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इ्समें सनक्हत िानकारी ववसभन्न ववश्व्सनीय स्ोतों ्सले प्ाप्त की गोई है। लोजिजस्टक््स ्सलेक्टर जस्कल कौंस्सल ऐ्सी िानकारी की ्सटीकता, 
पूणमाता या पयामाप्तता कले  सलए ्सभी वारंटी को अस्वीकार करता है। लोजिजस्टक््स ्सलेक्टर जस्कल कौंस्सल की यहां सनक्हत िानकारी में 
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्सलेक्टर जस्कल कौंस्सल जिम्मलेदार नहीं है। लोजिजस्टक््स ्सलेक्टर जस्कल कौंस्सल गोारंटी नहीं दले ्सकता क्क यले सलंक/क्यूआर कोड हर 
्समय काम करेंगोले क्योंक्क सलंक क्कए गोए पषृ्ो की उपलब्धता पर हमारा कोई सनयंत्ण नहीं है।
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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 प्सतभागोी हैंडबुक रर्सीववंगो अस्सस्टेंट क्वासलक्फकले शन पकै (क्यूपी) को प्सशक्षण की ्सवुवधा कले  सलए क्डज़ाइन क्कया 
गोया है। यह सशक्षास्थमायों को प्मिु वलेयरहाउस्संगो ववषयों कले  सलए आवश्यक ज्ान प्दान करता है, िै्सले माल प्ाप्त करना, 
माल लले िाना, लोक्डंगो, अनलोक्डंगो, माल को ररकॉडमा करनले कले  सलए प्ाप्त करनले वालले उपकरणों का ्संचालन करना और 
उन्हें भंडारण, वबसनंगो, क्डलीवरी, स्टॉक काउंक्टंगो, दरू रिना और सशवपंगो कले  सलए अलगो करना, ज्ान प्ाप्त करना। गोोदाम 
में ववसभन्न भंडारण क्षलेत् पर।

इ्सका सनणमाय ललेनले वाला असभववन्या्स बड़ले और छोटले गोोदाम उद्ोगो पर ध्यान कें क्द्रत करतले हुए एक वास्तववक दसुनया का 
दृवष्कोण प्दान करता है। पसु्तक ववस्तार ्सले बताती है क्क इ्स जस््थसत में व्यवक्त पैकले जिंगो या भंडारण कले  सलए ्सामान 
प्ाप्त करनले, ललेबल बनानले और अन्य प्ाप्त करनले कले  ्संचालन को ्समझनले और ववसभन्न प्ाप्त करनले वालले उपकरण और 
वबसनंगो प्क्रियाओं कले  ्संचालन की प्क्रिया का उपयोगो करनले कले  सलए ्सामान्य शारीररक गोसतववसधयों को कै्सले करतले हैं। 
यह पुजस्तका इन कायतों को करनले कले  सलए प्रौद्ोसगोक्कयों कले  उपयोगो पर नवीनतम िानकारी भी प्दान करती है। ववववधता, 
ववववध दृवष्कोणों और प्ाप्त करनले कले  ्संचालन की वतमामान भावना को पकड़नले कले  सलए कई मॉड्यलू को ्संशोसधत क्कया 
गोया है। हैंडबुक को 4 एनओए्स में बांटा गोया है।

एनओए्स व्याव्सासयक मानक हैं जिन्हें उद्ोगो िगोत कले  नलेताओ ंद्ारा ववसभन्न भसूमकाओं कले  सलए ्सम्थमान और ्सहमसत 
दी गोई है। एनओए्स एक प्ाप्तकतामा ्सहायक की नरौकरी/भूसमका को करनले कले  सलए आवश्यक शजैक्षक, प्सशक्षण और अन्य 
मानदंडों पर आधाररत होतले हैं।

इस पुक्स्तकरा की मेुख््य व्वशषेतराएं:

1. यह ्सीिनले में आ्सान तरीकले  ्सले गोोदाम प्बंधन की अवधारणा पर चचामा करता है।

2. यह वलेयरहाउस्संगो अवधारणाओं को इंटरैजक्टव और पलेशलेवर तरीकले  ्सले प्स्तुत करता है।

3. यह सशक्षास्थमायों को एक पलेशलेवर वलेयरहाउ्स ्सलेट-अप में िुद की कल्पना करनले का अव्सर दलेता है।

ववसशष् एनओए्स कले  सलए प्मिु ्सीिनले कले  उद्लेश्य उ्स एनओए्स कले  सलए इकाइयों की शरुुआत को सचक्नित करतले हैं। इ्स 
पुस्तक में प्युक्त प्तीकों का वणमान नीचले क्कया गोया है।

इस पुस्तक के बरारे मेें

इस्तमेेराि कक्यरा ग्यरा प्तवीक

मखु्य ्सीि यसूनट कले  

उद्लेश्य

अभ्या्स नोट््स गोसतववसध ्सारांश
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प्रतिभागी हैैंडबुक
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प्रतिभागी हैैंडबुक

इस मेॉड््ययूि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. आपसूतमा श्ृिंला और र्सद क्षलेत् कले  र्टकों को वगोगीकृत करनें में 

2. ववसभन्न उप-क्षलेत्ों और उनमें अव्सरों का वववरण दलेनले में 

3. वलेयरहाउस्संगो में नरौकरी की भसूमका की व्याख्या करनें में 

4. प्ाप्तकतामा ्सहायक (रर्सीववंगो अस्सस्टेंट) कले  रूप में अपनी नरौकरी की भूसमका और अन्य नरौकरी भूसमकाओ ंकले  
्सा्थ इ्सकले  इंटरफले ्स का वववरण देंनें में 

5. गोोदाम (वलेयरहाउ्स) में ववसभन्न गोसतववसधयों की व्याख्या करनें में 

6. गोोदामों में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न एमएचई और उपकरणों का वणमान करनें में 

7. वलेयरहाउस्संगो ्संचालन में प्ललेिन आवश्यकताओं पर चचामा करनें में 

8. गोोदाम में ववसभन्न गोसतववसधयों की पहचान करनें में 

9. प्ाप्तकतामा ्सहायक (रर्सीववंगो अस्सस्टेंट) कले  रूप में अपनी नरौकरी की भूसमका सनभानें में 

10. गोोदामों में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न एमएचई और उपकरणों की पहचान करनें में 

11. गोोदाम ्संचालन कले  सलए आवश्यक दस्तावलेि तयैार करनें में 

मेुख््य सवीख
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्ययूर्नटि 1.1: रसद (िॉक्जक्स्टिक्स) और आपयूर्त ति श्ृंखिरा प्बंिन

डलेव वाट्समा कले  अनु्सार “आपूसतमा श्ृिंला प्कृसत की तरह है; यह ्सब हमारले चारों तरफ है।" 

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन में उत्पाद या ्सलेवा कले  िीवन कले  अतं तक उत्पवति कले  वबंद ु्सले ललेकर उपभोगो कले  वबंद ुतक ्सभी 
गोसतववसधयों को शासमल क्कया िाता है। इ्समें रिाहकों की मांगो को परूा करनले की योिना और सनष्पादन भागो शासमल है।

आपसूतमा श्ृिंला पररभाषा: ्सामरिी की आवािाही कले  रूप में वले अपनले स्ोत ्सले अंसतम रिाहक तक प्वाक्हत (पहँुचना) होतले 
हैं। आपसूतमा श्ृिंला में िरीद, सनमामाण, भंडारण, पररवहन, रिाहक ्सलेवा ,मांगो योिना, आपसूतमा योिना और आपसूतमा श्ृिंला 
प्बंधन शासमल है । (स्ोत: ्सीआईआई-आईएल)

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन एक एकीकृत कायमा है जि्समें प्मिु व्याव्सासयक कायतों और व्याव्सासयक प्क्रियाओं को कंपसनयों 
कले  भीतर और कंपसनयों कले  बीच एक ्सामंिस्यपूणमा और उच्च प्दशमान वालले व्यव्साय मॉडल में िोड़नले की प्ा्थसमक 
जिम्मलेदारी है। इ्समें ऊपर उजल्लजित ्सभी लॉजिजस्टक््स प्बंधन गोसतववसधयां, ्सा्थ ही ववसनमामाण ्संचालन शासमल हैं, और 
यह ववपणन, वबरिी, उत्पाद क्डिाइन, ववति और ्सचूना प्रौद्ोसगोकी कले  ्सा्थ और उ्सकले  ्सा्थ प्क्रियाओं और गोसतववसधयों 
कले  ्समन्वय को ्संचासलत करता है।

 

 सचत् 1.1.1 आपूसतमा श्ृिंला प्वाह

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन को पररभावषत करनें में 

2. र्सद प्बंधन को पररभावषत करनें में 

3. आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन में महत्वपणूमा प्वाह की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.1.1 आपयूर्त ति श्ृंखिरा प्बंिन से आप क््यरा हकै?

एक आपूसतमा श्ृिंला ्सवुवधाओं और ववतरण ववकल्पों का एक नलेटवकमा  है िो ्सामसरियों की िरीद, इन ्सामसरियों को 
मध्यवतगी और तयैार उत्पादों में बदलनले और रिाहकों को इन तयैार उत्पादों कले  ववतरण कले  कायमा को ्सम्पन्न करता है। 
आपसूतमा श्ृिंला ्सलेवा और सनमामाण दोनों ्संगोठनों में मरौिदू है, हालांक्क श्ृिंला की िक्टलता उद्ोगो ्सले उद्ोगो और फममा ्सले 
फममा तक बहुत सभन्न हो ्सकती है।

1.1.2 आपयूर्त ति श्ृंखिरा प्बंिन करा पररच्य
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आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन को आम तरौर पर परूी तरह ्सले लंबवत एकीकृत फमतों कले  बीच झूठ कले  रूप में दलेिा िाता है, िहां 
्संपणूमा ्सामरिी प्वाह एक ही फममा कले  स्वासमत्व में होता है और िहां प्त्यलेक चनैल ्सदस्य स्वतंत् रूप ्सले ्संचासलत होता 
है। इ्ससलए, श्ृिंला में ववसभन्न जिलाक्ड़यों कले  बीच ्समन्वय इ्सकले  प्भावी प्बंधन की कंुिी है।

ऊपर क्दया गोया सचत् एकल उत्पाद कले  सलए एक बहुत ही ्सरल आपसूतमा श्ृिंला का एक उदाहरण है, िहां कच्चले माल को 
आपसूतमाकतामाओ ं्सले िरीदा िाता है, एक ही चरण में तयैार माल में तब्दील क्कया िाता है, और क्फर ववतरण कें द्रों और 
अतंतः रिाहकों तक पहंुचाया िाता है। य्था्थमावादी आपसूतमा श्ृिंलाओ ंमें ्साझा र्टकों, ्सवुवधाओं और क्षमताओ ंकले  ्सा्थ 
कई अतं उत्पाद हैं।

आपयूर्त ति श्ृंखिरा प्बंिन के घटिक

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन कले  पांच बसुनयादी र्टक सनम्नसलजित हैं:

वापसी वापसी

योजना

�ोत बनाना बाँटना

 

 सचत् 1.1.2. आपूसतमा श्ृिंला प्बंधन कले  र्टक

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन को "्सामरिी की आवािाही कले  रूप में पररभावषत क्कया िाता है क्योंक्क वले अपनले स्ोत ्सले असंतम 
रिाहक तक प्वाक्हत होतले हैं। िरीद, सनमामाण, भंडारण, पररवहन, मांगो और आपसूतमा योिना और ्सचूी प्बंधन शासमल है। 
यह लोगोों, गोसतववसधयों, ्सचूनाओ ंऔर ्सं्साधनों ्सले बना है िो क्क्सी उत्पाद को उ्सकले  आपूसतमाकतामा ्सले रिाहक तक लले 
िानले में शासमल हैं। ”

एससवीओआर के अनुसरार आपयूर्त ति श्ृंखिरा प्बंिन के परांच मेहत््वपयूणति घटिक हैं -

्योजनरा - स्ोत- बनरानरा- व्वतरण- ्वरापसवी

्योजनरा: यह चरण बताता है क्क आपसूतमा कले  माध्यम ्सले रिाहक की मांगो को कै्सले पूरा क्कया िाएगोा। िै्सा क्क सचत् में 
दलेिा िा ्सकता है, ्पलान फंक्शन में मांगो का पूवामानमुान लगोानले कले  सलए रिाहक कले  ्सा्थ बातचीत करना शासमल है। 
इ्सका आपूसतमा योिना में अनुवाद क्कया िाता है और कच्चले माल की ्सोस्सिंगो कले  सलए आपूसतमाकतामा (्स्पलायर) को ्सूसचत 
क्कया िाता है।

स्ोत: यह वह कदम है िहां क्क्सी को ववसनमामाण कले  सलए आवश्यक कच्चले माल कले  सलए ववसभन्न ्संभाववत ववरिले ताओ ंकी 
पहचान करनी चाक्हए। कले वल आपूसतमाकतामाओ ंकी पहचान करना पयामाप्त नहीं होगोा। इ्समें उत्पादों की उपलब्धता, शासमल 
लागोत, माल कले  पररवहन में आ्सानी और यहां तक क्क भुगोतान की शततें भी शासमल होनी चाक्हए।

बनरानरा: ती्सरले र्टक में क्डिाइसनंगो, उत्पादन, परीक्षण, पकैले जिंगो और क्फर क्डलीवरी कले  सलए इन ्सभी गोसतववसधयों को 
स्संरिनाइज़ करनले िै्सी गोसतववसधयां शासमल हैं। आपसूतमाकतामाओं ्सले प्ाप्त कच्चले माल को रिाहक कले  सलए तयैार माल में बदल 
क्दया िाता है।

डडिी्वरी: इ्स चरण में ्सही उत्पाद को ्सही िगोह एवं ्सही ्समय पर ्सही मात्ा में और ्सही कीमत पर पहंुचाना शासमल 
है। यहां आपसूतमा श्ृिंला तयैार माल को कारिानले ्सले गोोदामों, गोोदाम ्सले ववतरकों, ववतरकों द्ारा िुदरा ववरिले ताओं और अतं 
में िदुरा ववरिले ताओ ंको असंतम उपभोक्ता तक पहंुचाया िाता है।

्वरापसवी: आपूसतमा श्ृिंला में यह असंतम चरण है िो तलेिी ्सले महत्वपूणमा होता िा रहा है। यहां िराब, क्षसतरिस्त या यहां 
तक क्क अस्वीकृत माल रिाहक द्ारा वाप्स कर सलया िाता है। आपसूतमा श्ृिंला को रिाहक को शीघ्रता ्सले प्सतक्रिया दलेनी 
चाक्हए और लागोत को अनुकूसलत करकले  ्सामान की वाप्सी की िानी चाक्हए।
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रसद (िॉक्जक्स्टिक्स) प्बंिन

र्सद प्बंधन आपूसतमा श्ृिंला प्बंधन का क्हस््सा है िो रिाहकों की आवश्यकताओं को परूा करनले कले  सलए मलू वबंद ुऔर 
िपत कले  वबंद ुकले  बीच वस्तुओं, ्सलेवाओं और ्संबंसधत िानकारी कले  कुशल, प्भावी आगोले, और ररव्समा प्वाह और भंडारण 
की योिना बनाता है, लागोू करता है और सनयंवत्त करता है।

र्सद प्बंधन में वलेयरहाउस्संगो, इन्वेंट्ी सनयंत्ण और पररवहन प्बंधन िै्सी गोसतववसधयां शासमल हैं। र्सद प्बंधन मखु्य 
रूप ्सले आपसूतमा श्ृिंला कले  अतंगोमात माल कले  पररवहन और भंडारण पर कें क्द्रत होता है।

र्सद प्बंधन में दो मखु्य गोसतववसधयां शासमल हैं:

इनबराउंड िॉक्जक्स्टिक्स: इ्समें कच्चले माल की िरीद, भंडारण और पररवहन ्सले ्संबंसधत गोसतववसधयों को शासमल क्कया 
िाता है।

आउटिबराउंड िॉक्जक्स्टिक्स: इ्समें रिाहकों कले  सलए सनसममात असंतम उत्पादों का भंडारण और ववतरण शासमल है।

यह आपूसतमा श्ृिंला प्बंधन ्सले क्क्स प्कार सभन्न है?

ए्स्सीएम (SCM) एक व्यापक अवधारणा है और इ्समें इ्सकले  र्टकों में ्सले एक कले  रूप में र्सद प्बंधन शासमल है। 

लॉजिजस्टक््स मखु्य रूप ्सले वलेयरहाउस्संगो, इन्वेंट्ी प्बंधन, पररवहन, आयात और सनयामात प्बंधन, टै्क और ट्ले्स और ्संबंसधत 
प्क्रियाओं ्सले ्संबंसधत है।

SCM एक व्यापक अवधारणा है और क्क्सी भी कंपनी कले  सलए प्सतस्पधामात्मक लाभ पदैा करनले का एक उपकरण है। र्सद 
कले  अलावा, यह आपसूतमा श्ृिंला योिना और रणनीसत, पवूामानमुान और मांगो योिना, उत्पादन और आपूसतमा योिना, िरीद 
और ववरिले ता प्बंधन, अपस्ट्ीम और डाउनस्ट्ीम भागोीदारों कले  ्सा्थ ्सहयोगो और ्समन्वय, ्सचूना प्वाह प्बंधन िै्सले कई 
अन्य कायमा करता है।

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन असनवायमा रूप ्सले तीन प्वाह ्ुससनजचित करता है:

1. उत्पाद प्वाह / ्सलेवा प्वाह

2. ्सचूना प्वाह

3. ववति/धन प्वाह
lkexzh çckg 

vkiwfrZdrkZ dkj[kkuk ekyxksnke [kqnjk nqdku

lkexzh çckg 

/ku çckg /ku çckg 

 सचत् 1.1.3 आपूसतमा श्ृिंला प्वाह

1.1.3 रसद (िॉक्जक्स्टिक्स) प्बंिन क््यरा हकै?
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उत्पाद प्वाह क्क्सी भी रिाहक ररटनमा या ्सलेवा आवश्यकताओं कले  मामलले में आपसूतमाकतामा ्सले रिाहकों और रिाहक ्सले सनमामाता 
तक माल की आवािाही है।

्सचूना प्वाह में क्डलीवरी की जस््थसत को अद्तन करनले कले  ्सा्थ-्सा्थ आपसूतमाकतामाओ ंऔर सनमामाताओ ंकले  बीच िानकारी 
्साझा करना शासमल है। ्सचूना प्वाह वास्तववक ्समय कले  आधार पर होना चाक्हए, वबना क्क्सी ववकृसत और दलेरी कले  यह 
्सुसनजचित करनले कले  सलए क्क मांगो ्सही आपसूतमा कले  ्सा्थ परूी हो। आपूसतमा श्ृिंला में ्सचूना प्वाह में असंतम उपयोगोकतामा 
वरीयताओं कले  ्संबंध में आपसूतमा श्ृिंला कले  ्सदस्यों कले  बीच बािार ्संकले त शासमल है।

ववति प्वाह पहलले दो प्वाहों का पररणाम है जि्समें रिले क्डट शततें, भगुोतान कायमारिम और माल और शीषमाक स्वासमत्व व्यवस््था 
शासमल है। एक पकैले जिंगो ऑपरलेटर एक गोोदाम कले  वातावरण में काम करता है, िहां उनका मखु्य कतमाव्य पकैले जिंगो मशीन, 
्सामरिी, ्सामान और ललेबसलंगो प्क्रियाओं को ्संचासलत करना है ताक्क दैसनक वलेयरहाउस्संगो या भंडारण कायतों में ्सहायता 
की िा ्सकले । इन मशीनों ्सले ्संबंसधत तकनीकी मामलों में उन्सले अच्छले होनले की उम्मीद की िाती है और उन्सले वपक 
सलस्ट में सनक्दमाष् मात्ा और प्कार को ध्यान में रितले हुए सशपमेंट कले  सलए ललेबसलंगो, पकैले जिंगो और रिाहक कले  आदलेशों ्सले 
्संबंसधत ्संचालन को िाननले की उम्मीद की िाती है। इ्सकले  बारले में हम अगोलले अध्याय में ववस्तार ्सले िानेंगोले।

1. आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन में तीन महत्वपूणमा प्वाह का वणमान करें 

2. आपसूतमा श्ृिंला कले  र्टकों को ववस्तार ्सले ्समझाइए

अभ््यरास
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्ययूर्नटि 1.2: परा्ठ्य्यक्रमे के बरारे मेें पररच्य

प्ाप्तकतामा ्सहायक (रर्सीववंगो अस्सस्टेंट) को रर्सीववंगो क्लकमा  भी कहा िाता है। इ्स भसूमका में व्यवक्त कागोिी कारमावाई को 
परूा करनले और इनबाउंड िलेप (कन््साइनमेंट) प्ाप्त करनले, इनवॉइ्स की िांच करनले, लापता या दोषपणूमा वस्तुओ ंकी पहचान 
करनले और ववतरक कले  ्सा्थ ररटनमा की प्क्रिया कले  सलए जिम्मलेदार हैं। वले रिॉ्स डॉक्कंगो, प्ाप्त माल और कं्पयटूर स्सस्टम 
में उनकले  भंडारण स््थान कले  बारले में िानकारी दिमा करनले और दलेय िातों को चालान अरिलेवषत करनले में भी मदद करतले हैं। 
गोोदाम ्संचालन में उनकी जस््थसत को दशामानले वाला एक चाटमा सनम्नसलजित 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

 सचत् 1.2.1: गोोदाम ्ंसगोठन ्ंसरचना

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  महत्व की व्याख्या करनें में 

2. ्संगोठनात्मक ्संरचना का वणमान करनें में 

3. इ्स पाठ्यरिम कले  मखु्य उद्लेश्यों की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.2.1 प्राप्तकतराति सहरा्यक (ररसवीव्वगं अलसस्टिेंटि)
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रर्सीववंगो क्लकमा  एक पलेशलेवर है िो आनले वालले सशपमेंट पर नज़र रिता है और यह ्सुसनजचित करता है क्क इन्वेंट्ी पररवहन 
कले  दरौरान िो न िाए। वले आउटगोोइंगो माल को टै्क और इन्वेंट्ी भी करतले हैं। उनकले  पा्स सशवपंगो को उतारनले कले  सलए 
पयामाप्त शारीररक शवक्त कले  ्सा्थ-्सा्थ असभललेिों को अद्तन करनले और आपसूतमाकतामाओं कले  ्सा्थ अनवुतगी कारमावाई करनले कले  
सलए सलवपकीय करौशल भी होना चाक्हए।

इ्स नरौकरी में कायमारत व्यवक्त को अपनी टीम कले  ्सा्थ अच्छछी तरह ्सले काम करनले और ्संयकु्त लक्षयों को प्ाप्त करनले की 
आवश्यकता होती है। व्यवक्त को सनधामाररत ्समय ्सीमा कले  भीतर कायतों को प्ा्थसमकता दलेनले और सनष्पाक्दत करनले में ्सक्षम 
होना चाक्हए। व्यवक्त को अपनी पूरी पारी (सशफ्ट) कले  दरौरान उच्च एकारिता स्तर बनाए रिनले में ्सक्षम होना चाक्हए।

एक ्सफल रर्सीववंगो क्लकमा  कले  पा्स क्डटलेल को िांचनले कले  सलए एक मिबतू निर होनी चाक्हए, नंबरों का अच्छा ज्ान होना 
चाक्हए, और मल्टीटास्क करनले की क्षमता होनी चाक्हए। उन्हें सशवपंगो और प्ाप्त करनले की प्क्रिया कले  दरौरान उत्पन्न होनले 
वाली क्क्सी भी ्समस्या या वव्संगोसतयों को तरंुत हल करनले कले  सलए कुशल प्क्रियाएं भी ्सुसनजचित करनी चाक्हए। उनका 
लक्षय यह ्सुसनजचित करना है क्क हम ्सही पैकले ि प्ाप्त करें और उन्हें उसचत रूप ्सले स्टॉक करें। 

 • इ्स पाठ्यरिम का मुख्य उद्लेश्य व्यवक्तयों को ्सामान, पकैले ि और ललेबल को पहचाननले कले  सलए ्सामान्य शारीररक 
गोसतववसधयों को करना और गोोदाम में प्क्रियाओं को प्ाप्त करनले और ्सहायक उपकरणों कले  उपयोगो कले  माध्यम ्सले 
असधरिहण करना है।

 • एक व्यवक्त को ्संगोठनात्मक उत्पादों, नीसतयों और प्क्रियाओं का ज्ान ववकस्सत करना चाक्हए।

 • प्सशक्षओु ंको पररभावषत प्क्रियाओं/कायमा सनददेशों का पालन न करनले कले  िोजिम और प्भाव को ्समझना चाक्हए

 • वले प्ाप्त और ्संरिहीत क्कए िा रहले र्टकों की प्कृसत और ववशलेषताओ ंकले  बारले में स्पष् तकनीकी ज्ान प्दसशमात करनले 
में ्सक्षम होना चाक्हए, एक प्क्रिया को परूा करनले कले  सलए उपयोगो की िानले वाली उपयकु्त मशीनें, क्कए िानले वालले 
सनरीक्षण और वबसनंगो तकनीक ्सले भी पररसचत होना चाक्हए 

 • एमएचई, आईटी स्सस्टम, बारकोड स्कैनर, डेंस्समीटर आक्द िै्सले उपकरणों का उपयोगो करनले का ज्ान प्दान करें।

 • इनवॉइ्स पढ़नले, सनददेशों को ्संभालनले और कंपनी की प्क्रियाओं कले  अनु्सार कोड को ्समझनले और वलेयरहाउ्स फ्लोर 
पर ्सरुक्षा सनयमावली और ्सरुक्षा ्ंसकले तों को पढ़नले का तरीका िाननले कले  सलए सशजक्षत/ट्लेसनंगो प्दान करें 

 • दैसनक गोसतववसधयों को ्सचुारू रूप ्सले चलानले कले  सलए दकुान कले  फशमा पर गोसतववसधयों की श्ृिंला कले  ्संबंध में पयमावलेक्षक 
और ्सास्थयों कले  ्सा्थ स्पष् ्संचार प्दसशमात करें 

 • कायमाभार और लापता उत्पाद, क्षसत और रर्साव िै्सी लोक्डंगो / अनलोक्डंगो ्सीमाओं का न्याय करनले की क्षमता का 
प्दशमान करनले कले  सलए , पीक और नॉन पीक ्समय कले  दरौरान वॉल्यूम, क्षमता और मनैपावर की िरूरत होती है।

 • रिाहकों की ्समय-्सीमा को ्समझनले और यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए क्क वले कुशलता ्सले समलले हैं

 • ववश्लेषणात्मक करौशल रिनले और प्गोसत को टै्क करनले, त्कु्टयों कले  वबना कायतों को परूा करनले और ्सामान्य र्टनाओं 
को नोक्ट्स करनले और आवश्यक ्सरुक्षा उपाय करनले की क्षमता प्दसशमात करना 

1.2.2 पराठ््यक्रमे करा उद्ेश््य
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्ययूर्नटि 1.3: भंडरारण (्ेव्यरहराउलसगं) करा पररच्य

िब भी माल बनाया या सनसममात क्कया िाता है, तो उन्हें ्सीधले वबरिी कले  सलए बािारों में नहीं भलेिा िाता है। िब भी 
आवश्यकता होती है, उन्हें ्संरिहीत और िारी क्कया िाता है। भंडारण की इ्स प्क्रिया में उनकले  उत्पादन या िरीद कले  
्समय ्सले ललेकर वास्तववक उपयोगो या वबरिी तक ्सामानों कले  ्संरक्षण की उसचत व्यवस््था शासमल है। िब यह भंडारण 
बड़ले पैमानले पर और एक सनक्दमाष् तरीकले  ्सले क्कया िाता है तो इ्सले ‘वलेयरहाउस्संगो’ कहा िाता है। जि्स स््थान पर ्सामान 
रिा िाता है उ्सले ‘गोोदाम’ कहतले हैं।

वलेयरहाउ्स एक ऐ्सा स््थान है जि्सका उपयोगो ्सामानों कले  भंडारण या ्संरिह कले  सलए क्कया िाता है, ताक्क आवश्यकता 
पड़नले पर चीिें उपलब्ध कराई िा ्सकें । गोोदाम कले  अदंर ववसभन्न प्कार कले  ्सामान रिले िा ्सकतले हैं िै्सले तयैार माल 
(एफिी), ऐ्सले माल जिनमें कायमा प्गोसत में है (डब्ल्यआूईपी) , कच्चा माल (आरएम) आक्द।

vkj,e
j‚ eSVsfj;Yl

MCY;wvkbZih
odZ bu çksxzsl 

,Qth
fQfu'M xqM~l 

RM - तयैार माल   WIP – वकमा  इन प्ोरिले्स  FG - तयैार माल

 सचत् 1.3.1: माल / इन्वेंटरी कले  प्कार

लॉजिजस्टक््स में मवूवंगो और स्टोरलेि दोनों तरह कले  उत्पाद शासमल हैं। भंडारण कले  सलए गोोदामों का उपयोगो आमतरौर पर 
उन उत्पादों को रिनले कले  सलए क्कया िाता है िो अभी बनले हैं, पारगोमन में हैं, या रिाहक कले  आदलेश की प्तीक्षा में अपनले 
गोंतव्य पर हैं। िै्सा क्क नीचले की छवव में दशामाया गोया है, वलेयरहाउ्स कई रूप लले ्सकता है िै्सले क्क कच्चले माल का 
भंडारण, तयैार एवं अच्छले माल का भंडारण, इन-ट्ांजिट भंडारण, और ववतरण कें द्रों में भंडारण।

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन में गोोदाम एक महत्वपणूमा भसूमका सनभातले हैं। िै्सा क्क शब्द इंसगोत करता है, आपसूतमा श्ृिंला में 
ववसभन्न सलंक होतले हैं और गोोदाम इ्सकी ्सब्सले मिबतू कड़ी में ्सले एक है। िै्सा क्क पहलले उल्ललेि क्कया गोया है, आपसूतमा 
श्ृिंला की ्सब्सले बड़ी चनुरौती मांगो और आपसूतमा कले  बीच लगोातार बढ़ती दरूी है। इन उतार-चढ़ाव कले  दरौरान वलेयरहाउ्स एक 
स्टलेबलाइिर की भसूमका सनभाता है। वलेयरहाउ्स को हर चीि कले  सलए क्दया िानले वाली िगोह कले  रूप में िाना िा ्सकता है।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. आपसूतमा श्ृिंला में गोोदाम कले  महत्व की व्याख्या करनें में 

2. एक गोोदाम में की िानले वाली ववसभन्न गोसतववसधयों का वणमान करनें में 

3. नीसत और प्क्रियाओं कले  महत्व को पहचाननें में

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.3.1 गोदरामे (्ेव्यरहराउस) की आ्वश््यकतरा
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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

 सचत् 1.3.2: उत्पाद (प्ोडक्ट) आपूसतमा श्ृिंला

गोदरामे (्ेव्यरहराउस) की कुछ प्मेुख भयूलमेकराएँ हैं:

1. मेराि के र्न्यलमेत और र्नरंतर प््वराह को सुगमे बनरानरा: यह मांगो पवूामानमुान और आपूसतमा बाधाओं कले  बीच ्संतलुन 
बनाकर क्कया िाता है।

2. मेराि की सुरक्क्त अलभरक्रा प्दरान करें: आपसूतमा श्ृिंला में ्सामान हमलेशा ववसभन्न िोजिमों कले  ्संपकमा  में रहतले हैं। एक 
गोोदाम एक मध्यस््थ की भसूमका सनभाकर इन िोजिमों को कम कर ्सकता है।

3. करागगो करा समेेकन: वॉल्यमू हमलेशा लागोत लाभ प्दान करता है। माल ववसभन्न स्ोतों ्सले प्ाप्त क्कया िा ्सकता है। 
वलेयरहाउ्स एक ऐ्सा स््थान है िहां इन वस्तुओ ंको ववसभन्न लागोत लाभों को असधकतम करनले कले  सलए ्संरिहीत 
क्कया िा ्सकता है।

4. बे्क बल्क पॉइंटि: िबक्क ्समलेकन एक फायदा हो ्सकता है, क्फर भी बल्क को तोड़ना भी बहुत लाभ प्दान कर 
्सकता है। इ्स मामलले में, बड़ले सशपमेंट को अनकूुसलत क्कया िा ्सकता है जि्स्सले आपसूतमाकतामा और रिाहक कले  सलए 
यह आ्सान हो िाता है।

5. मेयूल््य ्वधितित (एडडे) से्वराएं: आपसूतमा श्ृिंला की ताकत प्क्रिया में हर कदम पर मलू्य िोड़नले में है। माल गोसत में 
या पारगोमन में होनले पर मलू्य िोड़ना मुजश्कल है। माल कले  कई मूल्य व्रसध कले  सलए गोोदाम एक आदशमा स््थान है।

6. मेौसमेवी आपयूर्त ति करा प्बंिन: यह एक बड़ी चनुरौती है जि्सका कई क्हतधारकों को ्सामना करना पड़ता है। मरौ्समी 
्सामान कई ्सवुवधाओं की मांगो करतले हैं िो मरौ्सम कले  क्ह्साब ्सले अलगो-अलगो होंगोले। एक गोोदाम एक ट्ां्ससशपमेंट 
वबंद ुकले  रूप में कायमा कर ्सकता है िहां ऐ्सी ्सभी ्सवुवधाएं तयैार की िा ्सकती हैं।

7. उत्पराद लमेश्ण: उत्पाद समश्ण आपूसतमाकतामा को बहुत असधक लागोत लाभ दलेता है िो बदलले में इ्स लाभ को असंतम 
उपयोगोकतामा तक पहंुचा ्सकता है। वलेयरहाउ्स एक ऐ्सी िगोह है िहां ववसभन्न उत्पादों को इकट्ठा और ्संरिहीत क्कया 
िा ्सकता है। इ्स प्कार, यह कंपसनयों कले  सलए मनुाफले  को असधकतम करनले कले  सलए अपनले उत्पादों को समलानले का 
आदशमा स््थान बन िाता है।

8. बराजरार के लिए समे्य को पररभरावषत करनरा: बािार हमलेशा ्सही कीमत कले  सलए ्सही मात्ा में ्सही िगोह पर 
्सही उत्पाद की मांगो करता है। अववश्व्सनीय उत्पादन, अप्त्यासशत पारगोमन और माल की आवािाही कले  दरौरान 
अप्त्यासशत बाधाएं इ्सले एक कक्ठन कायमा बनाती हैं। हालांक्क, गोोदाम में ्सही मात्ा में इन्वेंट्ी रिनले ्सले इ्सले आ्सानी 
्सले हास्सल क्कया िा ्सकता है।

9. व्वलशष्टि से्वराएं: वलेयरहाउ्स कई ववसशष् ्सलेवाएं भी प्दान करता है िै्सले कस्टम बॉजन्डंगो इत्याक्द।

माल प्ाप्त होनले कले  बाद और माल भलेिनले ्सले पहलले, आतंररक गोोदाम गोसतववसधयों की एक श्ृिंला परूले गोोदाम में इन्वेंटरी 
(माल) कले  प्भावी प्वाह को ्सुसनजचित करनले और कंपनी की इन्वेंटरी को व्यवजस््थत और बनाए रिनले कले  सलए होती है। 
सनम्नसलजित ्सचूी में असधकांश गोोदामों में पाई िानले वाली गोसतववसधयाँ शासमल हैं;

1. प्राप्त करनरा - जि्समें आप आपसूतमाकतामा ्सले उत्पाद प्ाप्त करतले हैं , शलेड्यलू कैररयर, अनलोड वाहन और अतं में 
सनरीक्षण करें

2. स्टिो्व - उत्पाद को स्कैन करें, इ्सले क्क्सी नुक्सान कले  सलए िांचें, और इ्सले भंडारण में रिनले कले  सलए तैयार करें 

1.3.2 गोदरामे (्ेव्यरहराउस) गर्तव्वधि्यरां
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3. दयूर रखें - उत्पाद की पहचान करें, उत्पाद स््थान की पहचान करें, उत्पादों को स््थानांतररत करें, उत्पाद स्टोर करें 
और ररकॉडमा अपडलेट करें

4. भंडरारण - लोकवप्यता, आकार, क्यबू आक्द द्ारा भंडारण स््थान एवं उपकरण भंडारण

5. ऑडतिर वपककंग - ्सचूना, वॉक एंड वपक, बचै वपक्कंगो

6. लशवपगं - शलेड्यूल कैररयर, लोड व्हीकल, लोक्डंगो का वबल, ररकॉडमा अपडलेट

fjlhfoax

buckmaM çkslsl vkmVckmaM çkslsl

iqV&vos LVksjst fifdax iSd] f’ki

 सचत् 1.3.3. वलेयरहाउ्स गोसतववसध

एक गोोदाम उत्पादों को स्टोर , पनुगोमाक्ठत करता है और पनु: पकैले ि करता है। िब उत्पाद गोोदाम में पहंुचतले हैं, तो वले बड़ी 
इकाइयों में होंगोले िै्सले क्क पैललेट और िब इ्सले रिाहकों को भलेि क्दया िाता है तो उन्हें पकै करकले  अपलेक्षाकृत छोटले आकार 
में और व्यवक्तगोत इकाइयों कले  रूप में भलेिा िाता है। इ्ससलए, डाउनस्ट्ीम गोसतववसधयां आमतरौर पर श्म व्यापक होती 
हैं। यह ्सत्य है िब उत्पाद को अलगो-अलगो इकाइयों में ्संभाला िाता है। उदाहरण कले  सलए, पलेपर जक्लप कले  10,000 
अलगो-अलगो बक््सों को स््थानांतररत करनले कले  सलए, श्म बल की भागोीदारी व्यापक होगोी। ललेक्कन, 48 कले ्स बॉक््स को 
स््थानांतररत करनले कले  सलए, श्म की आवश्यकता अपलेक्षाकृत कम है। 24 कले ्स पलैलेट को स््थानांतररत करनले कले  सलए यह 
और भी कम होगोा। अतंत: गोोदामों को बल्क सशपमेंट प्ाप्त होतले हैं, उन्हें तलेिी ्सले पुनप्ामासप्त की ्सवुवधा कले  सलए स्टोर 
क्कया िाता हैं और उन्हें रिाहकों की आवश्यकताओं कले  अनु्सार छोटी इकाइयों में चनुा, ्सॉटमा और रीपैक क्कया िाता है।

1.3.3 गोदरामे संचरािन करा पररच्य
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क्क्सी उत्पाद कले  पनुगोमाठन में सनम्नसलजित प्क्रियाएं शासमल हैं:

1. इनबराउंड प्कक्र्यराएं

 • प्ाप्त

 • भरना

 • भलेिना

2. आउटिबराउंड प्कक्र्यराएं

 • रिाहक कले  आडमार को ्सं्सासधत करना

 • आडमार वपक्कंगो

 • चलेक्कंगो

 • पैक्कंगो

 • सशवपंगो

भेजा जा

रहा है

�ा� करना भरना हटाना गोदाम

�संस्करण

चनुाई

चे�कंग

पै�कंग

आउटबाउंडइनबाउंड

 सचत् 1.3.4. गोोदाम प्क्रिया

वलेयरहाउ्स मनैलेिमेंट स्सस्टम एक ्सॉफ्टवलेयर है जि्सका उपयोगो वलेयरहाउ्स गोसतववसधयों को प्बंसधत और टै्क करनले कले  
सलए क्कया िाता है। WMS का प्ा्थसमक उद्लेश्य माल की आवािाही और भंडारण को सनयंवत्त करना और ्सामरिी की 
आवािाही ्सले िुड़ले ललेनदलेन को ्सं्सासधत करना है। यह आम तरौर पर Oracle, Informix, DB2, Sybase या अन्य िै्सले 
औद्ोसगोक शवक्त ्संबंधपरक डलेटाबले्स उत्पाद कले  आ्सपा्स बनाया गोया है। WMS की गोसतववसधयों में सनददेसशत वपक्कंगो, 
सनददेसशत पनुःपूसतमा और सनददेसशत पटु अवले शासमल हैं, ललेक्कन इन्हीं तक ्सीसमत नहीं हैं। मलू तकमा  आइटम, स््थान, मात्ा, 
माप की इकाई और आदलेश की िानकारी कले  ्संयोिन का उपयोगो यह सनधामाररत करनले कले  सलए करलेगोा क्क इन कायतों को 
कहां और क्क्स रिम में करना है।

भंडार �बंधन

�ा� करना और दरू रखना

वाई-फाई और बारकोड िसस्टम

स्थान �बंधन

चनुाई और प�ैकंग

�रपो�ट�ग �बंधन

 सचत् 1.3.5: गोोदाम प्बंधन प्णाली

1.3.4 गोदरामे प्बंिन प्णरािी - एक पररच्य
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WMS ्समरि क्षमता को बढ़ातले हुए इन्वेंट्ी लागोत को कम करनले में मदद करता है। डब्ल्यूएमए्स में सनम्न शासमल हैं:

 • गोोदाम क्षमता प्बंधन

 • लोड योिना

 • रिॉ्स डॉक्कंगो

 • अनकूुलन चनुना

 • एबी्सी स्तरीकरण

डब्ल्यएूमए्स कले  लाभों में सनम्न शासमल हैं:

 • उच्च स््थान उपयोगो

 • भंडारण और ्सटीकता में पारदसशमाता

 • इन्वेंटरी लले िानले की लागोत में कमी

 • सशवपंगो त्कु्टयों में कमी और इ्सकले  चलतले लगोी लागोत

WMS आवश्यकताएं काफी व्यापक हैं। प्त्यलेक ए्सकले य ूकी ववशलेषताओं और उनकले  स््थान को या तो ववस्ततृ स्तर पर या 
्समान वस्तुओ ंऔर स््थानों को श्लेजणयों में ्समूक्हत करकले  बनाए रिा िाना चाक्हए। उदाहरण कले  सलए, ववस्ततृ स्तर पर 
प्त्यलेक ए्सकले यू ववशलेषताओं में एक इकाई का विन और इकाई माप शासमल होता है जि्समें आइटम स्टॉक क्कया िाता 
है (कले ्स, पलैलेट) और अन्य ए्सकले यू कले  ्सा्थ समसश्त भंडारण की ्संभावना, रैक्कंगो की व्यवहायमाता, असधकतम स्टैक ऊंचाई 
िै्सी िानकारी शासमल होती है। प्सत स््थान असधकतम मात्ा, ितरनाक वगोगीकरण, वस्तु की प्कृसत (कच्चा माल या तयैार 
माल), वस्त ुकी लोकवप्यता आक्द। ललेक्कन कले वल कुछ कायतों कले  सलए अलगो-अलगो आइटम की िानकारी की आवश्यकता 
होती है िै्सा क्क ऊपर बताया गोया है और असधकांश अन्य ्संचालन ्समान उत्पादों कले  ्समहू बनाकर लाभाजन्वत होंगोले। .

स्सस्टम उ्स स््थान पर फै्सला करलेगोा िहां ्सले वस्तओु ंको उठाया िाना है, क्फर ्सले भरना और दरू रिना है। इन्हें एक 
ववसशष् तकमा  का पालन करना होता है जि्सले आइटम/स््थान/आडमार कले  ववसभन्न ्संयोिनों को ्सौंपा िाना है िो क्क होनले 
की ्संभावना है। आइए नीचले ऐ्सले ही कुछ तकतों पर एक निर डालतले हैं:

स््थरान क्रमे: वलेयरहाउ्स कले  माध्यम ्सले प्वाह को पररभावषत क्कया गोया है और प्त्यलेक स््थान को एक रिम ्संख्या दी गोई 
है। पकैले जिगंो कले  सलए ऑडमार तयैार करनले में, अनुरिम ्संख्या गोोदाम कले  अदंर आवािाही में मदद करलेगोी। ललेक्कन, पुट-अवले 
में, तकमा  उ्स रिम में पहलले स््थान की तलाश करलेगोा जि्समें उत्पाद को ्संरिहीत क्कया िा ्सकता है।

क्ेत्र (ज़ोन) तकति : भंडारण स््थानों को ववसभन्न क्षलेत्ों में वगोगीकृत कर ववसशष् क्षलेत्ों ्सले ्सीधले उठान, रि-रिाव और पनुःपूसतमा 
की िा ्सकती है। ज़ोन कले  भीतर ्सटीक स््थान सनधामाररत करनले कले  सलए इ्स तकमा  को क्क्सी अन्य तकमा  कले  ्सा्थ िोड़ा िाना 
चाक्हए क्योंक्क ज़ोन तकमा  अकले लले क्षलेत् को सनक्दमाष् कर ्सकता है।

र्नक्श्चत स््थरान: ववसशष् वस्तओुं कले  सलए सनजचित स््थान सनधामाररत करें िो ्सीधले चनुनले, पुनःपूसतमा और दरू रिनले की ्सवुवधा 
प्दान करतले हैं। सनजचित स््थानों को अक््सर पी्स या कले ्स वपक्कंगो में प्ा्थसमक वपक्कंगो स््थानों कले  रूप में उपयोगो क्कया 
िाता है।

्यरादृक््छछक (रैंडमे) स््थरान: यादृजच्छक स््थानों को सनजचित स््थानों कले  रूप में ्संदसभमात क्कया िाता है जिन्हें क्क्सी भी आइटम 
कले  ्सा्थ अ्साइन नहीं क्कया िाता है। हालांक्क, ्सटीक स््थान को इंसगोत करनले कले  सलए कुछ अन्य तकतों को िोड़ा िाना 
चाक्हए।

पहिे आ्ेय पहिे ग्ेय (फस्टिति इन फस्टिति आउटि ) : वपक्कंगो पहलले परुानले माल कले  सलए सनददेसशत।

1.3.5 WMS करा्यरातिन््व्यन के लिए आ्वश््यक शततें
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अरं्तमे अदंर पहिे बराहर (िरास्टि इन फस्टिति आउटि)" यह सनयामात कले  सलए िराब होनले वालले उत्पादों को ्संभालनले कले  सलए 
उपयकु्त है। यह तकमा  वपछलले तकमा  कले  ववपरीत है जि्समें नवीनतम इन्वेंटरी को पहलले चनुना शासमल है ।

मेराप ्यरा मेरात्ररा की इकराई: आडमार में उजल्लजित मात्ा या माप की इकाई कले  आधार पर चनुना। उदाहरण कले  सलए, यक्द ऑडमार 
20 वस्तुओ ंकले  सलए है, तो सनजचित स््थानों में ्सले चनुें और 20 ्सले असधक कले  सलए आरजक्षत भंडारण स््थानों पर िाएं।

सबसे कमे स््थरान: यह तकमा  उत्पादकता कले  इदमा-सगोदमा बहुत सचंसतत है। वस्तुओ ंको स्टोर करनले कले  सलए कम ्सले कम स््थानों 
को आवंक्टत करनले कले  सलए वपक-फ्ॉम-न्यनूतम को मात्ा की िानकारी की आवश्यकता होती है। अतंतः तकमा  वस्तुओ ंकी 
परूी मात्ा को ्संरिहीत करनले कले  सलए ्सब्सले कम ्संभव स््थान ढंूढता है। भलले ही, यह पटु-अवले ्समय को कम करनले और 
दक्षता बढ़ानले का प्या्स कर रहा है, ललेक्कन यह स््थान कले  उपयोगो कले  मामलले में अच्छा नहीं है।

वपक-फ्ॉम-फले स्ट गोोदाम में वबिरी हुई वस्तुओ ंकी छोटी मात्ा को छोड़ दलेगोा और पटु-टू-न्यनू छोटले स््थानों को िाली 
छोड़ दलेगोा।

आरक्क्त स््थरान: पूवमा सनधामाररत ववसशष् स््थानों को दरू करनले या ललेनले कले  सलए आवश्यकता कले  मामलले में, इ्स तकमा  का 
उपयोगो क्कया िा ्सकता है। डॉक को पार करनले का प्या्स करतले ्समय, आरजक्षत स््थानों का उपयोगो सनक्दमाष् वस्तओु ंको 
इनबाउंड सशवपंगो या स्टलेजिंगो या ्सीधले प्तीक्षारत आउटबाउंड ट्लेलर में लले िानले कले  सलए क्कया िा ्सकता है।

र्नकटितमे स््थरान: यह तकमा  दरू रिनले या चनुनले कले  सलए आवश्यक सनकटतम स््थान की तलाश करता है। ्सलेटअप कले  दरौरान, 
यह परीक्षण करना बलेहतर है क्क तकमा  ्सब्सले छोटा मागोमा या सनकटतम स््थान चनु रहा है या नहीं। तकमा  हमलेशा ्सब्सले छोटी 
दरूी की गोणना कले  सलए एक ्सीधी रलेिा का मागोमा चनुता है। तकमा  वपकर को 30 फीट दरू एक स््थान (्सीधी रलेिा गोणना) 
का ्सझुाव दले ्सकता है, जि्सकले  सलए वपकर को 200 फीट ऊपर और नीचले गोसलयारले में लले िाना पड़ता है, िबक्क उ्सी 
गोसलयारले में कले वल 50 फीट दरू एक और स््थान उपलब्ध हो ्सकता है। ललेक्कन, तकमा  कले  सलए 50, 30 ्सले बड़ा है।

अधिकतमे क््ययूब: क्यूब लॉजिक प्सत यसूनट क्यूवबक इंच की गोणना करनले कले  सलए यसूनट आयामों का उपयोगो करता है 
और क्फर इ्सकी तुलना क्क्सी स््थान की क्यूब क्षमता ्सले करता है ताक्क यह सनधामाररत क्कया िा ्सकले  क्क स््थान क्कतना 
हो ्सकता है। यक्द ्सभी इकाइयाँ ्समान आकार की हैं और यक्द उन्हें एक कले  ऊपर एक रिा िा ्सकता है, तो क्यबू 
(र्न) तकमा  काम करलेगोा। िै्सा क्क यह व्यावहाररक रूप ्सले दलुमाभ है, यह तकमा  व्यावहाररक दसुनया कले  सलए प्ा्संसगोक नहीं है।

समेेककत (कंसोलिडटेि) करें: यक्द क्क्सी स््थान का SKU व्ैसा ही है ि्ैसा क्क वह पटु-अवले ्सचूी में क्दिाई दलेता है, तो उ्सी 
स््थान का उपयोगो क्कया िा ्सकता है, ताक्क ्समान वस्तओुं को ्समलेक्कत रिा िा ्सकले ।

िॉटि क्रमे: यह तकमा  लॉट नंबर या लॉट सतस्थ का उपयोगो करकले  यह सनधामाररत करलेगोा क्क क्क्स स््थान को चनुना है या 
क्फर ्सले भरना है। तकमा  कले  ्संयोिन ्सले अच्छले पररणाम प्ाप्त हो ्सकतले हैं। उदाहरण कले  सलए, यक्द क्क्सी वलेयरहाउ्स में एक 
ही र्सीद की तारीि कले  ्सा्थ कई स््थान हैं, तो कोई फस्टमा-इन-फस्टमा-आउट कले  ्सा्थ वपक-टू-जक्लयर लॉजिक को सनयोजित 
कर ्सकता है।

WMS की आ्वश््यकतरा:

वलेयरहाउ्स में ्सववोतिम प््थाओ ंको शरुू करनले िै्सले वलेयरहाउ्स ललेआउट में ्सधुार और क्डस्पचै क्षलेत् कले  करीब तलेिी ्सले चलती 
वस्तुओं को कम करकले  यात्ा कले  ्समय को कम करनले कले  अलावा, वलेयरहाउ्स में एक ्सॉफ्टवलेयर तकनीक ्सले वलेयरहाउ्स 
दक्षता में और भी असधक ्सधुार होनले की ्संभावना है। रिाहक आिकल अत्यसधक मांगो करनें वालले हो गोए हैं और 
इललेक्ट्ॉसनक ्संचार प्रौद्ोसगोक्कयों की पहंुच कले  ्सा्थ, उन्होंनले अपनले ्सभी प्श्नों कले  वास्तववक ्समय पर प्सतक्रिया की उम्मीद 
करना शरुू कर क्दया है। यहां तक क्क ववति, वबरिी और ववपणन टीमों को भी अपनले ्सचुारू ्संचालन कले  सलए वास्तववक 
्समय की िानकारी की आवश्यकता होती है।

स्टॉक-कंट्ोल स्सस्टम स्टॉक स््थान और मात्ा स्तर पर इन्वेंट्ी का प्बंधन करलेगोा ललेक्कन वलेयरहाउ्स की उत्पादकता पर यह 
प्बंधन नहीं करलेगोा । एक WMS डलेटा को ्सं्सासधत कर ्सकता है और गोोदाम कले  भीतर मवूमेंट का ्समन्वय कर ्सकता 
है जि्स्सले रिाहकों की मांगोों कले  प्सत प्सतस्पधामा और प्सतक्रिया बढ़ िाती है। इ्ससलए, WMS एक ्संगोठन की उत्पादकता 
और रिाहक फोक्स में ्सधुार कले  सलए एक अमलू्य उपकरण है।
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्ययूर्नटि 1.4: गोदरामे के उपकरण और िेआउटि

वलेयरहाउ्स उपकरण का उपयोगो गोोदाम की ्संपणूमा प्क्रिया कले  दरौरान ्सामरिी और लोगोों कले  भंडारण, ्संचलन, ्सरुक्षा और 
सनयंत्ण कले  सलए क्कया िाता है। ्सामरिी ्सले सनपटनले में गोोदाम कले  अदंर उपयोगो की िानले वाली ्सभी ्सामसरियों को 
स््थानांतररत करना, पकैले जिंगो करना और भंडारण करना शासमल है। गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न प्कार कले  
उपकरणों को मोटले तरौर पर तीन श्लेजणयों में वगोगीकृत क्कया िा ्सकता है, िै्सले भंडारण उपकरण, ्सामरिी हैंडसलंगो उपकरण 
और ्सुरक्षा उपकरण। ववसभन्न स्टोर उपकरणों का वववलेकपूणमा चयन एक स्टोररूम कले  ्सफल ्संचालन की कंुिी है | 

फोकमा सलफ्ट््स, पहंुच (रीच) स्टैक्समा, पैललेट ट्क, हैवी ड्यटूी रैक, स्लॉटलेड एंगोल रैक, रिले न, होइस्ट, हैंक्रिल, बोलाडमा, वायर 
पाक्टमाशन ्सभी वलेयरहाउ्स हैंडसलंगो उपकरण कले  उदाहरण हैं। वलेयरहाउ्स उपकरण का उपयोगो उत्पादन बढ़ानले, लागोत को 
सनयंवत्त करनले और उत्पादकता को असधकतम करनले कले  सलए क्कया िाता है। एक अच्छछी तरह ्सले क्डज़ाइन क्कया गोया 
हैंडसलंगो स्सस्टम सनम्नसलजित को प्ाप्त करनले का प्या्स करता है:

 • कम प्या्सों कले  ्सा्थ गोोदाम की दक्षता में ्सधुार करें।

 • कई प्कार कले  ्सामानों को ्संभालनले की अनमुसत दें जिन्हें मनै्यअुल रूप ्सले ्संभाला या उठाया नहीं िा ्सकता है।

 • मनैअुल प्या्सों और श्म लागोत में कटरौती।

 • भंडारण और हैंडसलंगो कले  दरौरान ्सामरिी को होनले वालले ्संभाववत नुक्सान को कम करें।

 • वलेयरहाउ्स कले  अदंर क्यूब स्पले्स का असधकतम उपयोगो करें।

 • गोोदाम कले  अदंर दरु्माटनाओं को कम करें।

 • गोोदाम कले  ्संचालन की कुल लागोत को कम करें।

 • गोोदाम कले  ्सलेवा स्तर में ्सधुार करें 

सरुक्षा उपकरण

गोदाम उपकरण

भंडारण उपकरण साम�ी ह�डिलंग
उपकरण

 सचत् . 1.4.1. गोोदाम कले  उपकरणों का वगोगीकरण

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. गोोदाम में ववसभन्न प्कार कले  भंडारण प्णासलयों पर वववरण पर चचामा करनें में 

2. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न एमएचई उपकरणों पर वववरण चचामा करनें में

3. वलेयरहाउ्स ललेआउट की अवधारणा की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.4.1 ्ेव्यरहराउस हैंडलिगं उपकरण
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गोदरामे के उपकरणों को र्नम्नलिखखत तरीके से ्वगगीकृत कक्यरा जरा सकतरा हकै।

भंडरारण उपकरण

नरामे धचत्र व्व्वरण

सेिेक्क्टि्व पकैिेटि 
रकैककंग

सेिेक्क्टि्व पकैिेटि रकैककंग, सबसे सरि और ककफरा्यतवी रकैककंग 
लसस्टिमे हकै, जो प्त््ेयक पकैिेटि तक 100% पहंुच की 
अनुमेर्त देतरा हकै। ्यह रकैककंग मेरात्ररा की पर्वराह ककए बबनरा 
एसके्ययू (SKU) की बड़वी व्वव्वितरा के लिए उप्ुयक्त हकै।

हकै्ववी ड्ययूटिी रकैक्स

हकै्ववी ड््ययूटिी शके्ल््वगं, एक ऐसरा सरि भंडरारण समेरािरान हकै, 
जो गकैर-पकैिेटि्युक्त ्वस्तओुं के भंडरारण की सुव्विरा प्दरान 
करतरा हकै। ्यरा ऐसे मेध््यमे से बड़ ेआकरार की ्वस्तुओं की 
व्वशराि व्वव्वितरा के लिए आदशति हकै, क्जन्हें मेकैन््युअि रूप 
से र्न्यंबत्रत कक्यरा जरा सकतरा हकै।

िॉन्गस्पकैन शके्ल््वंग 
रकैक्स

िॉन्गस्पकैन शके्ल््वगं, उन ्वस्तुओं के लिए आदशति रूप से 
उप्युक्त हकै, जो ्वजन मेें हल्के/मेध््यमे और प्कृर्त मेें बड़ े
पकैमेराने पर हैं। इस प्करार की रकैककंग करा उप्योग ऑटिो, 
ररटेिि, इंजवीर्न्यररगं क्ेत्रों के लिए कक्यरा जरातरा हकै।

बबन रकैककंग आमेतौर पर छोटिी ्वस्तुओं के भंडरारण के लिए, स्पे्यर पराटिति 
स्टिोरेज मेें उप्योग कक्यरा जरातरा हकै।

स्िॉटेिड एंगि रकैक्स
्यह शके्ल््वगं, एक बहुमेुखवी प्णरािी हकै जो ऐसे छोटेि घटिकों, 
डडब्बे, डडब्बों के भंडरारण के लिए सबसे उप्युक्त हकै, जो 
हल्के भरार (300 ककिोग्ररामे) स्तर तक होत ेहैं।

मेेजेनराइन फ्िोररगं

कॉिमे आिराररत मेेजेनराइन फ्िोर लसस्टिमे, एक हल्के 
्वजन की स्टिीि फ्िोररगं प्णरािी हकै, जो जमेवीन के ऊपर 
उप्युक्त ऊंचराई पर प्दरान की जरातवी हकै। स्तंभ की क्स््थर्त, 
दर्वराजे की क्स््थर्त आद्द को ध््यरान मेें रखत ेहुए, कमेरे 
के िेआउटि के अनुरूप लसस्टिमे को कॉक्न्फगर कक्यरा जरा 
सकतरा हकै।

कैं द्टििी्वर रकैककंग 
लसस्टिमे

आमेतौर पर, जहरां टिरा्यर जकैसे उत्परादों को िटिकराने की 
आ्वश््यकतरा होतवी हकै, ्वहरां इस्तमेेराि कक्यरा जरातरा हकै।

्सचूी 1.4.2. भंडारण उपकरण
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सरामेग्रवी हैंडलिगं उपकरण (MHE)

नरामे धचत्र व्व्वरण

हैंड पकैिेटि ट्रक 
(एचपवीटिी)

्ेव्यरहराउस मेें सबसे मेहत््वपयूणति उपकरणों मेें से एक। 
्ेव्यरहराउस के भवीतर पकैिेटि को उ्ठराने और स््थरानरांतररत 
करने के लिए उप्योग कक्यरा जरातरा हकै।

बकैटिरी चरालित पकैिेटि 
ट्रक (बवीओपवीटिी)

्यह हैंड पकैिेटि ट्रक करा बकैटिरी चरालित संस्करण हकै। सरामेग्रवी 
की तजेवी से आ्वराजराही के लिए बड़ े्ेव्यरहराउसों मेें उप्योग 
कक्यरा जरातरा हकै।

इंटिीगे्रटेिड डॉक 
िे्विसति

ट्रक और िोडडगं बे एज के बवीच, पुि के रूप मेें करा्यति 
करके मेराि की िोडडगं और अनिोडडगं मेें सहरा्यतरा करतरा 
हकै।

फोकति लिफ्टि

्ेव्यरहराउस मेें एक और बहुत मेहत््वपयूणति उपकरण। 
फोकति लिफ्टि एक ऐसरा संचरालित औद््योधगक ट्रक हकै, क्जसकरा 
उप्योग कमे दयूरी पर सरामेग्रवी को उ्ठराने और स््थरानरांतररत 
करने के लिए कक्यरा जरातरा हकै। ्यह एचपवीटिी (HPT) ्यरा 
बवीओपवीटिी (BOPT) नहीं उ्ठरा सकत ेउतनवी ऊंचराई तक 
मेराि उ्ठरा सकतरा हकै।

रीच ट्रक्स
रीच ट्रक्स अत््यधिक ऊंचराई तक ‘पहंुचने’ के लिए डडजराइन 
ककए गए हैं। उनकरा उप्योग, पकैिेटि उ्ठराने के लिए 
अत््यधिक रकैक ्वरािे ्ेव्यरहराउसों के लिए कक्यरा जरातरा हकै।

स्टिकैकसति
स्टिकैककंग, डबि पकैिेटि हैंडलिगं, ऑडतिर वपककंग और क्कैर्तज 
परर्वहन के लिए उप्युक्त। मेकैनुअि और इिेक्क्ट्रक दोनों 
संस्करणों मेें उपिब्ि हकै।

चेन पुिी और 
होइस्टि

इनकरा उप्योग, ्ेव्यरहराउस मेें भरारी भरार उ्ठराने और कमे 
करने के लिए कक्यरा जरातरा हकै। कफर से, इिेक्क्ट्रक और 
मेकैनुअि संस्करणों मेें उपिब्ि हकै।
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डॉिीज ्ेव्यरहराउस के भवीतर भरारी उपकरण, बक्से और अन््य भरारी 
्वस्तुओं को िे जराने के लिए इस्तमेेराि कक्यरा जरातरा हकै।

ट्रक्स
िकड़वी, स्टिीि, एल््ययूमेवीर्न्यमे, ्यरा प्िराक्स्टिक बनराए जरा 
सकतरा हैं, क्जनकरा उप्योग ्ेव्यरहराउस के भवीतर आ्वराजराही 
के लिए कक्यरा जरातरा हकै।

्ययूद्टिलिटिी करार्तिस ्ेव्यरहराउस के अदंर गरारमेेंर्स और टियू ल्स जकैसवी सरामेग्रवी की 
आ्वराजराही।

्सचूी . 1.4.3. ्सामरिी हैंडसलंगो उपकरण (MHE)

सुरक्रा उपकरण

नरामे धचत्र व्व्वरण

इमेरजेंसवी ्वॉश 
स्टेिशन?

ककसवी भवी ररसरा्व ्यरा ररसरा्व के मेरामेिे मेें, शरीर और आई 
्वॉश के लिए ररासरा्यर्नक ्ेव्यरहराउसों मेें उप्योग कक्यरा 
जरातरा हकै।

अटँिी फटिीग मेकैर्स ऐसे ्ेव्यरहराउसों मेें उप्योग कक्यरा जरातरा हकै जो तिे, ग्रवीस 
और अन््य कफसिन सरामेग्रवी से र्नपटित ेहैं। 

बकैरर्यर रेल्स ्ेय बकैररकेड्स, मेयूल््य्वरान उपकरणों और श्लमेकों को 
करा्यतिस््थि मेें खतरों से बचरात ेहैं।

बोिराड्तिस हकै्ववी ड््ययूटिी ्वरािे बोिराड्तिस, फोकति  ट्रकों और मेयूल््य्वरान 
उपकरणों के बवीच एक भौर्तक अ्वरोि प्दरान करते हैं।

स्तंभ रक्क
्ययूर्न्वसतिि रकैक प्ोटेिक्टिसति, रकैक कॉिमे को फोकति लिफ्टि ्यरा 
भरारी मेशवीनरी के करारण होने ्वरािे हरार्नकरारक प्भरा्व से 
बचरात ेहैं।
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्वरा्यर पराटिटीशन्स तरार के बराड़ ेटियूि रूमे, सुरक्रा वपजंरे, ्यरा खतरनराक सरामेग्रवी 
को स्टिोर करने के लिए अ्छछछी तरह से करामे करत ेहैं।

्यरातरा्यरात दृश््यतरा 
दपतिण

्वराइड एंगि उत्ति दपतिण र्नगररानवी बढ़राने, सुरक्रा प्दरान 
करने और सुरक्रा को बढ़रा्वरा देने के लिए डडजराइन ककए 
गए हैं।

हैंडरेल्स
सकैफ्टिी गराडतिरेल्स, ओ्वरहेड ्वॉक्ेव और मेेजेनराइन को, 
आसरानवी से स््थरावपत की जराने ्वरािी रेलिगं के सरा्थ सुरक्क्त 
बनरातवी हकै।

व्वव्वि उपकरण ्ेव्यरहराउस मेें सुरक्रा के लिए फशति के संकेत और उत्परादों 
की अन््य श्ृंखिरा।

्सचूी 1.4.4. ्सरुक्षा उपकरण

एक अच्छा वलेयरहाउ्स ललेआउट वकमा फ़लो को ्सवु्यवजस््थत कर ्सकता है और सशवपंगो कायमा में तलेिी ला ्सकता है। हालाँक्क, 
यक्द आपका वलेयरहाउ्स प्दान क्कए गोए स््थान का कुशलता ्सले उपयोगो नहीं कर रहा है, तो यह आपूसतमा श्ृिंला, वकमा फ़लो 
और सशवपंगो ्समय को नकारात्मक रूप ्सले प्भाववत कर ्सकता है। वलेयरहाउ्स ललेआउट को अनकूुसलत करनले ्सले ्संचालन 
में काफी ्सधुार हो ्सकता है, ललेक्कन एक वलेयरहाउ्स कले  सलए िो काम कर ्सकता है वह द्ूसरले कले  सलए काम नहीं कर 
्सकता है। हालांक्क, कुछ आधार क्डिाइन ववकल्प हैं िो बहुत अच्छछी तरह ्सले काम कर ्सकतले हैं और गोोदाम में काम 
करनले वालले क्क्सी भी व्यवक्त को इनकले  बारले में पता होना चाक्हए।

यहाँ शीषमा तीन वलेयरहाउ्स ललेआउट क्डज़ाइन सनम्न हैं:

1. ्ययू-आकरार करा डडजराइन

यू-आकार का ललेआउट क्क्सी भी आकार कले  गोोदाम 
कले  सलए अपनले ्सरल क्डिाइन कले  कारण एक उत्कृष् 
ववकल्प है जि्सले लगोभगो कहीं भी दोहराया िा ्सकता 
है। िै्सा क्क नाम ्सले पता चलता है, गोोदाम एक 
अधमा-वतृि की तरह "य"ू आकार में स््थावपत क्कया 
गोया है। लोक्डंगो और सशवपंगो क्षलेत्ों को एक द्ूसरले 
कले  बगोल में रिनले की स्सफाररश की गोई है। उ्सकले  
बाद, रर्सले्पशन क्षलेत्, जि्सले स्टलेजिंगो क्षलेत् कले  रूप में भी 
िाना िाता है, लोक्डंगो कले  पीछले  और सशवपंगो कले  पीछले  
वपक्कंगो क्षलेत् में स््थावपत क्कया िाता है । रर्सले्पशन 
वह िगोह है िहां अनलोड क्कए गोए उत्पाद को 
भंडारण में उपयकु्त स््थान पर रिनले ्सले पहलले अलगो 
और ्सॉटमा क्कया िाता है। भंडारण क्षलेत् गोसतशील भंडारण कले  ्सा्थ गोोदाम कले  पीछले  कले  छोर को भर दलेगोा - या ्सब्सले 
लोकवप्य उत्पाद यक्द गोोदाम - जस््थर भंडारण कले  बीच ्सैंडववच - िो क्क ऐ्सले उत्पाद हैं िो अलमाररयों पर रिनले 
कले  सलए असधक िरूरी हैं।

भंडारण

चनुाई

�श�पगं

लो�डगं और अनलो�डगं
�रसेप्शन

सचत् 1.4.1: 1. यू-आकार का ललेआउट 

1.4.2 ्ेव्यरहराउस िेआउटि
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2. I-आकरार करा िेआउटि

थ्ू-फ्लो क्डज़ाइन कले  रूप में भी िाना िाता है, I- 
आकार का ललेआउट उच्च-मात्ा वालले गोोदामों कले  सलए 
बहुत अच्छा है। यह एक "I" आकार में स््थावपत 
होता है जि्सकले  एक छोर पर लोक्डंगो और अनलोक्डंगो 
क्षलेत् और द्ूसरले पर सशवपंगो क्षलेत्, एवं बीच में भंडारण 
क्षलेत् होता है । उत्पादों को व्यवजस््थत क्कया िाता है 
ताक्क उच्च-मात्ा वालले आइटम आ्सानी ्सले पनुप्ामाप्त 
क्कए िा ्सकें । हालांक्क, उत्पादों को आम तरौर पर 
सशप करनले कले  सलए गोोदाम की परूी लंबाई की यात्ा 
करनले की आवश्यकता होती है।

3. L- आकरार करा िेआउटि

L आकार का गोोदाम क्डिाइन यातायात प्वाह को 
"एल" कले  आकार में ्सलेट करता है। लोक्डंगो और 
रर्सले्पशन क्षलेत् इमारत कले  एक तरफ जस््थत हैं, और 
सशवपंगो और वपक्कंगो क्षलेत् बगोल की तरफ जस््थत होतले 
हैं। शलेष स््थान उत्पादों ्सले भरा है, भंडारण कले  सलए 
पयामाप्त िगोह होती है।

लो�डगं और अनलो�डगं

भंडारण

चुनाई

�श�पगं

�रसेप्शन

सचत् 1.4.7: I- आकार का ललेआउट

लो�डगं और अनलो�डगं

भंडारण

चुनाई

�श�पगं

�रसेप्शन

सचत् 1.4.8: L आकार का ललेआउट
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्ययूर्नटि 1.5: भंडरारण करा्यति (्ेव्यरहराउलसगं) मेें दस्तरा्ेवज़वीकरण

दस्तावलेज़ीकरण वलेयरहाउस्संगो ्संचालन का एक और महत्वपणूमा क्हस््सा है। जि्स प्कार बैंक िमाकतामा कले  धन का ्संरक्षक 
होता है, उ्सी प्कार इन्वेंटरी (माल) कले  रूप में गोोदाम भी मलू्य का ्संरक्षक होता है। इन्वेंटरी (माल) को कोई भी नकु्सान 
होनले ्सले पै्सले की हासन होती है।

दस्तावलेज़ीकरण एक गोोदाम में सनम्नसलजित उद्लेश्यों को पूरा करता है:

संचरािन प्बंिन: वपक सलस्ट, गोुड््स ररस्स्पट चलेक सलस्ट (GRCL), वबल ऑफ मटैलेररयल (BOM) िै्सले दस्तावलेि कई अन्य 
हैं िो क्दन-प्सतक्दन कले  आधार पर वलेयरहाउस्संगो ्संचालन करनले कले  सलए आवश्यक हैं। वले कायमा कले  आवंटन की ्सवुवधा 
प्दान करतले हैं, ्सही मात्ा में ्समय पर ढंगो ्सले वपक्कंगो कायमा एवं रिाहक कले  आडमार की ्सही कायमा प्क्रिया को परूा करतले हैं।

ररकॉडति कीवपगं: गोोदाम में ्संरिहीत इन्वेंट्ी का आस्थमाक मलू्य होता है। स्टो्समा का एक मलू कायमा स्टोर में प्ाप्त होनले वाली 
प्त्यलेक ्सामरिी का ललेिा करना है, जि्समें आनले वाली, स्टोर की गोई और बाहर िानले वाली ्सभी ्सामसरियों का उसचत 
ररकॉडमा रिा िाता है ताक्क उसचत ललेिा और ऑक्डट ट्लेल को बनाए रिा िा ्सकले ।

ट्ररांक्जटि डॉक््ययूमेेंटेिशन: िब भी माल को वलेयरहाउ्स ्सले कं्साइनी तक पहंुचाया िाता है, तो उन्हें ट्ांजिट डॉक्यूमेंटलेशन लले 
िानले की िरूरत होती है। ट्ांजज़ट दस्तावलेज़ भारत में ट्ांजज़ट कले  दरौरान ववसनयामक आवश्यकताओं को परूा करतले हैं और 
पररवहन क्कए िा रहले माल कले  परलेषक (भलेिनले वाला ), परलेवषती (पानले वाला ) और माल की प्कृसत को स््थावपत करतले हैं।

ऑडडटि: वलेयरहाउस्संगो इन्वेंट्ी ्सलुह, मानक ्संचालन प्क्रियाओं (ए्सओपी) कले  पालन और सनयामक अनपुालन कले  सलए 
बार-बार ऑक्डट कले  अधीन हैं। दस्तावलेज़ीकरण गोोदाम में हुए ्सभी ललेनदलेन का परूा इसतहा्स और सनशान प्दान करता है।

िंड 1.4 में, भण्डारण ्संचालन में पाँच चरणों की व्याख्या की गोई है। इन पांच चरणों कले  दरौरान उपयोगो क्कए िानले वालले 
प्मिु दस्तावलेि सनम्नसलजित हैं।

�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 

 ्सचूी . 1.6.1. गोोदाम में प्ललेिन

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. वलेयरहाउस्संगो में प्ललेिन कले  (डॉक्यूमेंटलेशन) महत्व की व्याख्या करें।

2. भण्डारण कायतों में प्युक्त होनले वालले ववसभन्न दस्तावलेिों का वववरण दीजिए।

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.5.1 ्ेव्यरहराउस दस्तरा्ेवज़ों के प्करार
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प्रतिभागी हैैंडबुक

आ्वक मेराि रक्जस्टिर

यह एक रजिस्टर है जि्सका उपयोगो गोोदाम में आनले वालले ्सभी सशपमेंट को ररकॉडमा करनले कले  सलए क्कया िाता 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

 सचत् 1.6.2. आवक माल रजिस्टर

पुटि अ्ेव लिस्टि 

इ्स ्सचूी को वबसनंगो ्सचूी भी कहा िाता है; गोाइड उ्स स््थान कले  उपयुक्त वबन ्सले ्संबद्ध होतले हैं िहां आनले वालले ्सामान 
को रिा िाना चाक्हए।

_____________ Date ___________

_____________ Time __________

Sr No. Item Code Item Description UOM Quantity Bin Location

Putaway List

Warehouse 

Supplier Invoice No.

 
 ्सचूी 1.6.3. पुट अवले सलस्ट 
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मेराि रसवीद जरांच सयूचवी/ चेकलिस्टि (जवीआरसवीएि)

यह वलेयरहाउ्स में ्सामरिी की प्ासप्त कले  ्समय पालन की िानले वाली एक चलेक सलस्ट है

 सचत् 1.6.4. माल र्सीद चलेकसलस्ट
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मेराि रसवीद नोटि (जवीआरएन)

िब आनले वालले सशपमेंट वववरण स्सस्टम में दिमा क्कए िातले हैं, तो कं्पयूटर स्सस्टम गोुड््स रर्सी्पट नोट (िीआरएन) नामक 
एक दस्तावलेि तयैार करता है।

 सचत् 1.6.5. माल र्सीद नोट (िीआरएन)

स्टिॉक िेजर

यह एक बहीिाता है िो ववसभन्न उत्पादों की आवक और िावक प्वववष्यों को बनाए रिता है और क्क्सी भी ्समय 
वतमामान स्टॉक स्तर को इंसगोत 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

 सचत् 1.6.6. स्टॉक ललेिर
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इन््वेंटिरी कराउंटि (गरणरा) शवीटि

यह वलेयरहाउ्स कले  भरौसतक स्टॉक को सगोननले, स्सस्टम स्टॉक कले  ्सा्थ समलान करनले और कमी या असधकता की पहचान 
करनले कले  सलए उपयोगो की िानले 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

 

 सचत् 1.6.7. इन्वेंटरी काउंट (गोरणा) शीट

वपक लिस्टि

यह दस्तावलेज़ रिाहक कले  आडमार को ्सं्सासधत करनले कले  सलए ववसभन्न उत्पादों, उनकी मात्ाओ ंऔर स््थानों को इंसगोत 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.

 

 सचत् 1.6.8. वपक सलस्ट
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बबक्री चरािरान (इन्वॉइस)

यह एक महत्वपूणमा दस्तावलेि है िो वलेयरहाउ्स ्सले िरीदार को माल कले  स्वासमत्व कले  हस्तांतरण एवं वबरिी का ्सबतू दलेता है।

 

 सचत् 1.6.9. वबरिी चालान (इनवॉइ्स)

िॉरी रसवीद (एि/आर)

यह गोोदाम कले  मामलले में एक लॉरी मासलकों (पररवहन कंपसनयों) द्ारा माल भलेिनले वालले व्यवक्तयों को क्दए गोए माल की 
एक पावती है | 

 सचत् 1.6.10. लॉरी र्सीद (एल/आर)

ट्ररांक्ज़टि दस्तरा्ेवज़

यले सनयामक दस्तावलेि हैं िो भारत में पारगोमन कले  दरौरान आवश्यक हैं। यले भरले हुए िीए्सटी ट्ांजिट फॉममा िै्सले दस्तावलेि 
हो ्सकतले हैं।
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्ययूर्नटि 1.6: प्राप्तकतराति सहरा्यक की भयूलमेकराएं और क्जम्मेेदरारर्यरां

 • कन्सराइनमेेंटि प्राप्त करने की तकै्यरारी करें 

प्ाप्त करनले में ्सक्षम होनले कले  सलए, एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को एक क्दन की गोसतववसधयों िै्सले कायमा कायमारिम, ववसभन्न 
प्कार कले  ्सामानों को ्समझना और ववशलेष पररजस््थसतयों को ्संभालनले का वववरण िानना चाक्हए। उ्सले प्क्रिया प्ाप्त 
करनले कले  सलए उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न उपकरणों कले  बारले में और ्संचालन करनले कले  सलए उन्हें प्भावी ढंगो ्सले 
कै्सले ्संभालना चाक्हए इत्याक्द कले  बारले में पता होना चाक्हए । अतं में, उन्हें पता होना चाक्हए क्क वलेयरहाउ्स में काम 
करनले की ्सरुजक्षत पररजस््थसतयों को कै्सले बनाए रिा िाए | 

 सचत् 1.5.1: कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले की तयैारी करें

 • कन्सराइनमेेंटि प्राप्त करने करा संचरािन 

्सहायक को बुसनयादी आईटी तकनीकों का उपयोगो करनले और कन््साइनमेंट को प्भावी ढंगो ्सले प्ाप्त करनले कले  सलए 
्सामान्य गोजणत करनले में ्सक्षम होना चाक्हए। उन्हें इनबाउंड माल कले  ववषय में कं्पयटूर स्सस्टम में प्वववष्यां करनले में 
्सक्षम होना चाक्हए। कायमा कले  ्सब्सले महत्वपणूमा क्हस््सले में प्ाप्त माल का सनरीक्षण करना और क्षसत या रर्साव कले  सलए 
उनकी िांच करना शासमल है। उन्हें आवश्यक दस्तावलेि भरनले, कंपनी ए्सओपी को ्समझनले और प्ाप्त कन््साइनमेंट को 
्संरिहीत करनले कले  सलए प्भावी ढंगो ्सले वबसनंगो प्क्रिया को परूा करनले में ्सक्षम होना चाक्हए। अतं में, उन्हें ललेबल को 
प्भावी ढंगो ्सले पढ़नले और भंडारण या आउटबाउंड प्क्रिया कले  सलए उत्पादों को अलगो करनले में भले ्सक्षम होना चाक्हए। 

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. एक प्ाप्तकतामा ्सहायक की कई नरौकरी भसूमकाओ ंका वववरण दलेनें में 

2. एक प्ाप्तकतामा ्सहायक की जिम्मलेदाररयों को स्पष् करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

1.5.1 एक प्राप्तकतराति सहरा्यक (ररसवीव्वगं अलसस्टिेंटि) की भयूलमेकराएँ
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 सचत् 1.5.2: कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले का ्संचालन 

 • प्राप्त करने के बराद की गर्तव्वधि्यरां

क्दन कले  अतं में, एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को ्सभी ्समापन गोसतववसधयों को ्संभालनले में ्सक्षम होना चाक्हए, िै्सले स्सस्टम 
प्वववष्यां करना, भरौसतक डलेटा बनाए रिना, रिॉ्स चलेक्कंगो कायमा कले  सलए दोनों की तुलना करना, चालान तैयार करना 
आक्द। ्सहायक को पता होना चाक्हए क्क मशीनों को कै्सले बंद क्कया िाएगोा और उन उपकरणों को हटा दें जिनका 
उपयोगो नहीं क्कया िा रहा है। ्सहायक को यह ्सुसनजचित करना चाक्हए क्क प्ाप्तकतामा क्षलेत् कले  सलए उसचत हाउ्सकीवपंगो 
पोस्ट सशफ्ट करें और इ्सले अगोलले क्दन कले  कायमा कले  सलए तयैार करें। अतं में कायमास््थल ्सले िानले ्सले पहलले ्सहायक को 
क्दन, दलेरी, नकु्सान आक्द कले  सलए एक ररपोटमा तयैार करनले में ्सक्षम होना चाक्हए।

 सचत् 1.5.3: पोस्ट सशफ्ट करनले की गोसतववसधयां

 • स््वरास््थ््य, सुरक्रा और बचरा्व के उपरा्य बनराए रखें

 

 सचत् 1.5.4: स्वास््थ्य, ्सरुक्षा और बचाव कले  उपाय बनाए रिें
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यह असनवायमा रूप ्सले एक प्ाप्तकतामा ्सहायक की ्सब्सले महत्वपूणमा भूसमका और जिम्मलेदारी है ताक्क वह स्वयं और अन्य 
कममाचाररयों की ्सरुक्षा ्सुसनजचित कर ्सकले । ऑपरलेटरों को कंपनी द्ारा सनधामाररत ्सभी ्सरुक्षा क्दशासनददेशों और प्क्रियाओं 
और उनकले  प्बंधकों की ्सहायता ्सले अनुपालन करनले की आवश्यकता है। उन्हें यह ्सुसनजचित करनले की आवश्यकता है क्क 
उनका ्सरुक्षा सगोयर िगोह पर है और जि्स वातावरण में वले काम कर रहले हैं वह ितरले ्सले मकु्त है। उन्हें यह ्सुसनजचित 
करनले की भी आवश्यकता है क्क वले बहुत अच्छछी तरह ्सले प्सशजक्षत हैं और अपनी ्सववोतिम क्षमताओ ंकले  सलए सनयमों का 
पालन करतले हैं।

 • अपलेजक्षत क्डलीवरी की ्ूसची बनानले कले  सलए िरीद कममाचाररयों कले  ्सा्थ ्सहयोगो करें

 • सशपमेंट प्ाप्त करें और र्सीद पर कागोिी कारमावाई पर हस्ताक्षर करें

 • आनले वालले ट्कों ्सले पैकले ि अनलोड करें

 • यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए ्सामरिी का सनरीक्षण करें क्क वले क्षसतरिस्त नहीं हैं

 • ऑडमार और इनवॉइ्स (मात्ा, गुोणवतिा, कीमत आक्द) कले  अनु्सार पैकले िों की पुवष् करें।

 • गोलती की पहचान होनले पर आपूसतमाकतामा या सशपर ्सले ्संपकमा  करें

 • अ्संतोषिनक सशपमेंट वाप्स करनले या प्सतस््थापन प्ाप्त करनले की जिम्मलेदारी लें

 • क्डलीवरी को ललेबल करें और उन्हें उनकले  सनक्दमाष् स््थान पर आवकं्टत करें

 • ्सुसनजचित करें क्क इनवॉइ्स पर हस्ताक्षर क्कए गोए हैं और ्संतोषिनक क्डलीवरी कले  सलए भुगोतान क्कया गोया है

 • ्सटीक ररकॉडमा बनाए रिें और इन्वेंट्ी सनयंत्ण में ्सहायता करें

1.5.2 एक सहरा्यक सहरा्यक (असंतुलित) की नरा्ववेक्क
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बहु व्वकल्पवी्य प्श्न

1. आपसूतमा श्ृिंला प्क्रिया का ्सही रिम है

a) योिना – सनमामाण/बनाना - स्ोत – बनाना – वाप्सी (ररटनमा)

b) योिना - स्ोत – बनाना - ववतररत करें - वाप्सी

c) योिना – बनाना - ववतररत करें - स्ोत - वाप्सी

d) योिना - स्ोत - ववतररत - बनाना - वाप्सी

2. सनम्नसलजित में ्सले करौन गोोदाम में उपयोगो क्कए िा रहले उपकरणों का वगोगीकरण नहीं है?

a) भंडारण      b) ्सरुक्षा

c) प्ृथ्वी चलती    d) ्सामरिी हैंडसलंगो

3. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सी गोसतववसध वलेयरहाउ्स प्क्रिया में सशवपंगो गोसतववसध का क्हस््सा है?

a) आडमार प््संस्करण    b) अनलोड वाहन

c) ्साइक्कल सगोनती    d) पररवहन का वबल भरना

अभ््यरास

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन की मलू बातें िमीनी स्तर पर और एक कुशल आपसूतमा श्ृिंला कले  प्बंधन में र्सद सलंकले ि कले  महत्व 
पर चचामा की िाती है। इ्स अध्याय में आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन कले  तीन मखु्य प्वाहों को स्पष् रूप ्सले ्समझाया गोया है। 
प्सतभागोी सनधामाररत लक्षयों कले  ्सा्थ प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  रूप में व्यवक्त की मखु्य भूसमकाओं को ्समझनले में ्सक्षम होंगोले। 
यह अध्याय एक गोोदाम की आवश्यकता और गोोदाम कले  अदंर की िानले वाली ववसभन्न गोसतववसधयों पर भी चचामा करती है।

सराररांश

एक सफि ्ेव्यरहराउस एसोलसएटि बनने के लिए र्नम्न गुण आ्वश््यक हैं जकैसे -

 • कैरी अचीवमेंट मोक्टवलेशन

 • िाननले को उत््सु

 • आपनले िो शरुू क्कया ्था उ्सले पूरा करनले कले  सलए िुद को प्सशजक्षत करनें योग्य 

 • बड़ा ्सोचनले वाला 

 • मदद मांगोनले में ्संकोच न करनना 

 • गोलसतयाँ करनले ्सले न डरना 

 • ्सीिनले कले  चरण कले  दरौरान अपनले काम कले  र्ंटों को ्सीसमत न करना 

द्टिप्स
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4. सनम्नसलजित में ्सले करौन वलेयरहाउ्स द्ारा सनभाई गोई भसूमका नहीं है?

a) ्समलेकन कें द्र    b) ब्लेक बल्क

c) मलू्य वसधमात ्सलेवाएं    d) उपरोक्त में ्सले कोई नहीं

ररक्त स््थरान भरें

1. र्सद प्बंधन में तीन महत्वपूणमा प्वाह ___________क्या हैं?

2. र्सद प्बंधन में _________ दोनों क्दशाओं में बहती है?

3. एक प्ाप्तकतामा ्सहायक _________ को ररपोटमा करता है?

4. गोोदाम कले  अदंर ववसभन्न प्कार कले  ्सामान क्क्स प्कार ्संरिहीत क्कए िातले हैं?

5. प्ाप्त करना एक __________ प्क्रिया है?

6. प्ाप्तकतामा ्सहायक और हाउ्सकीवपंगो ___________ प्ाप्त करनले कले  सलए जिम्मलेदार होता है 

सही अ्थ्वरा गित 

1. र्सद प्बंधन आपूसतमा श्ृिंला प्बंधन का क्हस््सा है।

2. वलेयरहाउ्स में प्ललेिन कले  ्संचालन कले  सलए ऑक्डट आवश्यकताओं में ्सले एक नहीं है।
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोर्स

वीक्डयो दलेिनले कले  सलए क्यआूर कोड स्कैन करें या ्संबसंधत सलंक पर जक्लक करें

https://youtu.be/52VcoVTsVUY

आपसूतमा श्ृिंला प्बंधन

https://youtu.be/JBZIbB1UAq4

भंडारण

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

गोोदाम ्संचालन
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2.  कन्सराइनमेेंटि प्राप्त करने 
की तकै्यरारी करें

यूसनट 2.1 - प्ाप्त करनले कले  (रर्सीववंगो) ्संचालन का पररचय

यूसनट 2.2 - प्ाप्त करनले कले  क्षलेत् (रर्सीववंगो एररया) तैयार करें

यूसनट 2.3 - प्ाप्त करनले वालले (रर्सीववंगो) उपकरण तैयार करें 

LSC/N2201
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इस मेॉड््ययूि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. एक ववसशष् कायमा अनु्सचूी में ्सचूीबद्ध गोसतववसधयों का वववरण दें

2. ववसभन्न प्कार कले  ्सामानों और उनकी ्ंसबंसधत चलेकसलस्ट में अतंर करें

3. गोोदाम में आनले वाली प्ा्थसमकताओं और ववशलेष पररजस््थसतयों की व्याख्या करें

4. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न प्कार कले  पीपीई का वणमान करें

5. ्संचालन प्ाप्त करनले में प्युक्त उपकरणों और रूपों कले  उपयोगो की व्याख्या करें

6. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले बारकोड स्कैनर, डेंस्समीटर और अन्य उपकरणों कले  उपयोगो का वववरण दें

7. ्सरुजक्षत कायमा जस््थसत आवश्यकताओं का वणमान करें

8. एक ववसशष् कायमा अनु्सचूी में ्सचूीबद्ध गोसतववसधयों को सनष्पाक्दत करें

9. ववसभन्न प्कार कले  ्सामान और उनकी ्संबंसधत चलेकसलस्ट प्दसशमात करें

10. गोोदाम में आनले वाली प्ा्थसमकताओं और ववशलेष पररजस््थसतयों की पहचान करें

11. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न प्कार कले  पीपीई का प्दशमान

12. ्संचालन प्ाप्त करनले में प्युक्त उपकरणों और रूपों कले  उपयोगो का प्दशमान

13. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले बारकोड स्कैनर, डेंस्समीटर और अन्य उपकरणों कले  उपयोगो कले  बारले में ववस्तार 
्सले बताएं

14. ्सरुजक्षत कायमा जस््थसत आवश्यकताओं की पहचान करले

मेुख््य सवीख
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्ययूर्नटि 2.1: प्राप्त करने के (ररसवीव्वगं) संचरािन करा पररच्य 

माल की प्ासप्त कले  ्सा्थ गोोदाम गोसतववसध प्वाह शरुू होता है। पहलले चरण का ्सही ्संचालन ्सुसनजचित करता है क्क 
गोलसतयों को बाद कले  चरणों में आगोले नहीं बढ़ाया िाता है। प्ाप्त करनले की प्क्रिया आनले वालले सशपमेंट की िांच कले  ्सा्थ 
शरुू होती है। यह एक इनबाउंड प्क्रिया है। सशपमेंट इ्स गोोदाम कले  सलए सनयत है या नहीं यह इ्स प्क्रिया में सनधामाररत 
और ्सं्सासधत क्कया िाता है।

प्क्रिया कले  दरौरान शनू्य टूट-फूट ्सुसनजचित करनले कले  सलए इ्स प्क्रिया कले  एक भागो कले  रूप में ्सामरिी की उतराई 
(अनलोक्डंगो) प्भावी ढंगो ्सले की िानी चाक्हए। आनले वाली ्सामरिी की भरौसतक और गोुणवतिा की िाँच करना और अतं में 
्सामरिी को ्सही स््थान पर रिना और प्ाप्त मात्ा को स्सस्टम पर अपडलेट करना कुछ महत्वपूणमा गोसतववसधयाँ हैं िो प्ाप्त 
करनले कले  (रर्सीववंगो) दरौरान की िाती हैं।

सनम्नसलजित प्वाह चाटमा प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया में काम कले  एक ववसशष् क्दन को दशामाता 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

 सचत् 2.1.1 र्सीद प्क्रिया - एक क्दन कले  सलए कायमा अनु्सचूी

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया की व्याख्या करें

2. प्ाप्त करतले ्समय ्संभाली िानले वाली वस्तओुं और चलेकसलस्ट कले  प्कारों का वववरण

3. उतराई (अनलोक्डंगो) प्क्रिया की व्याख्या करें

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

2.1.1 प्राप्त करने (ररसवीव्वगं) की प्कक्र्यरा क््यरा हकै

एक प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  िीवन में कायमा कले  एक ववसशष् क्दन में उपरोक्त प्वाह चाटमा में उजल्लजित प्क्रिया शासमल होती 
है। प्क्रिया का पालन करनले कले  अलावा, प्ाप्तकतामा ्सहायक को गोोदाम में अन्य कममाचाररयों कले  ्सा्थ भी कायमा करना और 
कायतों का ्समन्वय करना होता है। हालांक्क ्सहायक कले  पा्स सशपमेंट प्ाप्त करनले की एकमात् जिम्मलेदारी है, ललेक्कन प्ाप्त 
करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया की तैयारी कले  सलए कई कममाचाररयों को इ्स प्क्रिया में शासमल क्कया गोया है।

2.1.2 करा्यति अनुसयूचवी और कमेतिचरारी समेन््व्य
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ररसवीव्वगं अलसस्टिेंटि/ प्राप्तकतराति सहरा्यक : इनकसमंगो और सशप आउटगोोइंगो ्सामरिी, उत्पाद या आपसूतमा प्ाप्त करता है। प्ाप्त 
या सशप क्कए गोए आइटम की गोणना करता है और पैक्कंगो ्सूसचयों कले  अन्ुसार िांच करता है और क्क्सी भी वव्ंसगोसतयों को 
ररकॉडमा करता है। वह रर्सीववंगो या सशवपंगो ररपोटमा तयैार करता है और क्क्सी भी कमी या क्षसत को नोट करता है। चालान, 
माल र्सीद नोट (िीआरएन) और असरिम सशपमेंट नोट््स (एए्सएन) बनानले कले  सलए वह पयमावलेक्षक कले  ्सा्थ ्समन्वय करनले 
कले  सलए जिम्मलेदार है। उ्सले इनवॉइ्स, एए्सएन, िीआरएन, ए्सआरएम में विन और वववरण प्वववष्यों और टै्क्कंगो माल 
कले  सलए एक््सलेल प्वववष्यों को बनानले कले  सलए डलेटा एंट्ी ऑपरलेटर कले  ्सा्थ ्समन्वय करना होगोा। ्सरुजक्षत पारगोमन और 
आगोमन ्सुसनजचित करनले कले  सलए ्सुरक्षा असधकारी और लॉरी कले  चालक कले  ्सा्थ ्सरुक्षा स््थान पर भी ्समन्वय होता है। 

ररसवीव्वगं प्यति्ेवक्क: आउटगोोइंगो या इनकसमंगो कले  सशपमेंट या र्सीद का एवं ्सामरिी, पाट््समा या प्ोडक्ट/उत्पाद का 
पयमावलेक्षण करता है । प्भावशीलता कले  सलए सशवपंगो और प्ाप्त करनले की प्क्रियाओं का अध्ययन करता है । ववतरण 
प्क्रियाओं में ्सधुार का ्सझुाव दलेता है, और ्समयबद्धता में ्सधुार या लागोत कम करनले कले  सलए कायमा करता है। दस्तावलेज़ 
सशवपंगो िानकारी प्ाप्त करता है एवं प्बंधन कले  सलए ररपोटमा 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

प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया और उ्सकी दक्षता, कले वल प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  हा्थों पर सनभमार नहीं हो ्सकती है बजल्क 
कुछ ्सवु्यवजस््थत प्क्रियाओं की भी आवश्यकता होती है िो प्ाप्त करनले की प्क्रिया की योिना बनानले में मदद करती हैं। 
सनम्नसलजित कुछ प्णासलयाँ या प्क्रियाएँ हैं िो कुशल प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) में मदद करती हैं:

 • डॉक टियू  स्टिॉक टिराइमे - स्सस्टम कले  माध्यम ्सले ्सामरिी को प्योज्य तक लले िानले कले  सलए आवश्यक कुल ्समय। यह 
प्क्रिया ्समय कले  उपयोगो को बढ़ानले में मदद करती है

 • त्रदु्टि ररपोद्टििंग प्राप्त करनरा - भंडारण प्क्रिया कले  दरौरान त्कु्टयों कले  प्सत ्सचलेत करनले कले  सलए ललेबल स्कैन कले  माध्यम 
्सले स्सस्टम को दोबारा िांचनले कले  सलए स्सस्टम होना चाक्हए

 • डॉक करा उप्योग - असधकतम दक्षता ्सुसनजचित करनले कले  सलए डॉक कले  दरवािों कले  ्सा्थ-्सा्थ स््थान कले  उपयोगो पर 
नज़र रिना 

 • आपयूर्त तिकतराति लशवपगं समेस््यराएं - सशपर द्ारा ररकॉक्डिंगो त्कु्टयां, िै्सले गोलत गोुण, गोलत उत्पाद या कागोिी कारमावाई की 
गोलसतयाँ, ताक्क सशप्समा को ्समस्याओ ंकले  प्सत ्सचलेत क्कया िा ्सकले  और त्कु्टयों को कम क्कया िा ्सकले  

2.1.3 प्राप्त करने (ररसवीव्वगं) की तकै्यरारी के लिए प्कक्र्यराएं
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क्रॉस डॉककंग

एक बार िब आप प्ाप्त करनले को अनकूुसलत कर ललेतले हैं और उन ववस्ततृ-िलुले स््थानों को दलेिनले कले  सलए अभ्यस्त हो 
िातले हैं, तो आप रिॉ्स-डॉक्कंगो िै्सी अन्य उन्नत प्क्रियाओं कले  सलए स््थान का बलेहतर उपयोगो करनले में ्सक्षम होतले हैं। 
रिॉ्स-डॉक्कंगो वह प्क्रिया है जि्सका उपयोगो आप तब कर ्सकतले हैं िब आपकले  पा्स एक उच्च-मात्ा, तलेिी ्सले चलनले वाला 
(उपयोगोी) उत्पाद होता है जि्सले आपकले  गोोदाम में आतले ही बाहर िानले की आवश्यकता होती है और इ्समें उत्पाद को प्ाप्त 
करनले ्सले ललेकर सशवपंगो तक वबना इन्वेंटरी क्कयले प्क्रिया क्कया िाता है । वले गोलती को कम करनले और गोसत को असधकतम 
करनले कले  सलए ्सही कागोिी कारमावाई कर रहले हैं। ्सही तयैारी और उपकरणों कले  ्सा्थ, यह अववश्व्सनीय लागोत प्भावी है | 

 सचत् . 2.1.2. रिॉ्स डॉक्कंगो तकनीक 
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्ययूर्नटि 2.2: प्राप्त करने के क्ेत्र (ररसवीव्वगं एरर्यरा) तकै्यरार करें 

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

आपका प्ाप्त करनले वाला क्षलेत् न कले वल नई वस्तओुं कले  सलए लैंक्डंगो स््थान कले  रूप में उपयोगोी होता है बजल्क गोुणवतिा 
सनयंत्ण और छँटाई क्षलेत् कले  रूप में भी उपयोगो क्कया िाता है इ्ससलए, आपका प्ाप्त करनले का क्षलेत् कई ववतरणों को 
्समायोजित करनले कले  सलए पयामाप्त मात्ा में बड़ा होना चाक्हए जि्स्सले उत्पादों को छांटनले और अलगो करनले कले  कायमा को 
क्कया िा ्सकले  ।

रर्सीववंगो एररया वह क्षलेत् है िहां आप वलेयरहाउ्स फ्लोर पर उसचत ्पलले्समेंट कले  सलए उत्पादों को ्सॉटमा और अलगो करतले 
हैं। यह वह िगोह होगोी िहां आप क्डब्बले और अलमाररयों पर उनकले  ्सही स््थान कले  सलए पलैलेट और ललेबल उत्पादों को 
ववभाजित क्कया िाता है।

रर्सीववंगो वह िगोह भी होगोी िहां असधकांश उत्पाद आपकले  इललेक्ट्ॉसनक स्सस्टम में दिमा क्कयले िातले हैं। आपकले  प्ाप्त क्षलेत् 
में RFID रीडर , ललेबल सनमामाताओ ंऔर इन्वेंट्ी टै्क्कंगो स्सस्टम कले  सलए िगोह बनानले ्सले आपकी टीम को नए आगोमन को 
असधक कुशलता ्सले ्सॉटमा करनले और ्संरिहीत करनले में मदद समललेगोी।

प्ाप्त करनले कले  क्षलेत् (रर्सीववंगो एररया) तैयार करतले ्समय ध्यान रिनले योग्य कुछ बातें सनम्नसलजित हैं:

1. भंडारण में क्या प्ाप्त क्कया िाना है, इ्सकी पहचान करनले कले  सलए ववश्व्सनीय िानकारी का उपयोगो करें

2. ्सुसनजचित करें क्क क्डलीवरी आनले ्सले पहलले प्ाप्त करनले वाला क्षलेत् ्साफ, स्वच्छ और बाधाओं और ितरों ्सले मकु्त है

3. ्सुसनजचित करें क्क उत्पादों की छंटाई करनले कले  सलए क्षलेत् काफी बड़ा है और इन क्षलेत्ों कले  चारों ओर क्क्सी भी प्कार 
कले  मवूमेंट अवरुद्ध नहीं होगोा

4. ्सुसनजचित करें क्क उपयकु्त हैंडसलंगो उपकरण उपलब्ध हैं और कायमा करनले की जस््थती में हैं

5. िरूरत पड़नले पर एमएचई ि्ैसले फोकमा सलफ्ट और ट्कों को ्समायोजित करनले कले  सलए पयामाप्त व्यवस््था करें

6. िाँच करें क्क आनले वालले माल की क्डललेवरी कले  सलए पयामाप्त भंडारण क्षमता है, िब नहीं है तो उपयकु्त लोगोों को बताएं 

7. ्सुसनजचित करें क्क ्सभी दस्तावलेि पूणमा, ्सटीक और अद्सतत हैं

8. यह पवुष् करनले कले  सलए क्डलीवरी की िाँच करें क्क माल का प्कार, गोुणवतिा और मात्ा अपलेजक्षत है

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. रर्सीववंगो एररया तैयार करनले की प्क्रिया का वववरण दलेनें में 

2. आवश्यक हाउ्सकीवपंगो की तैयारी करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

2.2.1 प्राप्त करने के क्ेत्र (ररसवीव्वगं एरर्यरा) तकै्यरार करने के लिए द्दशरार्नदवेश

1. ववसभन्न ्सतहों को ध्यान में रितले हुए क्षलेत् का सनरीक्षण करें

2. िोजिम, ्समय, दक्षता और दागो कले  प्कार पर ववचार करकले  सनरीक्षण क्कए गोए क्षलेत्ों की ्सफाई कले  सलए भरौसतक 
आवश्यकताओं की पहचान करें

3. ्सुसनजचित करें क्क ्सफाई उपकरण उसचत कायमा करनले की जस््थसत में है

4. उपयकु्त उपकरण और ्सामरिी उपलब्ध न होनले की जस््थसत में क्षलेत्ों की ्सफाई कले  सलए उपयकु्त ववकल्पों का चयन करें 
और उपयुक्त व्यवक्त को ्ससूचत करें

2.2.2 हराउसकीवपगं की तकै्यरारी के लिए द्दशरार्नदवेश

38



रिसीविगं अससस््टेें्टेप्रतिभागी हैैंडबुक

5. स्वच्छ क्षलेत्ों और ्सतहों को क्फर ्सले समट्टी ्सले बचानले कले  सलए क्षलेत् की ्सफाई कले  रिम की योिना बनाएं

6. प्भाववत लोगोों को ्सफाई गोसतववसध कले  बारले में ्सूसचत करें

7. क्कए िा रहले कायमा कले  सलए उपयुक्त ्साइनलेि प्दसशमात करें

8. ्सुसनजचित करें क्क क्कए िा रहले कायमा कले  सलए पयामाप्त वेंक्टललेशन है

9. ्सफाई ववसध और उपयोगो की िा रही ्सामरिी कले  सलए आवश्यक व्यवक्तगोत ्ुसरक्षा उपकरण पहनें

10. कायमा क्षलेत्, समट्टी कले  प्कार और ्सतह कले  सलए ्सही ्सफाई ववसध का उपयोगो करें

11. द्ूसरों को परलेशान क्कए वबना ्सफाई कायमा करना

12. कायमा करतले ्समय होनले वाली आकजस्मक क्षसत, यक्द कोई हो, ्सले सनपटना

13. अपना काम करनले में क्क्सी भी कक्ठनाई की ्सूचना उपयुक्त व्यवक्त को दें

14. क्क्सी भी असतररक्त ्सफाई की आवश्यकता की पहचान करें और उपयकु्त व्यवक्त को ररपोटमा करें िो बाहरी जिम्मलेदारी 
या करौशल यकु्त है
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्ययूर्नटि 2.3: प्राप्त करने ्वरािे (ररसवीव्वगं) उपकरण तकै्यरार करें 

आद्टितिक््ययूिेटेिड रोबोद्टिक आम्सति और ऑटिोमेेटेिड गराइडडे व्हीकि

कई िॉइंट कले  ्सा्थ रोबोक्टक सलम्ब्स और आक्टमाक्यूललेटलेड रोबोक्टक आम््समा गोोदाम में वस्तुओं को लले िानले और उठानले का 
कायमा करतले हैं। वले आम तरौर पर कायतों को प्ाप्त करनले कले  सलए उपयोगो क्कए िातले हैं, िै्सले क्क उत्पादन वातावरण में, चनुनले 
और पकै्कंगो और सशवपंगो कले  सलए पैललेट ्सले रैक तक आइटम लले िानले का कायमा करतले हैं । लोक्डंगो और अनलोक्डंगो आमतरौर 
पर फोकमा सलफ्ट और पलैलेट ट्क की मदद ्सले की िानले वाली प्क्रियाएं हैं, ललेक्कन स्वचासलत फोकमा सलफ्ट िै्सले एिीवी (AGVs) 
गोोदामों को इन कायतों को तलेि करनले में मदद कर रहले हैं। कुछ और रोबोक्टक््स ्समाधान हैं िो टै्क्टर ट्लेलरों ्सले पलैलेट हटानले 
और उन्हें छँटाई वालले क्षलेत्ों में पररवहन कले  सलए कन्वलेयर बलेल्ट या अन्य प्णासलयों पर रिनले िै्सले कायमा कर ्सकतले हैं। 

 सचत् 2.3.1. माल प्ाप्त करनले कले  सलए उपयुक्त रोबोट

बरार कोड स्ककै नसति

रर्सीव करनले, इन्वेंट्ी गोणना और अन्य गोसतववसधयों को करनले कले  सलए स्प्लेडशीट और मनै्यअुल डलेटा प्वववष् का उपयोगो 
करनले ्सले त्कु्टयां हो ्सकती हैं और कममाचाररयों को पररवतमानों का शीघ्रता ्सले िवाब दलेनले ्सले रोका िा ्सकता है। वलेयरहाउ्स 
बारकोड ललेबल आपको प्त्यलेक वलेयरहाउ्स गोुड, लोकले शन, रैक और पलैलेट और कंटलेनर को एक ललेबल कले  ्सा्थ टैगो करनले की 
अनमुसत दलेतले हैं जि्सले क्क्सी भी ्समय आ्सानी ्सले स्कैन क्कया िा ्सकता है। यह अधमा-स्वचासलत चरि गोणना करनले और 
ववभागोों या स््थानों कले  बीच इन्वेंटरी स््थानांतररत करनले कले  सलए उपयोगोी है। यह इनबाउंड और आउटबाउंड सशपमेंट को 
प्भावी ढंगो ्सले टै्क करनले में मदद करता है।

स्वचासलत स्कैसनंगो कले  अलावा, बारकोड कुछ अनठूले लाभ प्दान करतले हैं िो वलेयरहाउ्स ्संचालन कले  सलए महत्वपूणमा हैं।

 •  तलेज़ ऑडमार प्ो्सलेस्संगो गोसत

 •  सलवपकीय और पररचालन लागोत में कमी

 •  सगोनती प्ाप्त करनले कले  दरौरान कम त्कु्टयां

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. वलेयरहाउ्स में उपयोगो क्कए िानले वालले ववसभन्न प्कार कले  रर्सीववंगो इजक्वपमेंमेंट का वववरण प्दान करनें में 

2. माल कले  प्कार कले  अनु्सार उपयोगो क्कए िानले वालले उपकरणों का सचत्ण करनें में 

3. प्ाप्त करनले की तैयारी करनले कले  सलए ध्यान में रिनले कले  सलए क्दशासनददेशों की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

2.3.1 प्राप्त करने ्वरािे (ररसवीव्वगं) उपकरण के प्करार
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 •  असधक इन्वेंटरी और चरि गोणना ्सटीकता

 •  भववष्य कले  ववस्तार कले  सलए उत्कृष् मापनीयत

 सचत् 2.3.2. बार कोड स्कैन्समा

डेंलसमेवीटिर

डेंस्समीटर ववस््थापन ववसध का उपयोगो करकले  तरल और ठो्स में र्नत्व सनधामाररत करतले हैं। ्पलाजस्टक, रबर, धात,ु चीनी 
समट्टी की चीज़ें, कांच और अन्य गोैर-धातु ्सामरिी कले  र्नत्व कले  परीक्षण कले  सलए डेंस्समीटर बहुत उपयोगोी होतले हैं। इन 
डेंस्समीटर कले  ्सा्थ र्नत्व सनधामाररत करनले कले  सलए उपयोगो की िानले वाली ववसध अत्यसधक ्सटीक होती है और िल्दी ्सले 
रीक्डंगो उत्पन्न करती है। द्रवों में र्नत्व का मापन कांच कले  पात् ्सले ववस््थापन द्ारा क्कया िाता है। ठो्स पदा्थतों में र्नत्व 
का मापन एक नमूनले कले  विन और आयतन का उपयोगो करकले  क्कया िाता है। डेंस्समीटर द्ारा उपयोगो क्कया िानले वाला 
तरौल उपकरण एक नमनूले कले  कारण तरल कले  ववस््थापन की गोणना करकले  विन और आयतन सनधामाररत करता है िो एक 
तरल कले  भीतर ववस््थापन उत्पन्न करता है।

 सचत् 2.3.3. डेंस्समीटर

FMCG मेराि प्राप्त करने के लिए उप्योग ककए जराने ्वरािे MHE उपकरण

FMCG उत्पाद आमतरौर पर बड़ले आकार में नहीं होतले हैं। वले काटमान में पकै क्कए िातले हैं जिनका विन 20 क्कलोरिाम 
तक होता है जि्स्सले मनै्युअल अनलोक्डंगो की अनुमसत समलती है। चूकं्क उत्पादों को क्डब्बों में पैक क्कया िाता है इ्ससलए 
क्डब्बों और पलैलेटों को ्संभालनले कले  सलए MHE की आवश्यकता होती है। FMCG वलेयरहाउस्संगो का ्सब्सले कक्ठन क्हस््सा 
रर्सीव करना होता है। ऐ्सले ववशलेष उपकरण हैं जिनका उपयोगो नकु्सान को रोकनले कले  सलए FMCG गोोदामों में उद्लेश्यों 
को प्ाप्त करनले कले  सलए क्कया िा रहा है।

प्ाप्त करनले और उतारनले की प्क्रियाओं कले  सलए FMCG गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले प्मिु MHE सनम्नसलजित हैं।
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 सचत् 2.3.4. MHE का उपयोगो प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) और उतारनले (अनलोक्डंगो) की प्क्रिया कले  सलए क्कया िाता है

भरारी मेराि प्राप्त करने के लिए उप्योग ककए जराने ्वरािे एमेएचई उपकरण

भारी औद्ोसगोक ्सामान िै्सले ऑटोमोबाइल कले  पुिदे आक्द आमतरौर पर आकार में बड़ले होतले हैं। वले कंटलेनर या ्सरुक्षात्मक 
्सामरिी िै्सले टोकरले में पैक क्कए िातले हैं क्योंक्क वले विन में भारी होतले हैं जि्सले मनैअुल अनलोक्डंगो की अनमुसत नहीं होती 
है। चूंक्क उत्पाद भारी होतले हैं इ्ससलए रिले ट और पलैलेट को ्संभालनले कले  सलए एमएचई की आवश्यकता होती है। ऑटोमोक्टव 
वलेयरहाउस्संगो कले  सलए उपयोगो क्कए िानले वालले कुछ प्मुि MHE सनम्नसलजित हैं:

 सचत्. 2.3.5. ऑटोमोक्टव/औद्ोसगोक ्सामरिी गोोदाम कले  सलए एमएचई
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डॉक 

वलेयरहाउ्स ट्कों ्सले ्सामरिी लोड और ऑफलोड करनले कले  सलए डॉक का उपयोगो करतले हैं। डॉक कले  ्सा्थ मरौिदू ितरों में 
फोकमा सलफ्ट चलाना और उपकरण दरु्माटनाएं शासमल हैं जिनमें उत्पादों को अनुसचत तरीकले  ्सले रिनले ्सले उत्पन्न ख़तरले ्सले 
कममाचाररयों प्भाववत हो ्सकतले है।

 सचत् 2.3.6. डॉक 
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 • पररवहन प्बंधक ्सले आनले वालले ट्कों कले  अपलेजक्षत ्समय कले  ्सा्थ क्दन कले  सलए कायमा्सचूी प्ाप्त करें

 • वलेयरहाउ्स मनैलेिर ्सले इनबाउंड कं्साइनमेंट की ्सचूी, प्त्यलेक कं्साइनमेंट में नंबर और माल कले  प्कार का वववरण 
और सनरीक्षण चलेकसलस्ट प्ाप्त करें।

 • पता लगोाएँ क्क प्त्यलेक ट्क कहाँ िड़ा क्कया िाएगोा और प्त्यलेक कन््साइनमेंट को कहाँ उतारा िाएगोा।

 • कन््साइनमेंट कले  बीच प्ा्थसमकताओं या ववशलेष शततों (यक्द कोई हो) को ्समझें। 

 • ्सभी आवश्यक व्यवक्तगोत ्सरुक्षा उपकरण (पीपीई) इकट्ठा करें और पहनें

 • ्सुसनजचित करें क्क कोई भी आवश्यक स्टलेशनरी िै्सले पलेन, पलेपर आक्द कायमा क्दव्स कले  दरौरान उपयोगो कले  सलए उपलब्ध हैं।

 • बार कोड स्कैनर, डेंस्समीटर इत्याक्द िै्सले उपयोगो क्कए िानले वालले क्क्सी भी प्ाप्त करनले वालले उपकरण को इकट्ठा 
करें और यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए िांच करें क्क वले अच्छछी काम करनले की जस््थसत में हैं।

 • काम शरुू करनले ्सले पहलले यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए प्ाप्त क्षलेत् का सनरीक्षण करें क्क यह ्साफ और ्सरुजक्षत जस््थसत 
में है। 

 • काम शरुू करनले ्सले पहलले क्क्सी भी ्समस्या का ्समाधान करें।

2.3.2 मेराि प्राप्त करने (ररसवीव्वगं ) की तकै्यरारी के लिए चरण 
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एक सफि ्ेव्यरहराउस एसोलसएटि बनने के लिए र्नम्न गुण आ्वश््यक हैं जकैसे -

 • प्त्यलेक गोोदाम कले  स्वयं की मशीनें और ऑपरलेक्टंगो स्सस्टम होतले हैं, इन प्णासलयों और ्संचालनों को अपनले पयमावलेक्षक 
्सले ्सीिें

 • ्सरुक्षा ्सावधासनयों और क्कए िानले वालले पूवमा सनरीक्षणों को ्समझें

 • पीपीई को महत्व दें और उ्सका उसचत उपयोगो ्सीिें

 • प्ाप्त करनले और उ्सकले  सलए उपयोगो क्कए िानले वालले उपकरणों की ्समझ प्दसशमात करें

द्टिप्स

बहु व्वकल्पवी्य प्श्न

1. प्ाप्त करनले की प्क्रिया को ्सही रिम में व्यवजस््थत करें

a) गोोदाम को वाहन की ररपोटमा    b) ्सामरिी को अलगो करना 

c) ्सामरिी उतारना (अनलोक्डंगो)    d) दस्तावलेज़ ्सत्यावपत करना 

e) ्सामरिी की स्कैसनंगो

2. माल प्ाप्त करनले वाली (रर्सीववंगो) टीम का क्हस््सा करौन नहीं है?

a) प्ाप्तकतामा ्सहायक      b) पकैले जिंगो ऑपरलेटर

c) DEO      d) ्सरुक्षा

e) चालक

3. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सी प्क्रिया डॉक कले  असधकतम उपयोगो में मदद करती है?

a) डॉक टू स्टॉक टाइम     b) डॉक का उपयोगो

c) रिॉ्स डॉक्कंगो     d) त्कु्ट ररपोटमा प्ाप्त करना

अभ््यरास

इ्स अध्याय में हमनले माल प्ाप्त करनले की तयैारी की प्क्रिया पर चचामा की। एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को कई पवूमा-
आवश्यकताओं, तकनीकों, उपकरणों और मशीनों कले  बारले में पता होना चाक्हए और हमनले इनकले  बारले में ववस्तार ्सले चचामा 
की। व्यवक्तगोत ्सरुक्षा उपकरण गोोदाम ्संचालन कले  सलए महत्वपणूमा उपकरण हैं, इ्स्सले कायमा आ्सान हो िाएगोा और ्संचालन 
में ्सरुक्षा बनी रहलेगोी। हमनले प्ाप्त करनले की प्क्रिया, प्भावी प्ाप्त करनले की प्क्रियाओं कले  सलए ववसभन्न कममाचाररयों कले  ्सा्थ 
कायमा करनले और कायमा को आ्सान बनानले वाली प्क्रियाओं पर चचामा की है। इ्स अध्याय में भांडागोार ्संचालन में प्युक्त 
प्रौद्ोसगोक्कयों को प्ाप्त करनले कले  ववसभन्न रूपों की व्याख्या की गोई है। हमनले ्संचालन और लाभ प्ाप्त करनले की आवश्यकता 
पर बहुत ववस्तार ्सले प्काश डाला है।

सराररांश
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ररक्त स््थरान भरें

1. गोोदाम का गोसतववसध प्वाह _______________ ्सले शरुू होता है

2. इनवॉइ्स बनानले कले  सलए प्ाप्तकतामा ्सहायक ______________ कले  ्सा्थ ्समन्वय करता है

3. स्सस्टम कले  माध्यम ्सले ्सामरिी को उपयोसगोता की ओर लले िानले में लगोनले वाला कुल ्समय ___________ है

4. _________________ प्ाप्त करनले वालले क्षलेत् को तयैार करनले कले  सलए आवश्यक है

5. _________________ प्ाप्त होनले वालले उत्पादों कले  र्नत्व की िांच करनले कले  सलए आवश्यक उपकरण है

व््यराख््यरा करे -

1. गोोदाम में उपयोगो क्कए िानले वालले कोई भी दो प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) वालले उपकरण

2. प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया का वणमान करें
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

नोर्स

वीक्डयो दलेिनले कले  सलए क्यआूर कोड स्कैन करें या ्संबसंधत सलंक पर जक्लक करें

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

रिॉ्स डॉक्कंगो
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3.  प्राप्त/ग्रहण करनरा

यूसनट 3.1 - कन््साइनमेंट (माल) प्ाप्त करना

यूसनट 3.2 - ्सामान अलगो करें: अनलोक्डंगो, भंडारण और स््थानांतरण

यसूनट 3.3 - वव्ंसगोसतयों का ्समाधान

LSC/N2202



प्रतिभागी हैैंडबुक

इस मेॉड््ययूि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले और प्बंसधत करनले कले  सलए आईटी प्णाली कले  उपयोगो का वणमान करनें में 

2. कन््साइनमेंट सनरीक्षण प्क्रिया की व्याख्या करनें में 

3. क्षसतरिस्त माल कले  क्वारंटाइन प्क्रिया का वववरण करनें में 

4. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले में शासमल दस्तावलेिों पर चचामा करनें में 

5. वलेयरहाउ्स में क्डटलेल वबसनंगो और स्टलेजिंगो की व्याख्या करनें में 

6. पररवहन स््थान कले  आधार पर कन््साइनमेंट कले  प्ृथक्करण और एकत्ीकरण पर चचामा करनें में 

7. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले और प्बंसधत करनले कले  सलए आईटी प्णाली कले  उपयोगो का प्दशमान करनें में 

8. मानक ्संचालन प्क्रिया कले  अनु्सार कन््साइनमेंट का सनरीक्षण करनें में 

9. क्षसतरिस्त माल कले  सलए क्वारंटाइन प्क्रिया का प्दशमान करनें में 

10. परीक्षण उपकरण का उपयोगो करकले  कन््साइनमेंट सनरीक्षण प्क्रिया प्दसशमात करनें में 

11. इन्वेंट्ी कले  प्बंधन कले  सलए बारकोड और ्संबद्ध उपकरणों कले  उपयोगो को प्दसशमात करनें में 

12. कन््साइनमेंट में गैोर-अनुरूपता (मानकों, सनयमों या कानूनों का अनपुालन में कमी ) और नकु्सान ररकॉडमा करनें में 

13. क्षसत दावा प्पत्, गोुम माल प्पत् और अन्य दस्तावलेि तयैार करनें में 

मेुख््य सवीख
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्ययूर्नटि 3.1: कन्सराइनमेेंटि (मेराि) प्राप्त करनरा

आनले वालले ्सभी ्सामानों का ठछीक ्सले सनरीक्षण करनले, उन्हें टैगो कले  ्सा्थ सचक्नित करनले और उन्हें प्ाप्त होनले कले  रूप में 
ररकॉडमा करनले कले  सलए एक प्ाप्त करनले की प्क्रिया की आवश्यकता होती है। यक्द यह ्सही ढंगो ्सले नहीं क्कया िाता है, तो 
व्यव्साय कले  इन्वेंट्ी ररकॉडमा गोलत होतले हैं। िब यले ररकॉडमा गोलत होतले हैं, तो रिाहक कले  आडमार को पूरा करना या ववसनमामाण 
कायतों को कुशल तरीकले  ्सले चलाना अ्संभव होगोा ।

आने ्वरािे सरामेरान करा र्नरीक्ण करें

एक क्डलीवरी प्ाप्त होनले पर, प्ाप्त वस्तुओ ंका समलान वबल कले  ्सा्थ क्दए गोए वववरण कले  ्सा्थ-्सा्थ ्संबंसधत िरीद आडमार 
पर वववरण ्सले करें। प्मिु वव्संगोसतयों ्सले ववतररत माल की अस्वीकृसत हो ्सकती है।

1. यक्द कोई असधकृत िरीद आडमार नहीं है और रिय प्बंधक छूट िारी नहीं करता है, तो ववतररत माल को अस्वीकार 
कर दें।

2. प्त्यलेक क्डलीवरी का सनरीक्षण करनले कले  सलए एक पवूमामकु्द्रत प्ाप्त चलेकसलस्ट का उपयोगो करें। जिन वस्तओु ंकी ्समीक्षा 
की आवश्यकता है, वले गोुणवतिा ्सीमा की तलुना में प्ाप्त मात्ा हैं |

3. प्ासप्त की तारीि और ्समय- चलेकसलस्ट पर क्क्सी भी सभन्नता पर ध्यान दें। ्समीक्षा पूरी होनले पर चलेकसलस्ट को 
प्ारंभ करें।

यह इंसगोत करनले कले  सलए क्क क्डलीवरी का सनरीक्षण क्कया गोया है और स्वीकार कर सलया गोया है, वबल ऑफ लैक्डंगो की 
एक फोटोकॉपी पर हस्ताक्षर करें। 

इन पररजस््थसतयों में ्सले प्त्यलेक में पैकले जिंगो को ऐ्सी जस््थसतयों ्सले उबरनले और माल को नुक्सान ्सले बचानले कले  सलए क्डज़ाइन 
क्कया िाना है। हालाँक्क, यह पयामाप्त हल्का होना चाक्हए ताक्क यह तयैार माल का विन इतना न बढ़ाए क्क सशवपंगो 
लागोत में काफी ववृद्ध हो।

सभवी प्राप्त इन््वेंट्री को पहचरानें और टिकैग करें

क्डलीवरी में प्त्यलेक आइटम की पहचान करें और ्सुसनजचित करें क्क इ्सले बार कोडलेड टैगो कले  ्सा्थ ठछीक ्सले ललेबल क्कया 
गोया है जि्समें आइटम नंबर, मात्ा और माप की इकाई शासमल है। यक्द कुछ असनजचितता है क्क क्क्स आइटम नंबर का 
उपयोगो करना है, तो वररष्ठ वलेयरहाउ्स स्टाफ या रिय ववभागो ्सले परामशमा करें।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले में शासमल चरणों की पहचान करनें में 

2. प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया में प्यकु्त आईटी प्णासलयों को ववस्ततृ करनें में 

3. माल प्ाप्त करनले कले  सलए क्दशासनददेशों और ए्सओपी पर चचामा करनें में 

4. कन््साइनमेंट (माल) प्ाप्त करतले ्समय आवश्यक दस्तावलेिों का वववरण देंनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

3.1.1 प्राप्त करने (ररसवीव्वगं) की प्कक्र्यरा के चरण 
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प्राप्त ्वस्तुओ ंमेें िॉग इन करें

1. प्त्यलेक क्डलीवरी की रर्सी्पट की तारीि और ्समय कले  ्सा्थ-्सा्थ सशपर का नाम, आपसूतमाकतामा, िरीद आदलेश ्संख्या 
और प्ाप्त माल कले  वववरण कले  ्सा्थ प्ाप्त लॉगो को अपडलेट करें।

2. लदान कले  हस्ताक्षररत वबल की एक प्सत (कॉपी) ललेिा ववभागो कले  वबसलंगो क्लकमा  को भलेिें।

3. वलेयरहाउ्स फाइसलंगो एररया में वबसलंगो ऑफ लैक्डंगो की मास्टर कॉपी तारीि तक फाइल करें।

एक वलेयरहाउ्स मनैलेिमेंट स्सस्टम (WMS) में ्सॉफ्टवलेयर और प्क्रियाएं होती हैं िो ्संगोठनों में वलेयरहाउ्स ्संचालन को 
सनयवंत्त और प्शास्सत करनले की अनुमसत दलेती हैं, िब तक क्क ्सामान या ्सामरिी एक वलेयरहाउ्स में प्वलेश करलेन और 
बाहर नहीं सनकल िाएँ ।

 सचत् . 3.1.1 WMS और प्ाप्त करना 

आपसूतमा श्ृिंला कले वल उतनी ही िल्दी, ्सटीक और कुशलता ्सले काम कर ्सकती है जितनी वलेयरहाउ्स प्क्रियाएं अनमुसत 
दलेती हैं। कच्चले माल की प्ासप्त ्सले ललेकर तयैार माल की सशवपंगो तक, ऑडमार पूसतमा प्क्रियाओं कले  प्बंधन द्ारा आपसूतमा श्ृिंला 
प्बंधन में WMS एक महत्वपूणमा भसूमका सनभाता है।

उदाहरण कले  सलए, यक्द कच्चा माल ठछीक ्सले प्ाप्त नहीं होता है या गोोदाम में पुिदे गोुम हो िातले हैं, तो आपसूतमा श्ृिंला धीमी 
या बासधत हो ्सकती है। WMS यह ्सुसनजचित करनले में महत्वपणूमा हैं क्क यले प्क्रियाएँ इन्वेंट्ी को टै्क करकले  ्सचुारू रूप 
्सले काम करती हैं और यह ्सुसनजचित करती हैं क्क ्सामान ्संरिहीत और ठछीक ्सले ्सॉटमा क्कया गोया है, ्सा्थ ही मैन्यअुल 
्संचालन में शासमल होनले कले  ्सा्थ-्सा्थ सशप और टै्क क्कया गोया है, और यहां तक क्क कंपसनयों कले  सलए भी पकैले जिंगो 
उत्पादकता में ववृद्ध की ओर िाता है । छोटले कायमाबल,उच्च आउटपटु और असधक कुशल प्क्रियाओं कले  ्सा्थ, ररटनमा भी 
असधक होता है।

WMS को अक््सर ERP, ट्ां्सपोटदेशन मनैलेिमेंट स्सस्टम (TMS) और इन्वेंट्ी मनैलेिमेंट स्सस्टम ्सक्हत अन्य ्संबसंधत 
स्सस्टम कले  ्सा्थ या एकीकृत क्कया िाता है।

3.1.2 गोदरामे प्बंिन प्णरािी और प्राप्त करनरा (ररसवीव्वगं)
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सचत् 3.1.2 आईटी स्सस्टम और रर्सीववंगो 

WMS की भूसमका उपयोगोकतामाओं को वलेयरहाउ्स या ववतरण कें द्र में पूसतमा करनें , सशवपंगो और रर्सीववंगो करनले कले  कायतों 
का प्बंधन करनले में मदद प्दान करना है, िै्सले सशपमेंट कले  सलए अलमाररयों ्सले ्सामान चुनना या प्ाप्त माल को दरू 
रिना। इन्वेंट्ी में इ्सकी भसूमका बारकोड रीड्समा और रलेक्डयो फ्ीक्वें्सी आइडेंक्टक्फकले शन (RFID) टैग््स ्सले आनले वालले इन्वेंट्ी 
डलेटा को टै्क करना और ERP स्सस्टम में इन्वेंट्ी मनैलेिमेंट मॉड्यूल को अपडलेट करना है ताक्क यह ्सुसनजचित हो ्सकले  
क्क इ्समें नवीनतम िानकारी है। एक एकीकरण सलंक ईआरपी स्सस्टम और डब्ल्यएूमए्स में ्संरिहीत इन्वेंट्ी डलेटा को 
स्संरिनाइज़ करता है।

ईआरपी प्णाली ललेिांकन और असधकांश चालान, आदलेश प्बंधन और ्सचूी प्बंधन को ्संभालती है। कभी-कभी एक 
टीएमए्स को डब्लूएमए्स कले  ्सा्थ एकीकृत क्कया िाएगोा ताक्क वलेयरहाउ्स और फ्ले ट सशप्समा कले  इंटरफले ्स पर होनले वालले 
इनबाउंड और आउटबाउंड लॉजिजस्टक््स कायतों कले  बलेहतर ्समन्वय को ्सक्षम क्कया िा ्सकले , िै्सले माल का पलैलेटाइिलेशन, 
श्म शलेड्यूसलंगो, याडमा-मनैलेिमेंट, लोड वबजल्डंगो और रिॉ्स-डॉक्कंगो .
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आ्वक मेराि रक्जस्टिर

यह एक रजिस्टर है जि्सका उपयोगो गोोदाम में आनले वालले ्सभी सशपमेंट को ररकॉडमा करनले कले  सलए क्कया िाता 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

 सचत् 1.6.2. आवक माल रजिस्टर

पुटि अ्ेव लिस्टि 

इ्स ्सचूी को वबसनंगो ्सचूी भी कहा िाता है; गोाइड उ्स स््थान कले  उपयुक्त वबन ्सले ्संबद्ध होतले हैं िहां आनले वालले ्सामान 
को रिा िाना चाक्हए।

_____________ Date ___________

_____________ Time __________

Sr No. Item Code Item Description UOM Quantity Bin Location

Putaway List

Warehouse 

Supplier Invoice No.

 
 ्सचूी 1.6.3. पुट अवले सलस्ट 

3.1.3 गोदरामे प्बंिन प्णरािी और प्राप्त करनरा (ररसवीव्वगं)

54



रिसीविगं अससस््टेें्टेप्रतिभागी हैैंडबुक

मेराि रसवीद जरांच सयूचवी/ चेकलिस्टि (जवीआरसवीएि)

यह वलेयरहाउ्स में ्सामरिी की प्ासप्त कले  ्समय पालन की िानले वाली एक चलेक सलस्ट है

 सचत् 1.6.4. माल र्सीद चलेकसलस्ट
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मेराि रसवीद नोटि (जवीआरएन)

िब आनले वालले सशपमेंट वववरण स्सस्टम में दिमा क्कए िातले हैं, तो कं्पयूटर स्सस्टम गोुड््स रर्सी्पट नोट (िीआरएन) नामक 
एक दस्तावलेि तयैार करता है।

 सचत् 1.6.5. माल र्सीद नोट (िीआरएन)

िॉरी रसवीद (एि/आर)

यह गोोदाम कले  मामलले में एक लॉरी मासलकों (पररवहन कंपसनयों) द्ारा माल भलेिनले वालले व्यवक्तयों को क्दए गोए माल की 
एक पावती है | 

 सचत् 1.6.10. लॉरी र्सीद (एल/आर)
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 • पी्सीए्स (भरौसतक गोणना पत्क) में उजल्लजित स्टोर स््थान का पालन करकले  डॉक प्ाप्त करनले कले  सलए वाहन ररपोटमा 
्सरौपें एवं प्ाप्त करनले वालले व्यवक्त को दस्तावलेि और वाहन की चाबी ्सौंपें।

 • िांचें क्क वाहन गोोदाम ्सले आया है या आपसूतमाकतामा (्स्पलायर) ्सले?

 • यक्द वाहन गोोदाम ्सले आया है तो डी्सी और डीओ कले  अनु्सार प्वववष् आईएलए्स में दिमा करें / वाहन आवक प्वलेश 
कले  सलए पंिीकरण करें और उतराई (अनलोक्डंगो) कले  सलए प्क्रिया का पालन करें।

 • यक्द आपसूतमाकतामा ्सले वाहन आया है तब उ्स्सले, चालान, स्टोर स््थान, आवक क्टकट की िांच करें और ्सामरिी स््थान 
क्षमता कले  अनु्सार स््थान की उपलब्धता की िांच करें।

 • यक्द स््थान उपलब्ध नहीं है, तो वाहन को होल्ड (रोकें ) और ए्स्सीएम टीम ्सले उसचत अनुमोदन कले  ्सा्थ पी्सीए्स रद् 
करनले कले  सलए इन्वेंट्ी ्सलेल को ्सूसचत करें। पी्सीए्स रद् करनले कले  बाद, वाहन को आपूसतमाकतामा को वाप्स भलेि क्दया

 • यक्द स््थान उपलब्ध है और दस्तावलेि ठछीक पाए गोए हैं तो आईएलए्स में ्सभी वववरण दिमा करें / वाहन आवक 
प्वलेश और ्समय कले  सलए पंिीकरण करें।

 • रजिस्टर में एंट्ी करनले कले  बाद, वाहन को डॉक पर लले िाएं और ्सामरिी कले  प्कार कले  अनु्सार उसचत एमएचई और 
पलैलेट िो भी आवश्यक हो, का उपयोगो करकले  उतारना शुरू करें।

 • वाहन की गोणना कले  दायरले कले  अनु्सार भी सगोनें (ए एंड बी क्ला्स - 100% और ्सी क्ला्स - तरौल पमैाना)

 • वाहन ्सले ्सामरिी उतारनले कले  बाद, ्सामरिी कले  पी्सीए्स जस्टकर कले  ्सा्थ चालान कले  अनु्सार क्षसत, मात्ा कले  सलए सनरीक्षण 
शरुू करें। यक्द कोई वव्संगोसत पाई िाती है, तो अस्वीकृसत कले  सलए ए्सओपी का पालन करें।

 • यक्द ्सामरिी की कमी पाई िाती है, तो दस्तावलेज़ पर नोट का उल्ललेि करें, शॉटदेि जस्टकर सचपकाएं, और पावती कले  
सलए रिाइवर का हस्ताक्षर लें और चालान को िीआरएन टीम को ्सौंप दें। यक्द ्सामरिी असधक पाई िाती है, तो 511 
मवूमेंट कले  सलए ए्स्सीएम टीम को ्सूसचत करें।

 • प्ाप्त पीपी बॉक््स कले  सलए, प्ाप्त प्त्यलेक बार कले  सलए ्साइक्कल टलेबल पर क्टक माकमा  करें और परूले चरि कले  परूा होनले कले  
बाद इ्सले सनपटाया िाना चाक्हए

 • सनरीक्षण कले  बाद, ्सामरिी पर FIFO, FEFO जस्टकर लगोाएं और भंडारण कले  सलए टीम को स्टोर करनले कले  सलए ्सभी 
्सामरिी ्सौंप दें।

 • अनलोक्डंगो गोसतववसध कले  बाद, डॉक ्सले वाहन को बाहर सनकालनले कले  सलए चालक को एलआर (पूवमा कायतों कले  सलए) पर 
पावती दी िानी चाक्हए। स्सस्टम में ILS एंट्ी (यक्द कोई हो) को बंद करें और क्फर इनवॉइ्स पर रर्सीववंगो स्टाम्प 
लगोाएं। 

 • क्फर रर्सीववंगो ्सपुरवाइिर क्ट्पपजणयों का उल्ललेि करता है और चालान पर हस्ताक्षर करता है और चालक को दी 
गोई पावती कले  सलए ्सभी चालान िीआरएन कायामालय को ्सौंप दलेता है।

3.1.4 कन्सराइनमेेंटि प्राप्त करने के लिए एसओपवी

57



प्रतिभागी हैैंडबुक

्ययूर्नटि 3.2: सरामेरान अिग करें: अनिोडडगं, भंडरारण और स््थरानरांतरण

अनलोक्डंगो का कायमा गोोदाम ्संचालन की शरुुआत है। यह कागोवो/कन््साइनमेंट को ्संरिहीत, ्सं्सासधत और आगोले भलेिनले 
कले  सलए लाता है। चरि का प््थम चरण होनले कले  कारण , यह आवश्यक है क्क इ्सले ्सही तरीकले  ्सले क्कया िाए। उतराई 
(अनलोक्डंगो) गोसतववसधयों का दायरा आनले वालले वाहन की पाक्किं गो ्सले शरुू होता है, उतराई, स्टलेजिंगो, गोुणवतिा िांच, स्कैसनंगो, 
्सही स््थान पर रिा िाता है और अतं में िीआरएन उत्पन्न करनले कले  सलए स्सस्टम में ररकॉडमा अपडलेट क्कया िाता है। 

उतराई (अनलोक्डंगो) प्क्रिया में क्कए िानले वालले चरणों का वववरण सनम्नसलजित है।

चरण 1 पयमावलेक्षक ्सले क्दन कले  सलए वाहन उतराई योिना प्ाप्त करें।

चरण दो िांचें क्क पयमावलेक्षक द्ारा करौन ्सी बले ए्सोस्सएट ड्यटूी ्सौंपी 
गोई है

चरण 3 उतारनले वाली ्सामरिी कले  आधार पर उपयुक्त एमएचई की 
व्यवस््था करें

चरण 4 उतारनले वाली ्सामरिी कले  आधार पर उपयुक्त पीपीई पहनें

चरण 5
आनले वालले वाहन को डॉक पर पाकमा  करें। टायर िै्सले 
स्टॉप्समा का उपयोगो करें ताक्क यह ्सुसनजचित हो ्सकले  क्क 
यह िाड़ी ्सले नहीं टकराता है।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. अनलोक्डंगो प्क्रिया की व्याख्या करनें में 

2. भंडारण कले  सलए वबसनंगो प्क्रिया पर चचामा करनें और प्दसशमात करनें में 

3. प्ासप्त प्क्रिया कले  दरौरान अप्त्यासशत चुनरौसतयों की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

3.2.1 अनिोडडगं प्कक्र्यरा
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चरण 6 आनले वालले वाहन की एंट्ी गोलेट इनवडमा रजिस्टर में करें। यह 
या तो ्सहयोगोी या गोाडमा द्ारा क्कया िा ्सकता है

चरण 7 चालक की उपजस््थसत में वाहन को िोलें। दलेिें क्क क्या हैं: 
वाहन कले  दरवािले िोलनले पर ्सामरिी को कोई दृश्य क्षसत

चरण 8 ्सामरिी उतारना शरुू करें। कागोवो कले  आधार पर एमएचई 
का प्योगो करें। अनुभागो दलेिें।

चरण 9 स्टलेजिंगो एररया में परूा कागोवो उतार दें। इ्सले अभी तक 
गोोदाम कले  अदंर न लले िाएं।

चरण 10
्सरुक्षा गोाडमा या पयमावलेक्षक को अनलोड की गोई ्सामरिी की 
सगोनती पूरी करनले दें। यह दस्तावलेिों कले  ्सा्थ समलान क्कए 
वबना अंधा होना चाक्हए।

चरण 11 दस्तावलेिों पर बक््सों की ्संख्या कले  ्सा्थ टैली ब्लाइंड 
काउंट। ्संख्या का समलान होना चाक्हए।

चरण 12
अनलोक्डंगो कले  पूरा होनले कले  बारले में पयमावलेक्षक को ्सूसचत 
करें और उ्सले पूरी माल र्सीद चलेक सलस्ट (िीआर्सीएल) 
भरनले दें।

चरण 13 क्डब्बों पर क्क्सी भी क्षसत, क्क्सी भी क्षसत, रर्साव या 
रर्साव कले  सलए ्सामरिी का सनरीक्षण करें।
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चरण 14 यक्द कोई अपवाद पाया िाता है तो कृपया पयमावलेक्षक को 
्सूसचत करें

चरण 15 एक बार िब पयमावलेक्षक पुवष् कर दलेता है, तो कागोवो को 
स्कैसनंगो क्षलेत् में लले िाना शुरू करें।

्सचूी 3.2.1. अनलोक्डंगो प्क्रिया

वबन (एक प्कार का क्डब्बा) एक गोोदाम में िगोह की ्सब्सले छोटी इकाई है। यह उ्स स््थान और जस््थसत को पररभावषत 
करता है िहां सशपमेंट है या ्संरिहीत क्कया िा ्सकता है। यह आपसूतमा श्ृिंला का एक मखु्य क्हस््सा है िो एक गोोदाम 
कले  भीतर माल और / या ्सामरिी कले  आवािाही और भंडारण को सनयंवत्त करता है, िबक्क ्संबसंधत ललेनदलेन को ्सं्सासधत 
करता है, जि्समें सशवपंगो, प्ाप्त करना, दरू रिना और चुनना शासमल है।

वबसनंगो की अवधारणा हमारले र्र कले  रलेक्फ्िरलेटर में ्सामरिी कले  भंडारण की तरह है। ववसभन्न प्कार की ्सामरिी कले  सलए 
्समवपमात ववसभन्न क्षलेत् हैं। प्शीसतत ्सामरिी को स्टोर करनले कले  सलए डीप फ्ीिर। ्सजब्ियों को स्टोर करनले कले  सलए ्सब्िी 
की टोकरी। अडंले को स्टोर करनले कले  सलए अडंले की ्पललेट। पानी की बोतल को स्टोर करनले कले  सलए डोर अलमाररयां और 
डलेयरी उत्पादों को स्टोर करनले कले  सलए इनर अलमाररयां। वही गोोदाम में क्डब्बले की अवधारणा है। वले ववसभन्न श्लेणी की 
्सामरिी को स्टोर करनले कले  सलए अलगो-अलगो आकार और रंगो में उपलब्ध हैं।

 • भंडारण क्डब्बले (वबन) वलेयरहाउ्स को बलेहतर ढंगो ्सले व्यवजस््थत करनले में मदद करतले हैं

 • भंडारण क्डब्बले श्समकों को वस्तुओं तक आ्सानी ्सले पहंुचनले की अनुमसत दलेतले हैं

कुल समलाकर, भंडारण क्डब्बले ्संगोठनात्मक रूप ्सले अनकूुसलत गोोदाम बनानले कले  सलए शवक्तशाली उपकरण हो ्सकतले हैं, िो 
्समय और प्या्सों को बचाता है।

 सचत् 3.2.1. वबन रैक 

3.2.2 बबर्नगं प्कक्र्यरा
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बबन कराडति

वबन काडमा क्क्सी भी SKU का ललेिर है। यह क्क्सी भी SKU कले  ्सभी डलेवबट और रिले क्डट या प्ासप्तयों और प्लेषणों को ररकॉडमा 
करता है।

वबन काडमा क्क्सी भी वस्तु कले  सलए गोोदाम में मरौिदूा स्टॉक को िोिनले में मदद करता है। िै्सले ही ्सामरिी को िोड़ा या 
सनकाला िाता है, वबन काडमा अपडलेट क्कया िाता है। वबन काडमा में पुन: रिसमत करनले कले  वबंद ुकले  बारले में िानकारी भी 
हो ्सकती है, जि्स स्तर पर नए आदलेश दलेनले की आवश्यकता है। वबन काडमा पर यूसनट मलू्य और ऑडमार लॉट आकार भी 
दशामाए गोए हैं।

 सचत् . 3.2.2. वबन काडमा प्ारूप 

बबर्नगं स््थरान करा नरामे बनरानरा

चरण 1 - गोदरामे की जगह को अिग-अिग के्त्रों मेें व्वभराक्जत करनरा

वलेयरहाउ्स स्पले्स (स््थान) को ज़ोन में ववभाजित करना। कले वल भंडारण क्षलेत् को िोनों में ववभाजित करनले कले  अलावा 
कायामालय, प्लेषण, पकै्कंगो इत्याक्द ि्ैसले अन्य क्षलेत्ों को एक अलगो क्षलेत् कले  रूप में अलगो क्कया िा ्सकता है।

 सचत् 3.2.3. वबसनंगो स््थान 
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चरण 2 – जोन को सेक्शन (खण्डों) मेें अिग करनरा

वबन (क्डब्बले) का पता लगोानले में आ्सानी कले  सलए िोन को ्सलेक्शन (िण्डों) में ववभाजित क्कया िा ्सकता है।

 सचत्. 3.2.4. िोन का प्ृथक्करण

चरण 3 - अरं्तमे चरण तक डरिलिगं, 'सटिीक बबन'

क्क्सी उत्पाद का '्सटीक वबन स््थान' एक ्सलेक्शन कले  भीतर ववशलेष िोन में एक स््थान है। वबन स््थानों की ्संख्या इ्स 
तरह ्सले की िानी चाक्हए क्क यह शीषमा ्सले शरुू होकर अतं तक बढ़तले रिम में हो ।

नीचले क्दए गोए सचत् को दलेिें:

 सचत् 3.2.5: ्सटीक वबन स््थान
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 सचत् 3.2.6. वबन स््थान 

वबसनंगो प्क्रिया में सनम्नसलजित चरण शासमल हैं।

चरण 1 योिना
पयमावलेक्षक ्सले क्दन कले  सलए वबसनंगो सनददेश प्ाप्त 
करें।

चरण दो कोडांतरण
वबसनंगो कले  सलए ववसभन्न आवश्यकताओं िै्सले 
क्डब्बले, बार कोड, उत्पाद टैगो, स्टलेशनरी और 
उपकरण की व्यवस््था करें।

3.2.3 बबर्नगं प्कक्र्यरा
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चरण 3 र्सीद
वबसनंगो कले  सलए ्सामरिी प्ाप्त करें। क्क्सी भी 
क्षसतरिस्त क्हस््सले कले  मामलले में, पयमावलेक्षक को 
ररपोटमा करें।

चरण 4
अलगो-
अलगो 
रिनले

वबसनंगो स््थानों कले  आधार पर उत्पादों को 
ववसभन्न क्डब्बले में अलगो करें। िहाि की 
मात्ा कले  मामलले में, उन्हें भरौगोोसलक क्षलेत्ों कले  
आधार पर क्डब्बले में डालें

चरण 5 वबसनंगो
बार कोड और उत्पाद कोड ्संलग्न करें और 
वबसनंगो प्क्रिया को पूरा करें।

चरण 6 प्लेषण
सशवपंगो वस्तओु ंकले  सलए इ्सले प्लेषण कले  सलए 
पररवहन पयमावलेक्षक को ्सौंप दें।

चरण 7 क्कक्टंगो क्षलेत् 
का 5S

क्क्सी भी बचले हुए और कूड़लेदान कले  सलए 
वबसनंगो क्षलेत् को ्साफ करें। पयमावलेक्षक को 
असंतम वबसनंगो ररपोटमा िमा करें।

्सचूी. 3.2.2. वबसनंगो प्क्रिया

वास्तववक िीवन में और ववशलेष रूप ्सले र्सद ्संचालन में, ्सब कुछ जस्रि्पटलेड कले  रूप में नहीं होता है। कई अपवाद हैं िो 
प्क्रिया कले  दरौरान होतले हैं। ्संभाववत अपवादों की ्सचूी और इन अपवादों ्सले सनपटनले का तरीका सनम्नसलजित है।

प्कक्र्यरा मेंच अप्वराद ककै से र्न्ंयत्रण करे

उतराई उतराई कले  दरौरान
आनले वाली ्सामरिी िलुी 
या छलेड़छाड़ की गोई पाई 
गोई

पयमावलेक्षक को ्सूसचत करें। ्सामरिी की जस््थसत की िांच करनले 
कले  सलए काटमान िोलें। इकाइयों की ्संख्या सगोनें।

3.2.4 बबर्नगं प्कक्र्यरा
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प्कक्र्यरा मेंच अप्वराद ककै से र्न्ंयत्रण करे

उतराई उतराई कले  दरौरान
आनले वाली ्सामरिी 
िुली या छलेड़छाड़ ्सले 
क्षसतरिस्त पाई गोई

इ्सले ्सावधानी ्सले ्संभालें ताक्क आगोले नुक्सान न हो। इ्स 
इकाई को अलगो करें। पयमावलेक्षक को ्सूसचत करें।

उतराई उतराई कले  दरौरान

ए्सोस्सएट उतरतले ्समय 
एक ्सामरिी सगोरा दलेता 
है, िो क्षसतरिस्त हो 
िाता है।

ऐ्सी क्क्सी भी र्टना ्सले बचनले कले  सलए ्सहयोगोी को आदशमा 
रूप ्सले सनवारक उपाय करनले चाक्हए। अब िो हो गोया है, 
यूसनट को अलगो रि दें। पयमावलेक्षक को तरंुत ्सूसचत करें और 
यक्द ्संभव हो तो बीमा औपचाररकताओं कले  ्सा्थ आगोले बढ़ें।

उतराई उतराई कले  दरौरान
उतराई प्क्रिया कले  
दरौरान एक तरल/
रा्सायसनक रर्साव।

रर्साव को य्था्संभव ्सीसमत क्कया िाना चाक्हए। लीक 
हुई इकाई को अलगो ्सले रिा िाना चाक्हए। यक्द यह एक 
र्सायन है, तो उसचत कारमावाई करनले कले  सलए एमए्सडीए्स को 
तुरंत ्संदसभमात क्कया िाना चाक्हए। र्टना कले  बारले में गोोदाम 
प्बंधक को तुरंत ्सूसचत करें। ्सभी ्सरुक्षा माप तरंुत सलया 
िाना चाक्हए।

उतराई उतराई कले  दरौरान
उसचत एमएचई उपलब्ध 
नहीं है

यक्द ्सहयोगोी पाता है क्क आनले वालले कागोवो को मनै्युअल 
रूप ्सले उतारनले कले  सलए उसचत एमएचई उपलब्ध नहीं है तो 
या तो यह ्संभव नहीं है या ्सरुक्षा है तो उ्सले पयमावलेक्षक को 
उतरना चाक्हए और उतराई का कायमा नहीं करना चाक्हए।

उतराई उतराई कले  दरौरान
उसचत पीपीई उपलब्ध 
नहीं है

यक्द ए्सोस्सएट को पता चलता है क्क आनले वालले कागोवो को 
उतारनले कले  सलए उसचत पीपीई उपलब्ध नहीं है और कागोवो को 
उतारना एक ्सुरक्षा सचंता का ववषय है, तो उ्सले पयमावलेक्षक 
को ्सूसचत करना चाक्हए और उतराई का कायमा नहीं करना 
चाक्हए।

उतराई मंचन क्षलेत् में

ब्लाइंड काउंट नंबर 
टुकड़ों की प्ललेजित 
्संख्या ्सले मलेल नहीं िा 
रहले हैं

टुकड़ों को क्फर ्सले सगोनें। यक्द वले अभी भी समलान नहीं कर 
रहले हैं तो तुरंत पयमावलेक्षक को ्सूसचत करें।

उतराई स्कैसनंगो चरण में
बार कोड ववकृत है। 
स्कैसनंगो ्संभव नहीं है।

्सपुरवाइिर को तुरंत ्सूसचत करें। डलेटा प्दान करनले कले  सलए 
मलू स््थान को ्सूसचत करनले की आवश्यकता है ताक्क यक्द 
्संभव हो तो बार कोड को पुनमुमाक्द्रत क्कया िा ्सकले । ऐ्सी 
इकाइयों को अलगो रिें।

उतराई पुटअवले स्टलेि पर
पुटअवले स््थान पर पहलले 
्सले ही कब्िा है

क्दया गोया पुटअवले स््थान पहलले ्सले ही कागोवो लले िा रहा है। 
ऐ्सले मामलले में ्सहयोगोी को क्क्सी अन्य स््थान पर अनलोड 
नहीं करना चाक्हए। यह तु्क्ट को गोुणा करलेगोा। उ्सले रुकना 
चाक्हए, उतराई रोकनी चाक्हए, पयमावलेक्षक को ्सूसचत करना 
चाक्हए और नए सनददेश समलनले पर उ्सले उतार दलेना चाक्हए।
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्ययूर्नटि 3.3: व्वसंगर्त्यों करा समेरािरान

वलेयरहाउ्स एक एक्शन ्सले भरपूर िगोह है। माल लगोातार आ रहा है, िमा हो रहा है और बाहर िा रहा है। ्सभी 
्सावधासनयों कले  बाविदू अभी भी गोोदाम ्संचालन कले  दरौरान, ववशलेष रूप ्सले अनलोक्डंगो या वबसनंगो िै्सले ्संचालन कले  दरौरान 
कमी, क्षसत या टूट-फूट की कुछ ्संभावनाएं हैं ।

ऐ्सी क्क्सी भी र्टना कले  मामलले में, प्ाप्तकतामा ्सहायक को तरंुत गोोदाम पयमावलेक्षक को ररपोटमा करना चाक्हए और पयमावलेक्षक 
कले  ्सा्थ क्षसत की ररपोटमा तत्काल आधार पर भरना चाक्हए। सनम्नसलजित कुछ क्दशासनददेश हैं जिनका वव्संगोसतयों कले  
मामलले में पालन क्कया िाना चाक्हए:

 • रिाइवर ्सले उनकी उपजस््थसत में कं्साइनमेंट को ्सील करनले का अनुरोध करें

 • क्षसत कले  मामलले में, ्सामान को क्वारंटाइन करनले, रिाइवरों कले  हस्ताक्षर प्ाप्त करनले, नोट््स/स्नपैशॉट ललेनले आक्द ्सक्हत 
आवश्यक ्सावधानी बरतें।

 • कन््साइनमेंट का दृश्य रूप ्सले सनरीक्षण करें, अनबुंध पत् पर हस्ताक्षर करें और आगोमन ररपोटमा तैयार करनले कले  सलए 
दस्तावलेज़ ्सहायक को दें

 • अनबुंध पत्क कले  ववरुद्ध िलेपअनु्सार कन््साइनमेंट में वव्ंसगोसत कले  मामलले में, पयमावलेक्षक को ररपोटमा करें

 • क्षसतरिस्त माल को अलगो कर एक तरफ रि दें। अन्य ्सामान वाप्स पकैले ि में डालें और कमी को नोट करें

 • प्त्यलेक कन््साइनमेंट कले  सनरीक्षण कले  पररणामों को, पकैले जिंगो की जस््थसत, क्षसतरिस्त माल और आनले वालले माल कले  
मलू्य कले  बारले में क्दए गोए क्दशासनददेशों कले  अनु्सार ववसशष् वववरण कले  ्सा्थ नोट करें। गोैर-अनरुूपता (मानकों, सनयमों 
या काननूों का अनपुालन में कमी ) पर ररपोटमा करें । सनरीक्षण चलेकसलस्ट कले  ्सा्थ परूले क्कए गोए चरणों पर क्टक करें।

 • ववतरक कले  ्सा्थ नुक्सान या कमी पर चचामा करें।

 • प्सतपूरक ्सामान िल्द ्सले िल्द भलेिनले की व्यवस््था करें और शततों पर बातचीत करें

 • क्क्सी भी मदु्ले पर बातचीत कले  सलए वलेयरहाउ्स मैनलेिर को बताएं 

 • आवश्यकतानु्सार क्षसत दावा प्पत्, गुोम माल प्पत् भरें और बाद में प््ंसस्करण कले  सलए उन्हें दस्तावलेज़ीकरण ्सहायक 
को दें।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. गोोदाम में कमी, क्षसत या टूट-फूट ्सले सनपटनले की प्क्रिया का वणमान करनें में 

2. वव्संगोसतयों ्सले सनपटनले कले  सलए आवश्यक ववसभन्न दस्तावलेिों का वववरण दलेनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

3.3.1 व्वसंगर्त्यों को संभरािनरा
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हरार्न / क्र्त ररपोटिति

सनम्नसलजित आकंड़ा क्षसत ररपोटमा का एक छोटा ्सा उदाहरण है। इ्स ररपोटमा में मखु्य बात यह है क्क र्टना का वणमान 
उ्सी रूप में क्कया िाए िै्सा क्क हुआ ्था और भववष्य में इ्सले रोकनले कले  सलए क्या कदम उठाए िाएंगोले।

 सचत् . 3.3.1. हासन और क्षसत ररपोटमा नमनूा

3.3.2 व्वसंगर्त्यों से र्नपटिने के लिए दस्तरा्ेवज़वीकरण
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व्वके्रतरा (ररटिनति) ्वरापसवी फॉमेति
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 • कायमास््थल दरु्माटना या ववपवति कले  ्समय कॉल करनले कले  सलए आपातकालीन नंबर ्सले अवगोत रहें।

 • अरािक जस््थसतयों ्सले बचनले कले  सलए सनयसमत रूप ्सले अनलोक्डंगो और वबसनंगो प्क्रिया का अभ्या्स करें।

 • एक अद्तन ररपोक्टिंगो और सनरीक्षण शलेड्यूल रिें

द्टिप्स

बहु व्वकल्पवी्य प्श्न

1. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सी गोसतववसध वलेयरहाउ्स प्क्रिया में प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की गोसतववसध का क्हस््सा है?

a) आदलेश प््संस्करण     b) अनलोड वाहन

c) चरि गोणना      d) पररवहन का वबल भरना

2. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सी गोसतववसध प्ाप्त करनले (रर्सीववंगो) की प्क्रिया का एक क्हस््सा है?

a) चयन ्ूसची बनाना     b) लॉरी र्सीद िारी करना

c) चरि गोणना      d) वाहन लोड करना

3. दैसनक उतराई (अनलोक्डंगो) योिना में सनम्नसलजित शासमल नहीं होंगोले।

a) वाहन ्ंसख्या     b) अनलोक्डंगो बले

c) क्डब्बों की ्संख्या     d) उत्पाद वववरण

4. ्सहयोगोी को मंचन (स्टलेजिंगो) क्षलेत् ्सले भंडारण क्षलेत् तक मागोमादशमान करनले वाला दस्तावलेि है

a) वपकसलस्ट      b) पटु अवले सलस्ट 

c) िीआरएन      d) माल र्सीद िांच ्सचूी

अभ््यरास

इ्स अध्याय में हमनले माल प्ाप्त करनले की प्क्रिया पर चचामा की है । एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को प्ाप्त करनले की प्क्रिया में 
कई चरणों कले  बारले में पता होना चाक्हए। उन्हें अनलोक्डंगो प्क्रिया और वबसनंगो प्क्रिया कले  चरणों ्सले परूी तरह पररसचत 
होना चाक्हए। क्क्सी भी वव्संगोसतयों, कमी या प्ोडक्ट कले  नुक्सान को नोट करनले कले  सलए ्सहायक को बहुत तलेि सनणमाय 
ललेनले में ्सक्षम होना चाक्हए ताक्क वले मदु्ों को प्भावी ढंगो ्सले हल कर ्सकें । रर्सीववंगो ऑपरलेटर को WMS प्क्रिया कले  बारले 
में पता होना चाक्हए और उ्सले पता होना चाक्हए क्क डलेटा को कै्सले अपडलेट क्कया िाए और ्सा्थ ही बार कोड स्कैसनंगो 
आक्द कले  माध्यम ्सले डलेटा को कै्सले पढ़ा िाए। ऑपरलेटर को मशीन और गोोदाम क्षलेत् का असधकतम उपयोगो प्ाप्त करनले की 
प्क्रिया कले  बारले में भी िानकारी होना चाक्हए। 

सराररांश
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5. यक्द उतराई कले  सलए उसचत पीपीई उपलब्ध नहीं है, तो ्सहयोगोी को चाक्हए

a) पयमावलेक्षक कले  सनददेश का पालन करें और आगोले बढ़ें

b) एमएचई का असधक ्सावधानी ्सले उपयोगो करनले का प्या्स करें

c) अनलोड करनले ्सले मना करना और WH प्भारी कले  ध्यान में नोक्ट्स लाना

d) उपरोक्त में ्सले कोई नहीं

सही और गित की पहचरान करें 

1. भंडारण क्डब्बले ्संगोठनात्मक रूप ्सले अनुकूसलत गोोदाम बनानले कले  सलए शवक्तशाली उपकरण कले  रूप में कायमा करतले हैं।

2. डॉक ललेवलर लोक्डंगो बले एररया और ट्क कले  बीच ्सलेतु का काम करता है।

3. अनलोक्डंगो प्क्रिया कले  दरौरान वाहन कले  गोलेट िोलनले कले  ्समय तक चालक की उपजस््थसत आवश्यक नहीं है। 

4. स्टलेजिगंो क्षलेत् अनलोक्डंगो बले और वास्तववक भंडारण क्षलेत् कले  बीच बफर क्षलेत् है।

5. ्सामरिी उतारनले कले  बाद ्सहयोगोी द्ारा िीआरएन को पूरा करना होता है।

ररक्त स््थरान की पयूर्त ति करें 

1. ्सभी आनले वालले वाहनों का वववरण गोोदाम कले  गोलेट पर __________ में नोट क्कया िाता है।

2. यक्द र्सायनों की लोक्डंगो या अनलोक्डंगो प्क्रिया कले  दरौरान रिम लीक हो िाता है, तो की िानले वाली कारमावाई कले  सलए 
_______ दस्तावलेज़ को ्संदसभमात क्कया िाना चाक्हए।

3. रिम को उतारनले कले  सलए आवश्यक फोकमा सलफ्ट ्सले लगोाव को _______ कहा िाता है।

4. ____________ तैयार माल प्ाप्त करनले ्सले ललेकर सशवपंगो तक, ऑडमार पसूतमा प्क्रियाओं कले  प्बंधन में भसूमका सनभाता है
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोर्स

वीक्डयो दलेिनले कले  सलए क्यआूर कोड स्कैन करें या ्संबसंधत सलंक पर जक्लक करें

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

लदान पत्

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

िीआरएन क्या है?

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

लॉरी र्सीद
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4.   प्राप्त करने (ररसवीव्वगं) 
की प्कक्र्यरा के बराद की 
गर्तव्वधि्यराँ

यूसनट 4.1 - आईटी स्सस्टम में िानकारी अपडलेट करना

यूसनट 4.2 - प्बंधन को ररपोटमा करना

यूसनट 4.3 - रर्सीववंगो प्क्रिया कले  बाद उसचत ्साफ-्सफाई
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इस मेॉड््ययूि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. भरौसतक डलेटा और स्सस्टम प्वववष्यों की तुलना प्क्रिया का वणमान करनें में 

2. चालान/इनवॉइ्स तयैार करनले कले  सलए आवश्यक िानकारी का वववरण दलेनें में 

3. प्बंधक कले  सलए क्दन कले  अतं की ररपोटमा और जस््थसत अद्तन आवश्यकताओं पर चचामा करनें में 

4. कायमा क्षलेत् और प्ाप्त क्षलेत् में ्सरुजक्षत और स्वच्छ कायमा वातावरण आवश्यकताओं का ववस्तार करनें में 

5. क्षसतरिस्त/लापता माल कले  सलए ्सचूना अद्तन जस््थसत का सनरीक्षण करनें में 

6. प्बंधक कले  सलए क्दन कले  अतं की ररपोटमा और जस््थसत अद्तन आवश्यकताएं तयैार करनें में 

7. कायमा क्षलेत् और प्ाप्त क्षलेत् में ्सरुजक्षत और स्वच्छ कायमा वातावरण आवश्यकताओं की पहचान करनें में 

मेुख््य सवीख
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्ययूर्नटि 4.1: आईटिी लसस्टिमे मेें जरानकरारी अपडटेि करनरा 

रर्सीववंगो अस्सस्टेंट इनबाउंड व्हीकल ्सले अनलोक्डंगो ्सले ललेकर आउटबाउंड व्हीकल पर लोड होनले तक ्सामरिी की आवािाही 
कले  पूरले चरि कले  प्बंधन कले  सलए जिम्मलेदार है।

प्मेुख व्वतरण्योग््य (डडलि्वरेबल्स) :

 • वाहनों ्सले आनले वाली ्सामरिी को उतारना।

 • आवक ्सामरिी का स्टलेजिंगो, िाँच और स्कैसनंगो।

 • स्टॉक को रर्सीववंगो एररया ्सले पुट अवले लोकले शन तक लले िाना। ्सामरिी का बन्धन।

 • सनधामाररत मानदंडों कले  अनु्सार स्टॉक का स्टैक्कंगो/भंडारण।

 • वलेयरहाउ्स गोसतववसधयों कले  ्सभी पहलओु ंकले  सलए MHE का ्संचालन।

 • बाहर िानले वाली ्सामरिी को वाहन में लोड करना।

 • ्सामरिी की दैसनक चरि गोणना और ्सामरिी की आवसधक भरौसतक गोणना।

 • परूले गोोदाम (िलुले स््थान, रैक, ्सामरिी की ्सफाई ्सक्हत) में ्साफ-्सफाई और स्वच्छता ्सुसनजचित करें।

 • ्सभी अपवादों का प्बंधन और ररपोटमा करना।

 • तत्काल पयमावलेक्षकों को दैसनक आधार पर अपडलेट करना।

प्ाप्तकतामा ्सहायक आपूसतमा श्ृिंला प्क्रिया का एक महत्वपणूमा क्हस््सा है। वले मवूमेंट, ्सामरिी और ववसध का प्बंधन करतले हैं 
और ्सुसनजचित करतले हैं क्क गोोदाम उत्पादकता लक्षय प्ाप्त हो रहें हैं। एक ्सहायक का ्सब्सले महत्वपूणमा कायमा चरि गोणना 
करना और भरौसतक डलेटा कले  ्सा्थ स्सस्टम को ्समय पर अद्तन करना है। काम शुरू करनले कले  सलए ववस्ततृ ्सचूी और 
प्ा्संसगोक दस्तावलेि प्ाप्त करनले कले  सलए, सनम्नसलजित कायतों को परूा करनले कले  सलए ्सहायक को वलेयरहाउ्स कायमाकारी (डलेटा 
एंट्ी) ऑपरलेटर) ्सले ्सहायता प्ाप्त करनले की आवश्यकता है -:

 • स्सस्टम में नोट क्कए गोए वववरण दिमा करनें कले  सलए 

 • यक्द बार कोड का उपयोगो क्कया िाता है, तो यह दलेिनले कले  सलए िांचें क्क स्सस्टम में दी गोई िानकारी नीचले दी गोई 
िानकारी ्सले मलेल िाती है या नहीं।

 • ्सुसनजचित करें क्क क्षसतरिस्त या गोुम वस्तुओं कले  सलए की गोई कारमावाई/्सहमसत को भी स्सस्टम में दिमा क्कया गोया है

 • चालान तैयार करनले कले  सलए प्ललेिन ्सहायक कले  सलए स्सस्टम में िानकारी प्दान करें

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. ररकॉडमा कले  सलए आईटी स्सस्टम को अपडलेट करनले की प्क्रिया का वणमान करनें में 

2. चालान/इनवॉइ्स तयैार करनले कले  सलए ्सचूना आवश्यकताओं का वववरण दलेनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

4.1.1 आईटिी लसस्टिमे अद््यतन प्कक्र्यरा
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एक बार िब माल प्ाप्त हो िाता है और ररकॉडमा हो िाता है, तो प्ाप्तकतामा ्सहायक पुट-अवले प्क्रिया कले  ्सा्थ आगोले बढ़ता 
है। इ्समें ्सब कुछ एक सनक्दमाष् स््थान पर रिना शासमल है ताक्क ्सब कुछ िल्दी ्सले पहँुच पर जस््थत हो ्सकले  और िल्दी 
्सले उ्सी स््थान पर वाप्स आ ्सकले । ्सहायक उनकले  उपयोगो की आववृति कले  अनु्सार गोोदाम में वस्तओु ंकी जस््थसत सनधामाररत 
करता है। वले अक््सर उपयोगो की िानले वाली वस्तओु ंको कायमास््थल कले  बगोल में रि दलेतले हैं। इ्स प्क्रिया कले  एक भागो कले  रूप 
में प्ाप्तकतामा ्सहायक को इन उत्पादों कले  सलए इनवॉइ्स बनानले कले  ्सा्थ-्सा्थ इनवॉइ्स को पढ़नले का तरीका ्सीिना चाक्हए।

चालान (इनवॉइ्स) कले  ववसभन्न भागोों को ्सीिनले में ्सहायता कले  सलए चालान का एक उदाहरण सनम्नसलजित है:

 सचत् .4.1.1 वबरिी चालन (इनवॉइ्स)

4.1.2 चरािरान/इन्वॉइस बनरानरा
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्ययूर्नटि 4.2: प्बंिन को ररपोटिति करनरा 

क्दन कले  सलए ्सभी गोसतववसधयों को परूा करनले कले  बाद, प्ाप्तकतामा ्सहायक को अपनले ररपोक्टिंगो प्बंधक को परूी गोसतववसधयों 
की जस््थसत को अपडलेट करना होगोा और अगोलले क्दन कले  कायमा की योिना बनानले कले  सलए प्त्यलेक गोसतववसध में लंवबत कायतों 
का नोट््स बनाना होगोा।

प्बंधक, ्सहायक कले  ्सा्थ एक ्सूयामास्त (्समापन) बठैक आयोजित करलेगोा और अगोलले क्दन कले  सलए क्कए िानले वालले कायतों 
की व्याख्या करलेगोा। वह गोोदाम कले  ्सभी क्षलेत्ों में ्सरुक्षा सनरीक्षण कर ्सकता है और प्त्यलेक उपकरण और व्यवक्तगोत ्सरुक्षा 
उपकरण की जस््थसत की िांच कर ्सकता है।

क्क्सी भी कमी सशपमेंट, रिाहक कले  दावों, ्साइक्कल गोणना वव्संगोसतयों, टूट-फूट, क्षसत, दरु्माटनाओं, क्दन कले  दरौरान हुई चकू 
कले  सलए प्बंधन को ररपोटमा करें। उसचत कायतों कले  सलए क्दन कले  दरौरान क्क्सी भी सचंता का ्सामना करनले कले  बारले में प्बंधक 
को ्सूसचत करें। प्बंधन द्ारा आवश्यक दैसनक गोसतववसध प्पत्ों को पूरा करें।

नीचले दी गोई ररपोटतें हैं जिन्हें दैसनक गोसतववसधयों पर मलेन्टलेन रिा िा ्सकता है -

सचत् 8.7.1. श्समक दैसनक गोसतववसध शीट

सनम्नसलजित बातों का ध्यान रिें:

 • वलेयरहाउ्स मनैलेिर को इनबाउंड कं्साइनमेंट या समस्ड क्डलीवरी में क्क्सी भी दलेरी कले  बारले में ्सूसचत करें

 • क्षसतरिस्त या लापता माल कले  प्सतस््थापन कले  ्संबंध में ववतरकों कले  ्सा्थ बातचीत में आनले वाली क्क्सी भी ्समस्या 
की ररपोटमा करें।

 • आनले वालले माल की गुोणवतिा, क्षसतरिस्त या लापता माल की ्संख्या आक्द पर ररपोटमा तैयार करें।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. गोोदाम में की िानले वाली दैसनक गोसतववसधयों की ररपोटमा तयैार करनें में 

2. दैसनक गोसतववसध शीट की ररपोक्टिंगो और रिरिाव कले  महत्व पर चचामा करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

4.2.1 ररपोद्टििंग प्कक्र्यरा
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्ययूर्नटि 4.3: ररसवीव्वगं प्कक्र्यरा के बराद उधचत सराफ-सफराई

हाउ्सकीवपंगो स्सफमा  ्सफाई कायमा नहीं है। इ्सका अ्थमा कायमा करनले वालले लोगोों कले  सलए एक ्सरुजक्षत कायमा वातावरण ्सुसनजचित 
करना भी है। अच्छछी हाउ्सकीवपंगो का महत्व गोोदाम कले  मामलले में बहुत असधक है:

 • ्सभी डलेटा को ्सरुजक्षत रिें, ्सरुजक्षत रूप ्सले लॉगो ऑफ करें और कं्पयटूर को जस्वच ऑफ करें।

 • उपयोगो क्कए गोए क्क्सी भी पीपीई और परीक्षण उपकरण को उनकले  ्संबसंधत भंडारण रैक में वाप्स रिें ।

 • लोडर द्ारा ्साफ क्कए गोए उतराई (अनलोक्डंगो) और प्ाप्त करनले वालले (रर्सीववंगो) क्षलेत्ों में कोई रर्साव या टूट-फूट 
हो उ्सकी िांच करें

 • यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए िांचें क्क कं्पयटूर बंद है, कायमा क्षलेत् ्साफ है और अगोलले कायमा क्दव्स कले  सलए तैयार है

 • फशमा को क्फ्सलन या सगोरनले कले  ितरों ्सले मकु्त रिना

 • आगो कले  क्क्सी भी ितरले को रोकना

 • कन्वलेयर या चाजििंगो स्टलेशनों कले  आ्सपा्स क्क्सी भी ितरले को रोकना।

 • फोकमा सलफ्ट कले  रास्तले में आनले वाली क्क्सी भी रुकावट को दरू करना।

 • एचपीटी और बीओपीटी की आवािाही कले  सलए ्समतल ्सतह ्सुसनजचित करना।

प्भावी हाउ्सकीवपंगो एक ्सतत दैसनक अभ्या्स है न क्क एक बार क्कया िानले वाला कायमा है ।

डॉक- इन डॉक ्सफाई यवुक्तयों कले  ्सा्थ अपनले डॉक को हर क्दन उत्पादक और ्ुसरजक्षत रिें:

1. डवी-क्िटिर (अनरा्वश््यक ्वस्तओुं को हटिरानरा) - पूरले ऑपरलेक्टंगो र्ंटों कले  दरौरान होनले वाली ्सभी लोक्डंगो और अनलोक्डंगो 
प्क्रिया कले  ्सा्थ, अव्यवस््था एवं दरु्माटना की ्संभावना असनवायमा है। दभुामाग्य ्सले, यहां तक क्क प्तीत होता है क्क 
अहासनकर अव्यवस््था ितरनाक और सगोरनें और क्फ्सलनें ्सले चोट का कारण बन ्सकती है। प्त्यलेक लोड कले  बीच, 
्सुसनजचित करें क्क आपकी टीम प्क्रिया कले  दरौरान हुई क्क्सी भी अव्यवस््था को दरू करती है:

 • लकड़ी कले  पलैलेट 

 • सश्कं रैप पन्नी

 • गोतिले कले  बक््सले

 • फशमा पर टूटी या ढीली वस्तु

2. सुरक्क्त - अपनले डॉक पर आइटम लोड और अनलोड करतले ्समय, ्सुसनजचित करें क्क आपकले  ्सभी आइटम उनकले  पलैलेट 
में ठछीक ्सले ्सरुजक्षत हैं। ढीली चीिें आ्सानी ्सले सगोर ्सकती हैं, अव्यवस््था पदैा कर ्सकती हैं, िोजिम उत्पन्न कर 
्सकती हैं और यहां तक क्क आपकले  डॉक कले  फशमा को भी नकु्सान पहंुचा ्सकती हैं। बैंक्डंगो कले  ्सा्थ अपनले आइटम को 
्सरुजक्षत करनले ्सले महत्वपूणमा दरु्माटनाओं को रोकनले में मदद समलती है और आपकी टीम को लोक्डंगो प्क्रिया कले  दरौरान 
होनले वालले क्क्सी भी मामलूी जस्पल को िल्दी ्सले ्साफ करनले की अनुमसत समलती है।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. रर्सीववंगो एररया और वलेयरहाउ्स में ्साफ-्सफाई कले  महत्व की चचामा करनें में 

2. माल प्ाप्त करनले कले  बाद उसचत हाउ्सकीवपंगो बनाए रिनले की प्क्रिया की व्याख्या करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

4.3.1 ररसवीव्वगं क्ेत्र मेें हराउसकीवपगं
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3. सभवी नमेवी की सराफ़ सफराई करें - चाहले कोई तरल पदा्थमा सगोरा हो या बाररश का पानी अपनले फशमा पर क्क्सी भी नमी 
को ्साफ करना आवश्यक है। यह न कले वल दीर्माकासलक श्व्सन ितरों को रोकता है, बजल्क यह काम पर क्फ्सलनले 
और सगोरनले ्सले होनले वाली चोटों कले  िोजिम को कम करनले में भी मदद करता है। ऐ्सी नीसत बनाएं िो सनम्न कायमा 
्सुसनजचित करले:

 • ्सभी छलकावों को तरंुत ्साफ क्कया िाता है

 • आपका लोक्डंगो डॉक क्षलेत् हमलेशा बफमा  और बाररश ्सले मकु्त रहता है

 • सनयसमत रूप ्सले झाडू लगोाना, झाड़ना और पॉवर वासशंगो कले  माध्यम ्सले रिरिाव सनधामाररत करें , यह ्सुसनजचित 
करतले हुए क्क आपकी टीम ्सले कोई तलेल या रिी्स कले  कारण क्फ्सलले नहीं

 

 सचत् 4.3.1. डॉक की ्सफाई 

गलि्यरारे -

MHE और वहां काम करनले वालले लोगोों को ्सरुजक्षत और आ्सानी ्सले ्समायोजित करनले कले  सलए गोसलयारले पयामाप्त चरौड़ले होनले 
चाक्हए। गोसलयारले को ्सामरिी, मशीनों और लोगोों की आवािाही कले  सलए पयामाप्त स््थान यकु्त होना चाक्हए। गोसलयारों को ्साफ 
रिना िरूरी है। क्क्सी भी असतररक्त ्सामरिी को गोसलयारों में नहीं रिना चाक्हए । काम कले  सलए प्भावी रोशनी प्दान 
करनले कले  सलए गोसलयारों कले  शीषमा पर प्काश व्यवस््था स््थावपत की िानी चाक्हए। जब्लंगो कॉनमार पर उसचत चलेतावनी ्संकले त 
और दपमाण होनले चाक्हए। अच्छछी हाउ्सकीवपंगो कले  सलए गोसलयारों को कायामात्मक और मकु्त रिना आवश्यक है।

 
 सचत् 4.3.2. गोसलयायों की ्सफाई 

79



प्रतिभागी हैैंडबुक

उत्पराद स्िॉटि - उत्पाद स्लॉट की ्सफाई कले  सलए डस्टर, झाड़ू, पोछले  या फावड़ले कले  उपयोगो की आवश्यकता हो ्सकती 
है। इन रैक स््थानों को ्साफ करनले कले  सलए, एचपीटी या फोकमा सलफ्ट और ्सफाई आपसूतमा और इललेजक्ट्क स्रिबर कले  ्सा्थ 
्साफ स्लॉट कले  ्सा्थ उत्पाद को स््थान ्सले बाहर सनकालें। उत्पाद को टूटनले और नुक्सान ्सले बचानले कले  सलए इ्सले अत्यसधक 
्सावधानी ्सले करना होगोा

 
 सचत् 4.3.3: उत्पाद स्लॉट की ्सफाई

80



रिसीविगं अससस््टेें्टेप्रतिभागी हैैंडबुक

"्समय में एक स्सलाई नरौ बचा ्सकती है" - यक्द ्सामान को सनददेशों कले  अनु्सार ठछीक ्सले पैक क्कया िाता है और प्लेषण 
्सले पहलले सनरीक्षण क्कया िाता है, तो बहुत नुक्सान ्सले बचा िा ्सकता है।

द्टिप्स

बहु व्वकल्पवी्य प्श्न

1. एक प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  प्मिु ववतरणयोग्य (क्डसलवरलेबल््स) को ्सचूीबद्ध करें

2. क्दए गोए नमनूले का उपयोगो करकले  एक चालान बनाएं

3. सनम्नसलजित में ्सले करौन हाउ्सकीवपंगो गोसतववसध नहीं है

a) बहाव की ्सफाई करना 

b) यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए िांचें क्क कं्पयटूर बंद है, कायमा क्षलेत् ्साफ और तयैार है

c) एमएचई को चाजििंगो स्टलेशनों पर लगोाएं

d) क्क्सी भी आगो कले  ितरों को रोकना

4. बार कोड का उपयोगो सनम्न में ्सले नहीं क्कया िाता है

a) टै्क कं्साइनमेंट     b) ललेबल उत्पाद

c) भरौसतक िानकारी कले  ्सा्थ WMS अपडलेट करें  d) उत्पाद कले  प्कार की िाँच करें

सही और गित की पहचरान करें 

1. एक दस्तावलेज़ ्सहायक एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को चालान तयैार करनले में मदद करता है

2. अच्छछी हाउ्सकीवपंगो में डी-क्लटर (अनावश्यक वस्तओु ंको हटाना) एक महत्वपूणमा कदम है

3. एक चालान में उत्पाद का नाम, विन, बारकोड, ए्सकले य ूआक्द शासमल होती है

4. ररपोक्टिंगो दैसनक कले  बिाय ्साप्ताक्हक आधार पर की िा ्सकती है

अभ््यरास

इ्स अध्याय में हमनले एक प्ाप्तकतामा ्सहायक की सशफ्ट कले  बाद की गोसतववसधयों पर चचामा की है । एक प्ाप्तकतामा ्सहायक 
को इन ्सभी गोसतववसधयों को बड़ले करौशल कले  ्सा्थ करना होता है, क्योंक्क यले गोसतववसधयाँ अगोलले क्दन कले  कायमाभार और 
प्क्रिया को सनधामाररत करती हैं। एक प्ाप्तकतामा ्सहायक को एक ररपोटमा बनानले, आईटी स्सस्टम को अद्तन करनले और 
कममाचाररयों की ्ुसरक्षा कले  सलए स्वच्छता बनाए रिनले कले  कई चरणों कले  बारले में पता होना चाक्हए। 

सराररांश
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नोर्स

वीक्डयो दलेिनले कले  सलए क्यआूर कोड स्कैन करें या ्संबसंधत सलंक पर जक्लक करें

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

हाउ्सकीवपंगो
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5.   स््वरास््थ््य, सुरक्रा और 
बचरा्व मेरानदंडों करा 
अनुपरािन

यूसनट 5.1 - प्ाप्तकतामा ्सहायक कले  सलए पीपीई

यूसनट 5.2 - गोोदाम में ्सरुक्षा व्यवस््था लागोू करें

यूसनट 5.3 - ितरनाक ्सामरिी को ्संभालना

यूसनट 5.4 -  ्सरुक्षा, दरु्माटनाओ ं और आपातकालीन जस््थसतयों कले  उल्लंर्न का 
प्बंधन
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इस मेॉड््ययूि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले पर पालन क्कए िानले वालले स्वास््थ्य, ्सरुक्षा और बचाव मानदंडों पर चचामा करनें में 

2. अजग्न ्सरुक्षा ववसनयमन की व्याख्या करनें में 

3. आगो और िैव ितरों ्सले सनपटनले की प्क्रियाओं पर चचामा करनें में 

4. डलेटा ्सरुक्षा सनयमों का वववरण दलेनें में 

5. स्वास््थ्य, ्सरुक्षा और बचाव उल्लंर्नों कले  सलए दस्तावलेज़ीकरण प्क्रियाओं पर चचामा करनें में

6. ववचलन की ररपोक्टिंगो कले  सलए एस्कले ललेशन मैक्ट्क््स की व्याख्या करनें में

7. काम कले  माहरौल में पीपीई कले  उपयोगो का प्दशमान करनें में 

8. अ्सरुजक्षत कामकािी पररजस््थसतयों और प््थाओं की पहचान करनें में 

9. कन््साइनमेंट प्ाप्त करनले में पालन क्कए िानले वालले स्वास््थ्य, ्सरुक्षा और ्सरुक्षा मानदंडों का प्दशमान करनें में

मेुख््य सवीख
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्ययूर्नटि 5.1: प्राप्तकतराति सहरा्यक के लिए पवीपवीई

प्समानल प्ोटलेजक्टव इजक्वपमेंट (पीपीई) ऐ्सले कपड़ले या उपकरण हैं जिन्हें ऑपरलेटरों या आगोंतकुों द्ारा अपनले शरीर को 
कायमास््थल कले  ितरों ्सले बचाव कले  सलए पहना िाता है। ्सरुक्षात्मक उपकरणों द्ारा ्संबोसधत ितरों में भरौसतक, ववद्तु, 
गोमगी, र्सायन, िवै िोजिम, और वायुिसनत कण पदा्थमा शासमल हैं।

क्दन कले  सलए शलेड्यूल प्ाप्त करनले कले  बाद और क्दन कले  सलए ्संचालन शुरू करनले ्सले पहलले कन््साइनमेंट पैकले जिंगो मशीन 
ऑपरलेटर को अगोली प्क्रिया कले  सलए तयैार करनले की आवश्यकता होती है िो क्क पाक्किं गो क्षलेत् में प्वलेश करनले ्सले पहलले 
व्यवक्तगोत ्सुरक्षा उपकरण - पीपीई का उपयोगो करता है।

दसुनया भर में हर ्साल लगोभगो 2 समसलयन ववकलांगोता कायमा ्सले ्संबंसधत चोटें ्सले होती हैं और 5 लाि ्सले असधक में 
स्सर, आंि, हा्थ और परै की ववकलांगोता शासमल होंगोले। कायमा करनले कले  सलए उसचत व्यवक्तगोत ्सरुक्षा उपकरण का उपयोगो 
करना चाक्हए। 

lqj{kkRed
twrs
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nLrkus

mPp –';rk
cfu;ku

 सचत् 2.5.1ः व्यवक्तगोत ्ुसरक्षा उपकरणों कले  प्कार

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. पीपीई आवश्यकताओं कले  महत्व की व्याख्या करनें में 

2. उत्पाद और वातावरण कले  आधार पर पीपीई की िरूरतों को ्समझनले में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

5.1.1 व््यक्क्तगत सुरक्रा उपकरण
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पीपीई में सनम्न शासमल हो ्सकतले हैं: -

 • ्सनुनले की ्सरुक्षा कले  सलए ईयरमफ और ईयर ्पलगो िै्सले ्सरुक्षात्मक उपकरण 

 • श्व्सन ्सरुक्षा उपकरण

 • आंिों और चलेहरले की ्सरुक्षा, िै्सले ्सरुक्षा चश्मा और चलेहरले की ढाल

 • ्सरुक्षा हलेलमलेट

 • ऊंचाई पर काम करनले कले  सलए फॉल अरलेस्ट हानदे्स

 • त्वचा की ्सरुक्षा कले  सलए दस्तानले, गोौंटललेट और ्सनस्रिीन

 • कपड़ले, िै्सले उच्च दृश्यता वालले बसनयान, लाइफ िकैले ट और कवरऑल

 • ्सरुक्षा ितूले और रबर कले  ितूले 

डस्ट मास्क
स्वा्स प्स्वा्स ्सरुक्षा उदाहरण कले  सलए, क्डस्पोिलेबल, 

कारटलेि, एयर लाइन, आधा या पूरा चलेहरा

नलेत् ्सरुक्षा उदाहरण कले  सलए, चश्मा/चश्मले, ढाल, वाइज़र
कानों की ्सरुक्षा उदाहरण कले  सलए, कान मफ््स और 

्पलगो

5.1.2 व््यक्क्तगत सुरक्रा उपकरण (PPE) के प्करार 
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हा्थों का ्संरक्षण उदाहरण कले  सलए, दस्तानले और बरैरयर 
रिीम परै की ्सरुक्षा उदाहरण कले  सलए, ितूले

स्सर की ्सरुक्षा उदाहरण कले  सलए, हलेलमलेट, टोपी, हुड, 
टोपी

ऊंचाई ्सले काम करना उदाहरण कले  सलए, हानदे्स और 
फॉल अरलेस्ट क्डवाइ्स

पीपीई का इस्तलेमाल एफएम्सीिी (FMCG) ्सामानों को ्संभालनले में क्कया िाता है

चूकं्क ्संभाली िा रही ्सामरिी बहुत बड़ी या भारी या ितरनाक प्कृसत की नहीं है, इ्ससलए ववशलेष एमएचई की आवश्यकता 
नहीं है। गोोदामों में इस्तलेमाल होनले वाला ्सामान्य पीपीई एफएम्सीिी गोोदामों कले  सलए पयामाप्त होगोा। 

 

 सचत् . 5.1.2. व्यवक्तगोत ्ुसरक्षा उपकरण
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पवीपवीई भरारी / ्थोक सरामेरान को संभरािने मेें प््युक्त होतरा हकै

क्क्सी भी अन्य गोोदाम की तरह ्थोक गोोदाम कले  मामलले में भी वहां काम करनले वालले लोगोों की ्सरुक्षा ्सववोपरर है। बल्क 
वलेयरहाउस्संगो में उपयोगो क्कए िानले वालले कुछ प्मुि पीपीई सनम्नसलजित हैं। 

 सचत् 5.1.3. . व्यवक्तगोत ्ुसरक्षा उपकरण
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्ययूर्नटि 5.2: गोदरामे मेें सुरक्रा व््य्वस््थरा िरागयू करें

"्ेव्यरहराउस के अदंर करा्यतिरत िोगों और रखे सरामेरानों की सुरक्रा से ज््यरादरा मेहत््वपयूणति कुछ नहीं हकै"।

गोोदाम में काम करनले ्सले कई स्वास््थ्य और ्सरुक्षा िोजिम पदैा होतले हैं। यक्द इ्सले सनयंवत्त नहीं क्कया िाता है, तो 
इ्स्सले दरु्माटनाएं हो ्सकती हैं, लोगोों को चोट लगो ्सकती है, बीमारी हो ्सकती है, काम कले  र्ंटों का नकु्सान हो ्सकता 
है और यहां तक क्क र्ातक भी हो ्सकतले हैं। प्ैसले बचानले, कोनों में कटरौती, फोक्स की कमी या अपयामाप्त ्समय कले  सलए 
्सरुक्षा सनयमों और प्क्रियाओं की अक््सर अवहलेलना की िाती है। अच्छछी तरह ्सले कायामाजन्वत ्सरुक्षा प्क्रियाओं ्सले चोट 
का न्यनूतम िोजिम, कम व्यवधान, कम अनपुजस््थसत, उच्च कममाचारी ्संतुवष् और अंत में बलेहतर उत्पादकता होती है।

िै्सा क्क पहलले कले  अध्यायों में चचामा की गोई है, कंपसनयां अपनले तैयार माल की इन्वेंटरी को गोोदाम में ्संरिहीत करती हैं, 
वले सनमामाण पक्ष पर कच्चले माल का भंडारण करती हैं। गोोदाम में ्संरिहीत उत्पादों की प्कृसत लोगोों को चोट या दरु्माटना ्सले 
बचानले कले  सलए अपनाए िानले वालले सनयमों और प््थाओं को सनधामाररत करती है।

एक कॉपवोरलेट कले  रूप में, कंपसनयां भी आसधकाररक तरौर पर ्सरुक्षा प्क्रियाओं को लागोू करनले और बनाए रिनले कले  सलए 
बाध्य हैं। ्सरुक्षा प्क्रियाओं को श्समकों को क्क्सी भी ितरले ्सले बचाना चाक्हए और यह ्सुसनजचित करना चाक्हए क्क वले 
्सरुजक्षत और आरामदायक वातावरण में काम करें। हालांक्क, कंपसनयों को न कले वल कानूनी अनपुालन कले  सलए ्सरुक्षा 
प्क्रियाओं को बनाए रिना चाक्हए बजल्क अच्छछी तरह ्सले लागोू क्कए गोए ्सरुक्षा सनयम कंपनी द्ारा अपनले कममाचाररयों की 
भलाई कले  सलए सचंता का ्संकले त दलेतले हैं।

गोदरामे मेें सुरक्रा र्न्यमे -

1. ्सुसनजचित करें क्क ्सरुक्षा उपकरण हर ्समय उपयोगो क्कए िातले हैं।

2. क्क्सी भी ्संभाववत ्सरुक्षा ितरों को हटा दें।

3. सनक्दमाष् ितरनाक क्षलेत्ों को स्पष् रूप ्सले ललेबल करें।

4. हमलेशा ्सरुजक्षत उठानले की तकनीक का इस्तलेमाल करें।

5. प्सशक्षण और ररफ्ले शर पाठ्यरिम प्दान करें।

6. गोोदाम में ्सरुक्षा िागोरूकता को बढ़ावा दलेना|

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. ्सरुक्षा की महतिा की वववलेचना करनें में 

2. बरती िानले वाली ववसभन्न ्सरुक्षा ्सावधासनयों का वणमान करनें में 

3. वलेयरहाउ्स टीम को प्सशक्षण का महत्व ्समझानें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

5.2.1 सुरक्रा और इसकी गंभवीरतरा
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"्ेव्यरहराउस के अदंर करा्यतिरत िोगों और रखे सरामेरानों की सुरक्रा से ज््यरादरा मेहत््वपयूणति कुछ नहीं हकै"।

गोोदाम में काम करनले ्सले कई स्वास््थ्य और ्सरुक्षा िोजिम पदैा होतले हैं। यक्द इ्सले सनयंवत्त नहीं क्कया िाता है, तो 
इ्स्सले दरु्माटनाएं हो ्सकती हैं, लोगोों को चोट लगो ्सकती है, बीमारी हो ्सकती है, काम कले  रं्टों का नकु्सान हो ्सकता 
है और यहां तक क्क र्ातक भी हो ्सकतले हैं। प्ैसले बचानले, कोनों में कटरौती, फोक्स की कमी या अपयामाप्त ्समय कले  सलए 
्सरुक्षा सनयमों और प्क्रियाओं की अक््सर अवहलेलना की िाती है। अच्छछी तरह ्सले कायामाजन्वत ्सरुक्षा प्क्रियाओं ्सले चोट 
का न्यनूतम िोजिम, कम व्यवधान, कम अनपुजस््थसत, उच्च कममाचारी ्संतवुष् और अंत में बलेहतर उत्पादकता होती है।

िै्सा क्क पहलले कले  अध्यायों में चचामा की गोई है, कंपसनयां अपनले तैयार माल की इन्वेंटरी को गोोदाम में ्संरिहीत करती हैं, 
वले सनमामाण पक्ष पर कच्चले माल का भंडारण करती हैं। गोोदाम में ्संरिहीत उत्पादों की प्कृसत लोगोों को चोट या दरु्माटना ्सले 
बचानले कले  सलए अपनाए िानले वालले सनयमों और प््थाओं को सनधामाररत करती है।

एक कॉपवोरलेट कले  रूप में, कंपसनयां भी आसधकाररक तरौर पर ्सरुक्षा प्क्रियाओं को लागोू करनले और बनाए रिनले कले  सलए 
बाध्य हैं। ्सरुक्षा प्क्रियाओं को श्समकों को क्क्सी भी ितरले ्सले बचाना चाक्हए और यह ्सुसनजचित करना चाक्हए क्क वले 
्सरुजक्षत और आरामदायक वातावरण में काम करें। हालांक्क, कंपसनयों को न कले वल कानूनी अनपुालन कले  सलए ्सरुक्षा 
प्क्रियाओं को बनाए रिना चाक्हए बजल्क अच्छछी तरह ्सले लागोू क्कए गोए ्सरुक्षा सनयम कंपनी द्ारा अपनले कममाचाररयों की 
भलाई कले  सलए सचंता का ्संकले त दलेतले हैं।

गोदरामे मेें सुरक्रा र्न्यमे -

1. ्सुसनजचित करें क्क ्सरुक्षा उपकरण हर ्समय उपयोगो क्कए िातले हैं।

2. क्क्सी भी ्संभाववत ्सरुक्षा ितरों को हटा दें।

3. सनक्दमाष् ितरनाक क्षलेत्ों को स्पष् रूप ्सले ललेबल करें।

4. हमलेशा ्सरुजक्षत उठानले की तकनीक का इस्तलेमाल करें।

5. प्सशक्षण और ररफ्ले शर पाठ्यरिम प्दान करें।

6. गोोदाम में ्सरुक्षा िागोरूकता को बढ़ावा दलेना|

5.2.2 गोदरामे मेें परािन की जराने ्वरािी सुरक्रा प्कक्र्यराएं

एक गोोदाम एक ्सक्रिय स््थान है और इ्सकी तलेि-तरामार प्कृसत अक््सर चोटों की ओर लले िाती है। ्सरुक्षा प्बंधन कायमारिम 
को हर ्समय कममाचाररयों की ्ुसरक्षा ्ुससनजचित करनी चाक्हए।

वलेयरहाउ्स को वलेयरहाउ्स कले  ्सभी क्षलेत्ों का लगोातार सनरीक्षण करना चाक्हए, अ्सरुजक्षत पररचालन जस््थसतयों की पहचान 
करनी चाक्हए और ्सरुजक्षत ्संचालन कले  सलए उन्हें ठछीक ्सले ठछीक करना चाक्हए। औिारों और उपकरणों की सनयसमत रूप ्सले 
िांच, ्सफाई और मरम्मत की िानी चाक्हए और क्षसतरिस्त या िराब हो चकुले  औिारों का उपयोगो नहीं क्कया िाना चाक्हए।

 • ्संरिहीत ्सामरिी को गोसलयारों, ्सीक्ढ़यों, सनका्स क्षलेत् , अजग्नशामक यंत्ों, आपातकालीन कुओ,ं आपातकालीन वषामा या 
प्ा्थसमक सचक्कत््सा स्टलेशनों को अवरुद्ध नहीं करना चाक्हए। ्सभी भंडारण क्षलेत्ों को स्पष् रूप ्सले सचक्नित क्कया िाना 
चाक्हए।

 • सनयसमत रूप ्सले अजग्नशामकों और अजग्नशामक यंत्ों की िाँच करें। ्सभी बाधाओ ंको दरू करें और इन ललेिों को 
तत्काल उपलब्ध कराएं। कले वल उपयुक्त अजग्नशामक ववसधयों में प्सशजक्षत कसममायों को ही इ्स उपकरण को ्संभालना 
चाक्हए।

 • ्सुसनजचित करें क्क अनुमोक्दत कंटलेनरों का उपयोगो सनक्दमाष् क्षलेत्ों में ज्वलनशील, दहनशील, ववषाक्त और अन्य ितरनाक 
्सामसरियों को ्संरिहीत करनले कले  सलए क्कया िाता है।

 • ्सुसनजचित करें क्क कनलेक्टर को पकड़कर और धीरले ्सले िींचकर ्सभी पावर कले बल काट क्दए गोए हैं। रस््सी को कभी न 
िींचले। यक्द पावर कॉडमा टूट गोया है या कले बल उिागोर हो गोए हैं, तो इ्सले ्सलेवा ्सले बाहर कर दें।

5.2.3 करा्यति क्ेत्र करा र्नरीक्ण
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 • गोोदाम में अत्यसधक ज्वलनशील र्सायनों का भंडारण नहीं करना चाक्हए। इ्सकले  सलए अलगो िगोह होनी चाक्हए।

 • यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए क्क आगो बुझानले वालले यतं् अवरुद्ध या क्षसतरिस्त नहीं हैं, प्सतक्दन डॉक क्षलेत् का सनरीक्षण 
करें।

 • यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए क्क वले क्षसतरिस्त नहीं हैं और ्सरुजक्षत जस््थसत में हैं, कन्वलेयर बलेल्ट की सनयसमत रूप 
्सले िाँच करें।

 • हर महीनले जस्प्ंकलर स्सस्टम की िांच करें और फ्लो और अलाममा टलेजस्टंगो करें एवं दस्तावलेज़ सनरीक्षण करें 

 • यक्द पुली या होइस्ट का उपयोगो क्कया िाता है तो भारी ्सामरिी को उठाएं, चरिी और उत््थापन जस्लगं््स का सनरीक्षण 
करें। ्सुसनजचित करें क्क हुक लचै और उपयुक्त पीपीई उपलब्ध हैं।

 • क्क्सी भी क्षसत कले  सलए ्साप्ताक्हक आधार पर ्सभी ्सीक्ढ़यों का सनरीक्षण करें। ्सभी प्कार की ्सीढ़ी, चाहले लकड़ी, 
धातु, या फाइबरग्ला्स, को लंबले ्समय तक पहननले कले  पररणामस्वरूप ्संभाववत दोषों कले  सलए बार-बार िांचा िाना 
चाक्हए और आवश्यक मरम्मत और / या प्सतस््थापन क्कया िाना चाक्हए।

 सचत् 5.2.8। कायमा क्षलेत् और उपकरण का सनरीक्षण

सरामेरान््य असुरक्क्त करा्यति ्वरातरा्वरण -

 • रर्साव या गोीलले फशमा कले  कारण कममाचारी की क्फ्सलन का ख़तरा 

 • िलुा वबिली कले  तार या हो्सले्स।

 • ओवरटाइम करना या सनधामाररत र्ंटों ्सले असधक कायमा करनले ्सले भी होनले वाली ्थकान दरु्माटना का कारण बन ्सकती है।

 •  उसचत वेंक्टललेशन का अभाव।

 • टूटी हुई जिड़क्कयां, क्षसतरिस्त दरवािले, दोषपणूमा नल्सािी और टूटी हुई फशमा की ्सतह दरु्माटनाओं का कारण बन ्सकती 
हैं और कायमा प््थाओं को प्भाववत कर ्सकती हैं।

 • वलेयरहाउस्संगो गोसतववसधयों को अिंाम दलेतले ्समय कममाचाररयों द्ारा पीपीई का उसचत उपयोगो नहीं करना। यह ्सुसनजचित 
करना वलेयरहाउ्स ए्सोस्सएट की जिम्मलेदारी है क्क ्सभी कममाचारी ्सरुजक्षत रूप ्सले कायमा करनले कले  सलए ्सभी आवश्यक 
व्यवक्तगोत ्सुरक्षा उपकरण (पीपीई) का उपयोगो कर रहले हैं।
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 सचत् 5.2.9। अ्सरुजक्षत कायमा व्यवहार
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्ययूर्नटि 5.3: खतरनराक सरामेग्रवी को संभरािनरा

ितरनाक और ितरनाक ्सामसरियों को िब भी गोोदाम में रिा िाता है तो उन्हें ववशलेष हैंडसलंगो और ध्यान दलेनले की 
आवश्यकता होती है। ऐ्सले प्त्यलेक प्कार कले  कागोवो कले  सलए एक ववसशष् मानक ्संचालन प्क्रिया (ए्सओपी) सनधामाररत की 
िाती है और कममाचाररयों और गोोदाम की ्सरुक्षा ्सुसनजचित करनले कले  सलए इ्सका कड़ाई ्सले पालन क्कया िाता है। 

सनम्नसलजित कुछ प्मिु वबंद ुहैं जिनका ध्यान रिना चाक्हए िब ितरनाक ्सामान को गोोदाम में रिा िाता है। ्सामरिी 
्सरुक्षा डलेटा शीट (एमए्सडीए्स) और कंटलेनर ललेबल मूल्यांकन करनले कले  सलए ्संदभमा का आधार होंगोले

खतरनराक मेराि के रूप मेें मेरानवी जराने ्वरािी सभवी ्वस्तओु ं्यरा पदरा्थथों को खतरनराक सरामेरानों के परर्वहन और भंडरारण मेें 
उप्योग ककए जराने ्वरािे मेरानक नरामेों मेें से एक को पहचरानरा, ्वगगीकृत और र्नद्दतिष्टि कक्यरा जरानरा चराद्हए।

वलेयरहाउ्स को उ्स ्सामरिी की पहचान करनी चाक्हए जि्सले एक ्सा्थ ्संरिहीत नहीं क्कया िा ्सकता है और उनकले  सलए 
अलगो सनक्दमाष् स््थान बनाना चाक्हए।

ितरनाक ्सामसरियों को आम तरौर पर सनम्नसलजित में ्सले एक या असधक वगोगीकरणों को ्सौंपा िाता है।

 • ज्वलनशील तरल - 37 क्डरिी ्सेंटीरिलेड ्सले नीचले फ्लशै पॉइंट वाला कोई भी तरल।

 • दहनशील तरल - 37 और 94 क्डरिी ्सेंटीरिलेड कले  बीच फ्लैश पॉइंट वाला कोई भी तरल और प्ज्वलन स्ोत कले  ्संपकमा  
में आनले पर तरल प्ज्वसलत करनले कले  सलए पयामाप्त वाष्प पदैा करता है।

 • ज्वलनशील ठो्स - एक पदा्थमा िो र्षमाण, नमी कले  अवशोषण या स्वतःस्फूतमा रा्सायसनक पररवतमानों कले  माध्यम ्सले 
आगो का कारण बन ्सकता है और िब प्ज्वसलत होता है, तो यह इतनी तलेिी ्सले िलता है क्क यह एक ितरा पैदा 
करता है।

 • ऑक््सीडाइज़र - एक पदा्थमा िो काबमासनक पदा्थतों कले  दहन को प्ोत््साक्हत करनले कले  सलए आ्सानी ्सले ऑक््सीिन उत्पन्न 
करता है।

 • ्संक्षारक - एक तरल िो 130 क्डरिी फारलेनहाइट कले  परीक्षण तापमान पर 0.250 इंच ्सले असधक की दर ्सले स्टील 
(ए्सएई 1020) को िराब करता है या पीएच 2 ्सले कम या 12.5 ्सले असधक है।

 • काबमासनक पलेरोक््साइड - रा्सायसनक बंधन युक्त एक काबमासनक यरौसगोक, ऑक््सीिन ऑक््सीिन में शासमल हो गोया।

 • ज़हर - एक पदा्थमा इतना िहरीला क्क यह िीवन या स्वास््थ्य कले  सलए ितरा प्स्तुत करता है।

 • ्संपीक्डत गोै्स - दबाव में एक बतमान में सनक्हत गोै्स या तरल रूप में एक पदा्थमा। इ्समें स्ससलंडर, ललेक्चर बॉटल और 
एरो्सोल कले  क्डब्बले शासमल हैं। यले पदा्थमा ज्वलनशील, गोैर ज्वलनशील या िहरीलले हो ्सकतले हैं।

 • रिायोिलेसनक््स - पदा्थमा िो अत्यसधक ठंडले होतले हैं िै्सले तरल नाइट्ोिन, तरल हीसलयम और ्सूिी बफमा । गोैर हवादार 
क्षलेत्ों में सगोराए िानले पर यले पदा्थमा श्वा्सावरोध कले  ितरले भी बन ्सकतले हैं।

 • रलेक्डयोधमगी - 0.002 माइरिोक्यूरी प्सत रिाम (यू्सीआई/िी) ्सले असधक ववसशष् गोसतववसध वाली कोई भी ्सामरिी।

 • बायोमलेक्डकल - मानव और प्ाइमलेट ्सले ऊतक, अगंो और रक्त।

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. ितरनाक पदा्थतों का वगोगीकरण करनें में 

2. ्सरुक्षा डलेटा शीट की अवधारणा की व्याख्या करनें में 

3. ितरनाक र्सायनों को ्संभालनले कले  सलए क्या करें और क्या न करें आक्द का वणमान करनें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

5.3.1 खतरनराक सरामेरान के लिए हैंडलिगं प्कक्र्यराएं
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वगर्

�वस्फोटक�

1
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2
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3

वगर्
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7
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संक्षारक पदाथर्

8
वगर्
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4
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ऑक्सीकरण पदाथर् और
काबर्िनक पेरोक्साइड

5
वगर्

जहर�ले और सं�ामक पदाथर्

6

 सचत् 5.3.1 ितरनाक ्सामरिी वगोगीकरण

सुरक्रा डटेिरा पत्रक -

 • ्सरुक्षा डलेटा शीट (ए्सडीए्स), ्सामरिी ्सरुक्षा डलेटा शीट (एमए्सडीए्स) या उत्पाद ्सरुक्षा डलेटा शीट (पीए्सडीए्स) एक 
दस्तावलेि है जि्समें ववसभन्न पदा्थतों और उत्पादों कले  ्सा्थ काम करतले ्समय ्सरुक्षा और स्वास््थ्य ्सरुक्षा की िानकारी 
दी होती है।

 • ्सरुक्षा डलेटा शीट (जि्सले पहलले ्सामरिी ्सरुक्षा डलेटा शीट कले  रूप में िाना िाता ्था) में प्त्यलेक र्सायन कले  गोुणों िै्सी 
िानकारी होती है। स्वास््थ्य और पयामावरण कले  सलए िोजिम,्सरुक्षा उपाय और र्सायनों को ्संभालनले, भंडारण और 
पररवहन करतले ्समय सनम्न ्सावधासनयां प्त्यलेक र्सायन कले  सलए ्सुरक्षा प्दान करता है:

 ο व्यवक्तगोत ्सुरक्षा उपकरण (पीपीई)

 ο प्ा्थसमक सचक्कत््सा प्क्रिया

 ο जस्पल ्सफाई प्क्रिया
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्सभी कममाचाररयों को ्ुसरक्षा डलेटा शीट को पढ़नले, ्समझनले और एक््सले्स करनले कले  सलए प्सशजक्षत क्कया िाना चाक्हए।

खतरनराक करागगो ्ेव्यरहराउस मेें परािन ककए जराने ्वरािे सुरक्रा र्न्यमे और प्कक्र्यराएं:

ितरनाक ्सामरिी वह है िो आगो, ववस्फोट, अचानक दबाव छोड़नले िै्सले प्भाव पदैा करनले में ्सक्षम है और िलनले, चोट 
लगोनले, आक्षलेप या यहां तक क्क अंगो क्षसत िै्सले गोंभीर स्वास््थ्य प्भाव पदैा कर ्सकती है। कई चनुरौसतयों कले  बाविदू 
सनमामाण कले  ववसभन्न चरणों में ितरनाक ्सामरिी की आवश्यकता होती है और इ्सले एक गोोदाम में ्संरिहीत करनले की 
आवश्यकता होती है।

गोोदाम में ितरनाक ्सामरिी को ्संभालनले कले  सलए कुछ ्सझुाव सनम्नसलजित हैं:

्सही प्क्रियाएं हों और िो मरौिूदा सनयमों कले  अन्ुसार काम करती हों -

यह ्सुसनजचित करनले कले  सलए प्क्रियाएं की िाती हैं क्क कंपनी की आवश्यकताओ ंको गोोदाम में पूरा क्कया िाता है। ्सरुक्षा 
कले  सलए आवश्यकताएं, कागोवो क्षसत को रोकनले कले  सलए, गोोदाम ्सले माल की ्सही और ्समय पर क्डलीवरी ्सुसनजचित करनले 
कले  सलए। इन ्सभी आवश्यकताओं को परूा करना ही प्क्रियाओं को ्सही बनाता है। ्सुसनजचित करें क्क गोोदाम कागोवो और 
्संगोठन की आवश्यकताओ ंकले  सलए ्सही प्क्रियाओं का ्संचालन कर रहा है।

खतरनराक सरामेरानों को संभरािने के लिए कमेतिचरारर्यों को प्मेराखणत करने की आ्वश््यकतरा हकै:

ितरनाक ्सामानों का भंडारण और पररवहन एक िक्टल अभ्या्स है। इ्सकले  सलए प्ा्संसगोक सनयमों की ववस्ततृ ्समझ 
और ज्ान की आवश्यकता होती है।

गोोदाम में मरौिदू लोगोों कले  पा्स ितरनाक ्सामसरियों/ितरनाक ्सामानों कले  पररवहन और ्सरुक्षा ्सले सनपटनले कले  सलए ज्ान 
और करौशल होना चाक्हए -

कले वल उसचत प्सशजक्षत कममाचारी ही ितरनाक ्सामानों कले  पररवहन और भंडारण ्सले ्संबंसधत सनयमों को ्सफलतापूवमाक 
लागोू करनले में ्सक्षम हैं। प्सशजक्षत कममाचारी ्सही ज्ान और करौशल कले  ्सा्थ शासमल िोजिमों कले  बारले में िानतले हैं और इन 
िोजिमों कले  ्सा्थ कै्सले काम करतले हैं, और प्सशक्षण कले  वबना सनयमों की ववस्ततृ ्समझ हास्सल करना बलेहद मजुश्कल है।

कुछ खतरनराक सरामेरानों को उनके ्वगगीकरण के अनुसरार अिग से संग्रद्हत करने की आ्वश््यकतरा होतवी हकै:

कई ितरनाक ्सामान अन्य पदा्थतों कले  ्सा्थ अ्संगोत हैं। यह िानना एक बात है, इ्स तरह ्सले काम करना िो ्सुसनजचित 
करता है क्क यले पदा्थमा ्सरुजक्षत हैं और अलगो ्सले ्संरिहीत हैं, कुछ और है। यह एक काननूी आवश्यकता है क्क ितरनाक 
्सामान िो अन्य पदा्थतों कले  अनुकूल नहीं हैं, उन्हें अलगो ्सले ्संरिहीत और सनयंवत्त क्कया िाता है। ऐ्सी बातचीत ्सले बचें 
िो र्टनाओं कले  सलए गोंभीर िोजिम पदैा करती हो। एक अच्छा गोोदाम और ्संगोठन इ्सले िानता है और ्समस्याओं ्सले 
बचनले कले  सलए एक बाधा या उपयुक्त प्ृथक्करण दरूी का उपयोगो करता है।

दस्तरा्ेवज़वीकरण अद््यतन होनरा चराद्हए और सभवी स््थरानों पर कमेतिचरारर्यों के लिए उपिब्ि होनरा चराद्हए तराकक ्ेव गुण्वत्तरा 
प्णरािी मेें अपनवी भयूलमेकरा र्नभरा सकें

गोोदाम में लोगोों को क्क्सी भी समनट में िमा होनले वालले माल और ्सामान कले  बारले में पता होना चाक्हए। ितरनाक ्सामानों 
्सले िुड़ी र्टना की क्क्सी को भी उम्मीद नहीं है, ललेक्कन अगोर ऐ्सा होता है, तो बलेहतर होगोा क्क तयैार रहें। ितरनाक 
्सामान कले  पा्स एहसतयाती बयान होनले पर हर कोई िानता है क्क िब कोई र्टना होती है तो क्या करना चाक्हए। और 
उसचत कायमा सनददेश काडमा कले  ्सा्थ प्त्यलेक कममाचारी, यहां तक क्क िो कम प्सशजक्षत हैं, सनददेश का पालन कर ्सकतले हैं। 
क्क्सी आचियमा ्सले बचें और दस्तावलेज़ीकरण परूा करें।
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वलेयरहाउ्स में ितरनाक/ितरनाक कागोवो कले  सलए सनरीक्षण करतले ्समय ए्सोस्सएट को ्संदसभमात करनले कले  सलए एक तयैार 
चलेकसलस्ट नीचले दी गोई है -

खतरनराक सरामेग्रवी जरांच सयूचवी

1. उत्पाद का नाम

2. ितरा वगोमा

3. पीपीई को ्संभालनले की आवश्यकता

4. इंिीसनयररंगो सनयंत्ण/वेंक्टललेशन

5. ववशलेष हैंडसलंगो प्क्रियाएं

6. भंडारण की आवश्यकताएं

7. ववशलेष रोक्थाम

8. दरु्माटना प्क्रियाएं

9. अपसशष् सनपटान

10. ववशलेष ्सावधासनयां

11. पररशोधन

12. सनक्दमाष् क्षलेत्

13. द्ारा स्वीकृत

  सचत् 5.3.2 ितरनाक कागोवो सनरीक्षण कले  सलए चलेकसलस्ट
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्ययूर्नटि 5.4: सुरक्रा, दघुतिटिनराओं और आपरातकरािीन क्स््थर्त्यों के उल्िंघन करा 
प्बंिन

इस ्ययूर्नटि के अतं मेें, प्र्तभरागवी र्नम्न करा्यति मेें सक्मे होंगे:

1. आपातकालीन जस््थसतयों को ्संभालनले का तरीका बतानें में 

2. क्क्सी भी दरु्माटना की जस््थसत में उठाए िानले वालले कदमों कले  बारले में बतानें में 

3. क्क्सी भी दरु्माटना कले  मामलले में पालन क्कए िानले वालले दस्तावलेज़ीकरण का वणमान करनें में 

4. सनका्सी योिना और ्ुसरजक्षत ्सभा स््थल कले  बारले में ववस्तार ्सले बतानें में 

्ययूर्नटि के उद्ेश््य

आदशमा गोोदाम में िहां तक हो ्सकले  दरु्माटनाओ ंको रोकनले का प्या्स करना चाक्हए। ्सभी ्सावधासनयों कले  बाविदू, यक्द 
दरु्माटनाएँ अभी भी होती हैं, तो सनम्नसलजित कारमावाई करनले की आवश्यकता है।

घटिनरा के समे्य

 • र्टनास््थल पर सनयंत्ण रिें और व्यवस््था बहाल करनले का प्या्स करें।

 • प्ा्थसमक सचक्कत््सा और आपातकालीन कॉल करें र्ायलों को तत्काल ्सहायता प्दान करें अन्य्था मदद कले  सलए 
बुलाएं। र्ायल कसममायों की दलेिभाल ्सववोच्च प्ा्थसमकता है।

 • क्क्सी भी माध्यसमक दरु्माटनाओ ंकी सनगोरानी करें। इ्समें उन लोगोों पर प्सतबंध लगोाना शासमल है िो क्षलेत् में नहीं 
होनले चाक्हए। उदाहरण कले  सलए, यक्द जस्पल हुआ, तो अन्य कममाचाररयों को पा्स होनले की आवश्यकता नहीं है।

 • र्टनास््थल पर लोगोों और जस््थसतयों की पहचान करें। लोगो इ्स र्टना कले  गोवाह हैं।

 • भरौसतक ्साक्षय रिें। दृश्य को ्सरुजक्षत रिें और पहंुच को क्फर ्सले सनयंवत्त करें। आप क्क्सी भी ्सबतू को ्संशोसधत 
या हटाना नहीं चाहतले हैं।

एक बरार तत्कराि आपरातकराि क्स््थर हो जराने के बराद, र्नम्नलिखखत उपरा्य ककए जराने चराद्हए:

 • आकलन करें क्क क्कतना नुक्सान हुआ है, यह क्कतना गोंभीर हो ्सकता है और िांच कले  सलए आपको असतररक्त 
्सं्साधनों की क्या आवश्यकता है।

 • उसचत ्सचूनाएं करें। ्सुसनजचित करें क्क वररष्ठ प्बंधन िागोरूक है। ्सा्थ ही प्भाववत पररवारों, आपकी ज़रूरत की क्क्सी 
भी सनयामक एिेंस्सयों और अपनी बीमा कंपसनयों को भी कॉल करें।

अन््य करारति्वराई

 • दरु्माटना कले  24 र्ंटले कले  भीतर प्ारंसभक ररपोटमा को पूरा क्कया िाना चाक्हए और ्सभी आकलन कले  सलए प्स्तुत क्कया 
िाना चाक्हए।

 • अनुशंस्सत कारमावाइयों ्सक्हत बाद की ररपोटमा को 48 र्ंटले और 30 क्दनों कले  भीतर पूरा क्कया िाना चाक्हए।

5.4.1 खतरनराक सरामेरान के लिए हैंडलिगं प्कक्र्यराएं
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अरं्तमे 

 • यक्द कोई दरु्माटना होती है, तो सलजित प्क्रिया का पालन करना और कममाचाररयों और प्बंधन ्सले प्क्रिया कले  बारले में 
्सीिना ्सब्सले अच्छा है।

 • र्टना ्सले ्सीि और भववष्य में इ्सले कै्सले रोका िाए, इ्सका स्पष् रूप ्सले दस्तावलेिीकरण क्कया िाना चाक्हए।

ककसवी भवी आपरात क्स््थर्त मेें िरागयू ककए जराने ्वरािे मेरानक प्ोटिोकॉि नवीचे द्दए गए हैं -

 सचत् 5.4.1. आपात जस््थसत कले  सलए फ़लोचाटमा 
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 सचत् 5.4.2. र्टना ररपोटमा प्ारूप

स््वरास््थ््य, सुरक्रा और बचरा्व मेें व्वचिन करा प्बंिन -

अपनी परूी गोसतववसधयों कले  ्सा्थ वलेयरहाउस्संगो कले  पररणामस्वरूप ववसभन्न ितरले और िोजिम हो ्सकतले हैं। एक प्भावी 
्सरुक्षा और स्वास््थ्य प्बंधन प्णाली हर ्संभाववत ्सरुक्षा िोजिम का आकलन करनले की कोसशश करती है और उन्हें रोकनले 
का उपाय करनले की कोसशश करती है। ऐ्सा करकले  प्बंधन अपनी ्सब्सले मलू्यवान ्संपवति, कममाचाररयों कले  ्सा्थ-्सा्थ िनता 
कले  अन्य ्सदस्यों को नुक्सान ्सले बचानले की कोसशश करता है। ्सरुक्षा उपाय न कले वल परर्सर, ्सामान, उपकरण बजल्क 
प्सतष्ठा की भी रक्षा करतले हैं।

 • गोोदाम की ्सरुक्षा और ्सरुक्षा कले  ्संबंध में सनयसमत सनरीक्षण क्कया िाना चाक्हए।

 • ्सरुक्षा प्क्रियाओ ंऔर उनकी व्यवक्तगोत स्वच्छता का पालन करनले कले  ्संबंध में कममाचाररयों द्ारा एक आवसधक 
चलेकसलस्ट भरनले कले  सलए कहा िाना चाक्हए।

 • यक्द कोई कममाचारी स्वास््थ्य और ्सरुक्षा सनयमों का उल्लंर्न करता हुआ पाया िाता है तो उ्सले तत्काल चलेतावनी दी 
िानी चाक्हए। यक्द वह क्फर भी नहीं ्सधुरता है, तो उसचत कारमावाई की िा ्सकती है।
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 • हर क्दन स्वस््थ और स्वच्छ प््थाओं का पालन करनले ्सले आप मानस्सक और शारीररक रूप ्सले अच्छा मह्सू्स करेंगोले।

 • स्वच्छता स्वास््थ्य का दो-सतहाई क्हस््सा है - इ्ससलए अच्छछी स्वच्छता मिबतू और स्वस््थ रहनले में मदद करलेगोी!

द्टिप्स

बहु व्वकल्पवी्य प्श्न

1. वलेयरहाउ्स में अजग्न ्सरुक्षा बनाए रिनले कले  सलए सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सी गोसतववसध अपनाई नहीं िाती है?

a) क्क्सी भी मासच्स और लाइटर कले  प्वलेश पर प्सतबंध

b) एक आपातकालीन प्सतक्रिया टीम का सनमामाण

c) बचनले कले  रास्तों की पहचान करें

d) फोकमा सलफ्ट का सनयसमत सनरीक्षण और रिरिाव

2. कायमास््थल कले  प्त्यलेक क्षलेत् को ्सफाई कले  सलए क्क्सी व्यवक्त या ्समूह को ्सौंपना 5S पद्धसत में S का क्हस््सा है

a) रिम में ्सलेट (व्यवजस््थत करना )   b) शाइन 

c) मानकीकरण     d) ्सॉटमा 

3. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सामरिी ्सरुक्षा डलेटा शीट का क्हस््सा नहीं है?

a) र्सायन कले  गोुण     b) र्सायन कले  भंडारण और हैंडसलंगो सनददेश

c) कले समकल की कीमत     d) र्सायन कले  स्वास््थ्य कले  सलए िोजिम

4. सनम्नसलजित में ्सले करौन ्सरुक्षा कले  सलए ितरा नहीं है?

a) कममाचारी लंबले ्समय तक काम कर रहले हैं, िो क्क सशफ्ट कले  र्ंटों ्सले बहुत असधक है

b) कममाचारी को ्सरुक्षा प्क्रियाओं पर प्सशजक्षत नहीं क्कया िा रहा है

c) गोोदाम में ्सरुक्षा ्संकले त प्दसशमात नहीं क्कए िा रहले हैं

d) ्सूयवोदय या ्सयूामास्त की बठैक न करना

अभ््यरास

यह अध्याय क्क्सी भी दरु्माटना ्सले बचनले कले  सलए गोोदाम कले  भीतर पालन क्कए िानले वालले स्वास््थ्य, ्सरुक्षा और बचाव 
मानदंडों ्सले ्संबंसधत है। 5S को स्पष् रूप ्सले ्समझाया गोया है और यह वलेयरहाउ्स को व्यवजस््थत करनले में एक ्सहायक 
उपकरण है। ितरनाक ्सामानों को ्संभालतले ्समय अपनाई िानले वाली प्क्रिया बहुत महत्वपणूमा है।

सराररांश
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ररक्त स््थरान भरें

1. _________ दसुनया भर में काम ्सले ्संबंसधत चोटों का ्सब्सले बड़ा कारण है।

2. वलेयरहाउ्स में 5S में ________ S का क्हस््सा होनले पर अनावश्यक वस्तुओं को हटाना।

3. गोोदाम ्सवुवधाओं में _________ औपचाररक स््थान हैं जिनका उपयोगो फोकमा सलफ्ट, बीओपीटी और अन्य वबिली 
उपकरणों को ररचािमा करनले कले  सलए क्कया िाता है।

4. ्सरुक्षा प्क्रियाओं का पालन नहीं करनले वालले कममाचारी को _______ होना चाक्हए।

सही और गित की पहचरान करें 

1. ्सामरिी ्सरुक्षा डलेटा शीट में क्क्सी भी तरह कले  रर्साव की जस््थसत में ्साफ करनले कले  सनददेश होंगोले

2. कन्वलेयर रोल्समा कले  ्सरल ्सलेट हैं और आ्स-पा्स काम करनले वालले लोगोों की ्सरुक्षा कले  सलए कोई ितरा पदैा नहीं करतले 
हैं।

3. िब तक ्सभी कदम उठा सलए िातले हैं और ्सब कुछ ्सामान्य हो िाता है, तब तक दरु्माटना कले  बाद र्टना की 
ररपोटमा भलेिना वैकजल्पक है। 
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

नोर्स

वीक्डयो दलेिनले कले  सलए क्यआूर कोड स्कैन करें या ्संबसंधत सलंक पर जक्लक करें

https://youtu.be/ePUnzpu9O6Y

व्यवक्तगोत ्सुरक्षा उपकरण

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

्सरुक्षा प्क्रियायें

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

गोोदाम ्सरुक्षा
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अध््यरा्य ्ययूर्नटि संख््यरा व्वष्य करा नरामे पषृ््ठ 
संख््यरा

क््ययूआर कोड के लिए 
लिकं क््ययूआर कोड

1. प्राप्तकतराति 
सहरा्यक (ररसवीव्वगं 
अलसस्टिेंटि) करा 
पररच्य

यूसनट 1.1 - र्सद 
और आपसूतमा 
श्ृिंला प्बंधन

1.1.1 आपूसतमा 
श्ृिंला प्बंधन 
क्या है?

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

coVTsVUY

आपसूतमा श्ृिंला 
प्बंधन

यूसनट 1.3: 
वलेयरहाउस्संगो का 
पररचय

1.3.1 गोोदाम की 
आवश्यकता

32
https://youtu.be/JBZIb-

B1UAq4

भंडारण

यूसनट 1.3: 
वलेयरहाउस्संगो का 
पररचय

1.3.2 गोोदाम 
गोसतववसधयां

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

गोोदाम ्संचालन

2. कन्सराइनमेेंटि 
प्राप्त करने की 
तकै्यरारी करें

यूसनट 2.1: 
रर्सीववंगो ऑपरलेशं्स 
का पररचय

2.1.3 प्ाप्त करनले 
की तैयारी कले  सलए 
प्क्रियाएं

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

2fG_g

रिॉ्स डॉक्कंगो

3. प्राप्त/ग्रहण 
करनरा 

यूसनट 3.1: माल 
प्ाप्त करना

3.1.1 प्ाप्त करनले 
की प्क्रिया कले  
चरण

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

HDrg

लदान पत्

यूसनट 3.1: माल 
प्ाप्त करना

3.1.3 प्ाप्त करनले 
कले  सलए आवश्यक 
दस्तावलेि

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

KXAl_s

िीआरएन क्या है?
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अध््यरा्य ्ययूर्नटि संख््यरा व्वष्य करा नरामे पषृ््ठ 
संख््यरा

क््ययूआर कोड के लिए 
लिकं क््ययूआर कोड

यूसनट 3.1: माल 
प्ाप्त करना

3.1.3 प्ाप्त करनले 
कले  सलए आवश्यक 
दस्तावलेि

71
https://www.
youtube.com/

watch?v=36geQ8AvkNo

लॉरी र्सीद

4. प्राप्त करने 
(ररसवीव्वगं) की 
प्कक्र्यरा के बराद की 
गर्तव्वधि्यराँ 

यूसनट 4.3: 
्सफाई: प्ाप्त करनले 
कले  बाद

4.3.1 रर्सीववंगो 
एररया में 
हाउ्सकीवपंगो

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

d2Rh1URSA&t=352s

हाउ्सकीवपंगो

5. स््वरास््थ््य, 
सुरक्रा और बचरा्व 
मेरानदंडों करा 
अनुपरािन

यूसनट 5.1: 
्सहायक प्ाप्त करनले 
कले  सलए पीपीई

5.1.1 व्यवक्तगोत 
्सरुक्षा उपकरण

102
https://youtu.be/ePUn-

zpu9O6Y

व्यवक्तगोत ्सुरक्षा 
उपकरण

यूसनट 5.2: 
गोोदाम में ्सरुक्षा 
लागोू करना

5.2.1 ्सरुक्षा और 
इ्सकी गोंभीरता

102
https://www.
youtube.com/

watch?v=uavy-IARwso

्सरुक्षा प्क्रियायें

यूसनट 5.2: 
गोोदाम में ्सरुक्षा 
लागोू करना

5.2.2 गोोदाम 
में पालन की 
िानले वाली ्सरुक्षा 
प्क्रियाएं

102
https://www.
youtube.com/

watch?v=z39QKKBkPEg

गोोदाम ्सरुक्षा

105
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ईबुक तक पहंुचने के िलए इस क्यआूर
कोड को स्कैन/�क्लक कर�
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