    d) रसायन के स््ववास््थ््य के लिए जोखिम

4.	 निम््नलिखित मेें से कौन सरुक्षा के लिए खतरा नहीं है?

a) कर््मचारी लंबे समय तक काम कर रहे हैैं, जो कि शिफ््ट के घंटोों से बहुत अधिक है

b) कर््मचारी को सरुक्षा प्रक्रियाओं पर प्रशिक्षित नहीं किया जा रहा है

c) गोदाम मेें सरुक्षा संकेत प्रदर््शशित नहीं किए जा रहे हैैं

d) सूर्योदय या सरू््ययास््त की बठैक न करना

अभ््ययास

यह अध््ययाय किसी भी दरु््घटना से बचने के लिए गोदाम के भीतर पालन किए जाने वाले स््ववास््थ््य, सरुक्षा और बचाव 
मानदंडोों से संबंधित है। 5S को स््पष्ट रूप से समझाया गया है और यह वेयरहाउस को व््यवस््थथित करने मेें एक सहायक 
उपकरण है। खतरनाक सामानोों को संभालते समय अपनाई जाने वाली प्रक्रिया बहुत महत््वपरू््ण है।

सारांश
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रिक््त स््थथान भरेें

1.	 _________ दनुिया भर मेें काम से संबंधित चोटोों का सबसे बड़़ा कारण है।

2.	 वेयरहाउस मेें 5S मेें ________ S का हिस््ससा होने पर अनावश््यक वस््ततुओं को हटाना।

3.	 गोदाम सवुिधाओं मेें _________ औपचारिक स््थथान हैैं जिनका उपयोग फोर््कलि फ््ट, बीओपीटी और अन््य बिजली 
उपकरणोों को रिचार््ज करने के लिए किया जाता है।

4.	 सरुक्षा प्रक्रियाओं का पालन नहीं करने वाले कर््मचारी को _______ होना चाहिए।

सही और गलत की पहचान करेें 

1.	 सामग्री सरुक्षा डेटा शीट मेें किसी भी तरह के रिसाव की स््थथिति मेें साफ करने के निर्देश होोंगे

2.	 कन््ववेयर रोलर््स के सरल सेट हैैं और आस-पास काम करने वाले लोगोों की सरुक्षा के लिए कोई खतरा पदैा नहीं करते 
हैैं।

3.	 जब तक सभी कदम उठा लिए जाते हैैं और सब कुछ सामान््य हो जाता है, तब तक दरु््घटना के बाद घटना की 
रिपोर््ट भेजना वैकल््पपिक है। 
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोट््स

वीडियो देखने के लिए क््ययूआर कोड स््ककै न करेें या संबधंित लिंक पर क््ललिक करेें

https://youtu.be/ePUnzpu9O6Y

व््यक्तिगत सुरक्षा उपकरण

https://www.youtube.com/watch?v=uavy-IARwso

सरुक्षा प्रक्रियायेें

https://www.youtube.com/watch?v=z39QKKBkPEg

गोदाम सरुक्षा
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अध््ययाय यूनिट संख््यया विषय का नाम पषृ््ठ 
संख््यया

क््ययूआर कोड के लिए 
लिकं क््ययूआर कोड

1. प्राप््तकर््तता 
सहायक (रिसीविगं 
असिस््टेेंट) का 
परिचय

यूनिट 1.1 - रसद 
और आपरू््तति 
श््रृृंखला प्रबंधन

1.1.1 आपूर््तति 
श््रृृंखला प्रबंधन 
क््यया है?

32
https://youtu.be/52V-

coVTsVUY

आपरू््तति श््रृृंखला 
प्रबंधन

यूनिट 1.3: 
वेयरहाउसिंग का 
परिचय

1.3.1 गोदाम की 
आवश््यकता

32
https://youtu.be/JBZIb-

B1UAq4

भंडारण

यूनिट 1.3: 
वेयरहाउसिंग का 
परिचय

1.3.2 गोदाम 
गतिविधियां

32
https://www.youtube.
com/watch?v=bPh-
qzozy8Es&t=744s

गोदाम संचालन

2. कन््ससाइनमेेंट 
प्राप््त करने की 
तैयारी करेें

यूनिट 2.1: 
रिसीविंग ऑपरेशंस 
का परिचय

2.1.3 प्राप्त करने 
की तैयारी के लिए 
प्रक्रियाएं

47
https://www.youtube.
com/watch?v=c5QJrt-

2fG_g

क्रॉस डॉकिग

3. प्राप््त/ग्रहण 
करना 

यूनिट 3.1: माल 
प्राप्त करना

3.1.1 प्राप्त करने 
की प्रक्रिया के 
चरण

71
https://www.youtube.
com/watch?v=xZd76Yx-

HDrg

लदान पत्र

यूनिट 3.1: माल 
प्राप्त करना

3.1.3 प्राप्त करने 
के लिए आवश््यक 
दस््ततावेज

71
https://www.youtube.
com/watch?v=mMrlB-

KXAl_s

जीआरएन क््यया है?
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अध््ययाय यूनिट संख््यया विषय का नाम पषृ््ठ 
संख््यया

क््ययूआर कोड के लिए 
लिकं क््ययूआर कोड

यूनिट 3.1: माल 
प्राप्त करना

3.1.3 प्राप्त करने 
के लिए आवश््यक 
दस््ततावेज

71
https://www.
youtube.com/

watch?v=36geQ8AvkNo

लॉरी रसीद

4. प्राप््त करने 
(रिसीविगं) की 
प्रक्रिया के बाद की 
गतिविधियाँ 

यूनिट 4.3: 
सफाई: प्राप्त करने 
के बाद

4.3.1 रिसीविंग 
एरिया मेें 
हाउसकीपिग

82
https://www.youtube.
com/watch?v=Ko-

d2Rh1URSA&t=352s

हाउसकीपिग

5. स््ववास््थ््य, 
सुरक्षा और बचाव 
मानदंडोों का 
अनुपालन

यूनिट 5.1: 
सहायक प्राप्त करने 
के लिए पीपीई

5.1.1 व््यक्तिगत 
सरुक्षा उपकरण

102
https://youtu.be/ePUn-

zpu9O6Y

व््यक्तिगत सुरक्षा 
उपकरण

यूनिट 5.2: 
गोदाम मेें सरुक्षा 
लागू करना

5.2.1 सरुक्षा और 
इसकी गंभीरता

102
https://www.
youtube.com/

watch?v=uavy-IARwso

सरुक्षा प्रक्रियायेें

यूनिट 5.2: 
गोदाम मेें सरुक्षा 
लागू करना

5.2.2 गोदाम 
मेें पालन की 
जाने वाली सरुक्षा 
प्रक्रियाएं

102
https://www.
youtube.com/

watch?v=z39QKKBkPEg

गोदाम सरुक्षा
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