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Aခန္း ၁ ။  နိဒါန္း 
ျပတုိက္ဆိုသည္မွာ ၎၏ collection ပစၥည္းမ်ားကုိAမ်ားျပည္သူမ်ားေလ့လာနိုင္ရန္ ေဆာင္ရြက္ရုံမ်ွမက 

၎ပစၥည္းမ်ားကုိစုေဆာင္းျခင္း၊ ထိန္းသိမ္းျခင္းမ်ားပါ တာဝန္ရိွေပသည္။ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ေခတ္ၾကီးတြင္ ျပတိုက္မ်ားသည္ 

စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားAားဒစ္ဂ်စ္တယ္နည္းပညာျဖင့္ ထိန္းသိမ္းျခင္း၊ စာရင္းျပဳစုျခင္းမ်ား ျပဳလုပ္နိုင္ျခင္း Aက်ိဳး 

ေက်းဇူးမ်ားကုိ ပိုမိုသိရိ္ွလာျပီျဖစ္သည္နွင့္Aညီ ယခုAခါ ကၽြန္ေတာ္တို႔သည္ ပုိမုိက်ယ္ျပန္႔ေသာပရိသတ္ဆီသုိ႔ 

Aေရာက္လွမ္းနိုင္ျခင္း၊ ကၽြန္ေတာ္တို႔၏ စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားAေၾကာင္းပိုမုိသိရိွေAာင္လုပ္ျခင္း၊ ၎ပစၥည္းမ်ားကို 

လူသိမ်ားေAာင္လုပ္ျခင္းAျပင္ ျပင္ပကမာၻနွင့္ပါ ေဝငွဖလွယ္ျခင္းမ်ားပါ ျပဳလုပ္န္ုိင္ျပီျဖစ္သည္။ 

ဒစ္ဂ်စ္တယ္လုပ္ေဆာင္ခ်က္မ်ားသည္ စိတ္လႈပ္ရွားဖြယ္ေကာင္းျပီး၊ ေရွ႕ေျပးတီထြင္ဖန္တီးမႈကုိလည္း ျဖစ္ေစသည္။ 

သို႔ရာတြင္ ျပတုိက္မ်ားမွ ၎တို႔သည္ ဒစ္ဂ်စ္တယ္Aသြင္ကူးေျပာင္းေရး digitalisation လမ္းေၾကာင္းေပၚတြင္ 

ေလွ်ာက္လွမ္းရာတြင္ ၎တို႔ စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားဆ္ိုင္ရာAခ်က္Aလက္မ်ားကုိစုေဆာင္းျခင္း၊ ထိန္းသ္ိမ္းျခင္း ျပဳရာ၌ 

Aမ်ားသူငွာAလြယ္တစ္ကူလက္လွမ္းမီွရန္၊ လုံျခံဳစိတ္ခ်မႈရိွရန္Aျပင္ ဒစ္ဂ်စ္တယ္သို႔ လြယ္ကူစြာကူးေျပာင္းနိုင္ျခင္းနွင့္ 

Aၾကိမ္ၾကိမ္ျပန္လည္ Aသုံးျပဳနိုင္ျခင္းစသည့္ စံနႈန္းမ်ားနွင့္ ကုိက္ညီစြာျပဳလုပ္ရန္ Aေရးၾကီးေၾကာင္း ေတြ႕ရိွလာ 

ၾကပါသည္။ ကၽြန္ေတာ္တို႔သည္ ျပတိုက္၏ ရိွသင့္ေသာေကာင္းမြန္ျပီးခိုင္မာတိက်သည့္ သတင္းAခ်က္Aလက္ စနစ္ 

တို႔၏ ေဘာင္Aတြင္း၌သာ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ကူးေျပာင္းေရး လိုAပ္ခ်က္မ်ားကို Aေကာင္Aထည္ေဖာ္သင့္ေၾကာင္း ပုိမုိ၍ 

သေဘာေပါက္လာၾကပါသည္။  

ဤ “မွတ္တမ္းတင္ျခင္းစနစ္္” documentation system ဟုေခၚတြင္ေသာသတင္းAခ်က္Aလက္စနစ္ကုိ ျပတိုက္၏ 

ကြဲျပားေသာေနရာAသီးသီး ျဖစ္ေနၾကေသာမွတ္တမ္းေမာ္ကြန္းမ်ား၊ ေဒတာေဘ့စ္မ်ား၊ ကပ္ျပားမ်ား၊ ျပတိုက္မႈးမွတ္စုမ်ား 

နွင့္ စာရြက္စာတမ္းဖိုင္မ်ားစသည့္Aသြင္မ်ားျဖင့္ မွတ္တမ္းထိန္းသိမ္းေလ့ ရိွၾကပါသည္။ ျပတိုက္တစ္ခုကုိ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ 

စနစ္္သုိ႔ ေျပာင္းလဲရန္ မစU္းစားခင္Aလွ်င္ ဤကဲ့သုိ႔ ေနရာAသီးသီးေရာက္ေနေသာမွတ္တမ္းမ်ားကုိ စနစ္က်ျပီး၊ 

ခုိင္မာတိက်မႈရိွေသာ စနစ္တစ္ခုတည္းေAာက္တြင္ စုစုစည္းစည္းျဖင္ ့Aလွ်င္ ျပဳစုထားရလိမ့္မည္ ျဖစ္သည္။ 

ဤ toolkitလက္စြဲသည္ သင့္ျပတ္ိုက္Aတြင္းAေျခခံ ျပတုိက္ မွတ္တမ္း ျပဳစုျခင္းစနစ္္ကုိခ်မွတ္လွ်က္ သင့္Aား 

• မိမိ၏ ျပတိုက္တြင္ ဘာေတြရိွသည္ကုိသိရိွရန္ 

• မိမိျပဳစုေစာင့္ေရွာက္ထားေသာAရာမ်ားဘယ္ေနရာတြင္ရိွသည္ကုိသိရိွရန္ 

• မိမိစုေဆာင္းထားေသာပစၥည္းမ်ားကုိမည္သုိ႔မည္ပုံရရိွပုံနွင့္ ဘာေၾကာင့္စုေဆာင္းထားရိွေၾကာင္း 

သိရိွရန္Aတြက္ Aေထာက္Aကူမ်ားေပးမည္ျဖစ္ပါသည္။  

ဤဗဟုသုတမ်ားရရိွထားျခင္းျဖင့္ သင့္Aားကမာၻတစ္ဝွမ္းရိွစုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားသုိ႔ လက္လွမ္းမီေစမည့္ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ 

ကူးေျပာင္းေရးစီမံကိန္းမ်ားကုိ စတင္Aေကာင္Aထည္ေဖာ္ရာတြင္ သင့္Aတြက္ ေျခလွမ္းမ်ားေရွ႕တက္လွမ္းနိုင္ရန္ 

ေလွကားထစ္မ်ားသဖြယ္ AကူAညီျဖစ္လိမ့္မည္။ 



  
 

Toolkit: Managing Collections and Collections Information 
International Museum Academy Myanmar: 2017 
© Collections Trust, 2017. All rights reserved.    
 1 
 

အခနး်(၂) ြပတိâက်ပစ္စညး်စာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်ဆိâတာဘာလဲ? 

သတငး်အချကအ်လကမ်ျားကâိ စနစ်တစ်ခâအသွင်ဖွဲ စ့ည်းြခင်း 

 သတင်းအချက်စာရင်းသွင်းြခင်းသည ်လူäပါင်းများစွာကနည်းမျိုးစâæြဖင့် ြပုလâပ်ြခင်းြဖစ်သည့် အတွက် 

စâäဆာင်းြခင်းနှင့် ထိန်းသိမ်းြခင်းတွင် စာရင်းသွင်းမှတ်တမ်းတင်ြခင်း အချက်အလက်စနစ်ကâိ အဆင့်မီ လâæြခæု  

စိတ်ချရäသာအနာဂတ်အတွက် နည်းတစ်ခâäသချာသတ်မှတ်äပးသင့်ပါသည်။ 

 ထâိäïကာင့်အဆင့်မှီäသာ လâပ်ထâæးလâပ်နည်းများ၊ မှတ်တမ်းတင်ြခင်းစနစ်များကâိ äကာင်းမွန်စွာ အသâæး 

ြပုရန်လိâသည်။ ထâိသâိအ့သâæးြပုရာတွင် အြငားပွားဖွယ်ရာ အချက်အလက်များမှာ - 

-တာ၀န်ခæနâိင်မĂ  - သင့်ြပတိâက်သည် သင့်ြပတိâက်ပစ္စည်းစâäဆာင်းြခင်းနှင့် ယင်းပစ္စည်းတိâ၏့  

   သတင်းအချက်အလက်များကâိ ဂရâတစâိက်ထိန်းသိမ်းရန် တာ၀န်ရှိသည်။ 

   အများြပည်သူဆâိင်ရာ äငွäïကးသâæးစွဲြခင်းကâိ သတင်းအချက်လက်စâäဆာင်း 

   ြခင်း၊ ဂရâတစâိက်နှင့် လâæြခæု မĂအတွက်ြပုလâပ်ရပါမည်။ ဤသိâအ့ားြဖင့် äငွäïကး 

   စီမæခန်ခ့ွဲြခင်း အäလအလွင့်လည်းနည်းနိâင်ပါမည်။ 

-တသမတ်တညး်ရှိမĂ - အဆင့်မှီäသာ လâပ်ထâæးလâပ်နည်းများကâိ äသချာစွာစမ်းသပ်ðပီး၍      ြပတâိက်           

                                  အများစâ၏ စâäဆာင်းပစ္စည်းများအတွက် ကိâက်ညီမĂရှိရန် လâိအပ်ပါသည်။ 

အကယ်၍ ဥပမာအားြဖင် ့ ပစ္စည်းများကâိ သäဘာတူညီထားော အချက်လက ်

များ၊ စနစ်များြဖင့်သာ မှတ်တမ်းြပုမည်ဆâိပါက သတင်းအချက်အလက်များ ကိâ 

ရှာäဖွရလွယ်ကူြခင်းကâိ ရနိâင်ပါမည်။  

-သတင်းအချက်အလက်äဝမøြခင်းနှင့် အများပိâင်ဆိâငမ်Ă - ြပတâိက်အများစâမှာ မိမိတိâစ့âäဆာင်းပစ္စည်း 

သတင်းအချက်အလက်များကâိ äဝမøြခင်စိတ်ရှိပါသည်။ ယင်းသိâä့ဝမøြခင်းသည် ြပတိâက်ကိâြမāင့်တင်ရာäရာက ်

၍သင့်စâäဆာင်းပစ္စည်း၏ အဆင့်အတန်းကâိ ြမāင့်äစသည့်အြပင် ြပတâိက်၏ဧည့်သည်၀င်ထွက်မĂကâိလည်း ပိâြမင့် 

လာäစပါမည်။ äဝမøြခင်း၏ äနာက်အကျိုးäကျးဇူးတစ်ခâမှာ အင်တာနက်နှင့် ဒစ်ဂျစ်တယ ်လိâက်äဇးြခင်းအား 

ြဖင့် ပိâမိâတိâးပွားလာနိâင်ပါသည်။ သâိä့သာ်လည်း သင့်စâäဆာင်းပစ္စည်းသတင်းအချက်အလက်များကိâ ထိန်းသိမ်း 

ထားäသာစနစ်သည ်ရĂပ်äထွးကာတသမတ်တည်းမရှိပါက äဝမøြခင်းအတွက် အလွန်ခက်ခဲမည်ြဖစ်ပါသည်။  
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-လâæြခုæ äရး - သင့်မှတ်တမ်းများကâိ စနစ်ကျäသာပâæစæအäြခအäနြဖင့် ထိန်းသိမ်းမှသာ လâæြခæု မĂရှိပါ              

   မည်။ ဥပမာ - သင့်စာရင်းသွင်းြခင်းကâိ အရည်အäသွးြပည့်äသာ စက္က ူနှင့်သâæးပါက 

äရရှည်ခæြခင်း(သိâ)့ဒစ်ဂျစ်တယ ်  database  အတွက်ပွားထားြခင်းစနစ်ရှိပါက သတင်း 

အချက်အလက်äပျာက်ဆâæးြခင်းအန္တရာယ်ကိâ äလøာ့ချနိâင်ပါမည်။ 

စâäဆာင်းပစ္စည်းသတငး်အချက်အလက်များကိâ ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်သွင်းြခင်း 

 စâäဆာင်းပစ္စည်းသတင်းအချက်အလက်များကိâ ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်သွင်းြခင်းြဖင့် လွယ်ကူစွာ äဝမøြခင်း၊  

ြပန်လည်အသâæးြပုြခင်းအတွက် ပိâမိâလွယ်ကူäစပါသည်။ ဥပမာ - သီးြခားကတ်တäလာက်ကတ်တွင် ထားရှိäသာ 

အချက်အလက်များထက် ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်သွင်းထားäသာ အချက်အလက်များမှာ သâæးစွဲရ ပâိလွယ်ကူပါသည်။  

 ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်သွင်းြခင်းသည် အကျိုးäကျးဇူးများစွာြဖစ်äစäသာ်လည်း äသချာစီစဉ်ချမှတ်၍ 

လâပ်äဆာင်ရန ် လâိအပ်ပါသည်။ ချက်ချင်းäကာက်လâပ်၍မရနâိင်ပါ။ အာမခæချက်ရှိäသာ သတင်းမှတ်တမ်း 

သွင်းြခင်းစနစ်အြပင် äကာင်းမွန်စွာထိန်းသိမ်းစီစဉ်ထားäသာ သတင်းအချက်အလက်များလâိအပ်ပါသည်။ 

ဆâိးရွားစွာစီစဉ်ထားäသာ သတင်းအချက်အလက်များသည ် ရĂတ်äထွးမĂကâိသာြဖစ်äစðပီး äရရှည်အတွက် 

äငွကâန်äïကးကျအလွန်များäစမှာြဖစ်ပါသည်။  

 လက်äတွတွ့င်ြပတâိက်အများစâသည် ယင်းတâိ၏့စâäဆာင်းပစ္စည်းအကâန်လâæးကâိ ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ် 

မသွင်းïကပါ။ သူတိâ၌့ကတ်တäလာက်၊  ပစ္စည်းမှတ်တမ်းတည်äနရာတâိက့âိသာ  ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်သွင်းäလ့ရှိðပီး 

ကျန်စနစ်များကâိäတာ့စာရွက်äပíတွင်သာထားïကပါသည်။ ယင်းမှာြပတâိက်ကâိ အäသးစိတ်ကတ်တäလာက် 

မှတ်တမ်းများြဖင့် ြပည့်ဝäစသည့်အြပင် တြခားäသာäချးငှားမှတ်တမ်း စသည်တâိကိ့âäတာ့  စာရွက်äပíတွင်သာ 

ရှိäစမည်ြဖစ်ပါသည်။ ြပတâိက်၏ဒစ်ဂျစ်တယ်äဒတာäဘ့စ်များကâိ စâäဆာင်းပစ္စည်းစီမæခန်ခ့ွဲြခင်းစနစ်ဟâ äခí 

ပါသည်။ 

ြပတိâက်ပစ္စည်းသွင်းြခင်းစနစ်တွင်ပါဝင်သည်များမှာ- 

-ရည်မှန်းချက် 

သင့်ြပတိâက်၏ရည်မှန်းချက်သည် သင့်စာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်နှင့် ဆက်နွယ်မĂရှိသည်။ သင့်ြပတိâက ်

အတွင်းတည်ရှိမĂများအတွက် ဂရâစိâက်မĂ၊ လâæြခæု äစမĂအားလâæးနှင့် ပတ်သက်မĂရှိသည်။ 
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-မဝူါဒများ 

သင့်စာရင်းသွင်းြခင်းစနစ် တâိးတက်လာသည်နှင့်အမø သင့်လâပ်ထâæးလâပ်နည်းမူဝါဒများလည်း  

တâိးတက်လာပါလိမ့်မည်။ ဥပမာ - စâäဆာင်းြခင်းမူဝါဒနှင့် ပစ္စည်းစွန်ပ့စ်ြခင်းမူဝါဒ 

-လâပထ်âæးလâပန်ည်းများ 

 ပစ္စည်းအäြခအäနစစ်äဆးြခင်း၊ ပစ္စည်းစâäဆာင်းြခင်း၊ ပစ္စည်းငှားယူြခင်းနှင့် ပစ္စည်းäရô ä့ြပာင်းြခင်း 

 တâိသ့ည် လâပ်ထâæးလâပ်နည်းများြဖစ်သည်။  ပစ္စည်းစâäဆာင်းြခင်းစီမæခန်ခ့ွဲမĂအလâပ်နှင့်ဆိâင်၍  သင်လâပ်  

 သမøတိâသ့ည် äအာက်ပါစကားလâæးထဲတွင် အကျæု းဝင်နိâင်ပါသည်။ 

-မတှတ်မး်များနငှ့် ပွားယူမှတ်တမ်းများ 

လâပ်ထâæးလâပ်နည်းများကိâ  မည်ကဲ့သâိä့ဆာင်ရွက်äïကာင်း  မှတ်တမ်းများကြပသနိâင်သည်။  ဥပမာ - စာ 

ရင်းသွင်းြခင်းမှတ်တမ်း၊ ကတ်တäလာက်မှတ်တမ်း(သိâ)့ äချးငှားြခင်းမှတ်တမ်း၊ မှတ်တမ်းများကâိ 

စာရွက်äပíတွင်(သိâ)့ ဒစ်ဂျစ်တယ်ြဖင့်လâပ်ထားနိâင်သည်။  ြပတိâက်အများစâမှာ မှတ်တမ်းများကâိ  စာရွက် 

äပíတွင်သာထားðပီး အäရးñကီးမှတ်တမ်းများကိâ သွားယူထားရန်လâိအပ်ပါသည်။ 

 

-အချက်အလက်များ 

လâပ်ထâæးလâပ်နည်းများမှတ်တမ်းများြဖင် ့ စâäဆာင်းနိâင်äသာသတင်းအချက်အလက်များကိâ ရည်ညôန်း 

သည်။ ဒစ်ဂျစ်တယ်နည်း(သိâ)့စာရွက်äပíတွင် နယ်ပယ်အလâိက်ခွဲြခားထားနâိင်သည်။ ြပတâိက်သည် 

äကျာရိâးပင်မအချက်အလက်များကိâ äသချာခွဲြခားထားရန ်လိâအပ်ပါသည်။ ယင်းတâိမ့ှာ- 

-   ပစ္စည်းနæပါတ်   - ပစ္စည်းတည်äနရာ 

-   ပစ္စည်းအမည ်   - မည်သိâစ့âäဆာင်းရရှိäïကာင်း 

-   ပစ္စည်းသရâပ်äဖာ်ချက်  - မည်သူဆ့ီကရရှိäïကာင်း၊ ရရှိသည့်ရက်စွဲ 

-   äနာက်ခæအချက်အလက်ဖâိင်များ 

   လှူ ဒါန်းသူထæမှစာများစသည့်ပစ္စည်းများထားသိâရာäနရာ 

-   လက်ြဖင့်လâပ်ကâိင်နâိင်äသာစနစ် 

   ၀န်ထမ်းအားလâæးအတွက် အဆင်äြပäသာပစ္စည်း စာရင်းသွင်းြခင်း စနစ်ပâæစæြဖစ်ပါသည်။ 
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-   ပစ္စည်းစာရင်းသွင်းြခင်းအစီအစဉ်များ  

   သင့်ပစ္စည်းအတွက် သင်လâပ်äဆာင်äသာအရည ်အäသွးမှီပäရာဂျက်စနစ်များ 

-   ပစ္စည်းများäပíမှနæပါတ်များ 

   ပစ္စည်းနæပါတ်အလâိက်တွဲဖက်ထားäသာ အလâæးစâæစာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်ြဖစ်ပါသည်။ ပစ္စည်းနæပါတ်မှ       

   ပစ္စည်းနှင့်တွဲဆက်ထားäသာ မှတ်တမ်းများြဖစ်သည်။ 

 ြပတâိက်အများစâမှာအäြခခæြပတâိက်စာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်ကâိ လâပ်ထâæးလâပ်နည်း အနည်းငယ်အတွင်းသာ 

အာရâæစâိက်ðပီးြပတâိက်၏ စâäဆာင်းပစ္စည်းအားလâæးကâိ တာ၀န်ခæနâိင်မĂရှိïကပါသည်။ ကõန်ပ်တâိဆ့âိလâိäသာ အာမခæ 

နိâင်ြခင်းဆိâသည်မှာ - ြပတိâက်သည ်

-   မည်သည့်ပစ္စည်းကâိဂရâစâိက်äပးရမည်ကâိသိရှိြခင်း 

-   ပစ္စည်းအားလâæးမည်သည့်äနရာတွင် တည်ရှိäïကာင်းသိရှိြခင်း 

-   ပစ္စည်းအားလâæးကâိမည်သâိစ့âäဆာင်းရရှိြခင်း 

 အäြခခæစာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်ကâိ မူလလâပ်ထâæးလâပ်နည်းများဟâäခíðပီး သင့်ြပတိâက်၏ ပင်မသတင်း 

အချက်အလက်များအတွက် äကာင်းစွာလâပ်äဆာင်နိâင်ရပါမည်။ အကယ်၍မူလလâပ်ထâæးလâပ်နည်း ယိâယွင်းပါက 

စâäဆာင်းြခင်း သတင်းအစအနကâိ ပျက်äြခပျက်သွားနâိင်ðပီး äနာက်ထပ်တâိးလာäသာ သတင်းအချက်အလက် 

များအတွက် ဒစ်ဂျစ်တယ်စနစ်äြပာင်းြခင်း၊ တâိးတက်äအာင်အသâæးြပုြခင်းတâိတ့ွင် ထိခိâက်နိâင်ပါသည်။ 

-အäြခခæြပတိâက်သတင်းအချက်အလက်စနစ်များမှာ- 

-  ပစ္စည်းအဝင် 

-  စâäဆာင်းြခင်းစာရင်း 

-  ကတ်တäလာက်လâပ်ြခင်း 

-  ငှားယူြခင်း 

-  ငှားရမ်းြခင်း 

-  တည်äနရာနှင့် äရွလ့ျားမĂထိန်းချုပ်ြခင်း 

-  ပစ္စည်းအထွက် 

-  တäကျာ့ြပန်စာရင်းသွင်းြခင်း  
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Aခန္း(၃)။ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစU္ 

 ျပတုိက္သုိ႔ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား မည္သည့္Aၾကာင္းAရာႏွင့္မဆုိေရာက္ရိွလာပါက ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ ေရာက္ရိွ 

လုပ္ငန္းစU္ ကုိAသံုးျပဳရသည္။ 

မိမိျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိ Aသံုးျပဳရန္ လုိသလား? 

မိမိတုိ႔ျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိ ေAာက္ပါAခ်က္မ်ားAရ မျဖစ္မေနလုပ္ေဆာင္ရမည္ - 

• မိမိျပတိုက္Aတြက္ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား Aမ်ားျပည္သူဆီမွ လွဴဒါန္းမႈ(သုိ႔မဟုတ္)ဝယ္ယူမႈေၾကာင့္ ရရိွလာေသာ 

Aခါတြင္လည္းေကာင္း၊ 

• မိမိျပတုိက္Aတြက္ ဝယ္ယူမႈေၾကာင့္ရရိွလာေသာဝတၳဳပစၥည္းကုိ ျပတုိက္သုိ႔ေရာက္ရိွလာခ်ိန္ႏွင့္ ထပ္တုိးစာရင္း 

ေဆာင္ရြက္ခ်ိန္ၾကားကာလတြင္လည္းေကာင္း၊ 

• စုေဆာင္းရန္Aတြက္ လွဴဒါန္းသူထံမွသြားေရာက္ယူေဆာင္စU္တြင္လည္းေကာင္း၊ 

• ျပတုိက္ရိွ သင္တုိ႔၏AယူAဆAတြက္ ျပည္သူတစ္Uီးမွ ဝတၳဳပစၥည္းကုိ ထားရိွေပးေသာAခါတြင္လည္းေကာင္း၊  

• မိမိတုိ႔ျပတုိက္သည္ ဝတၳဳပစၥည္းကုိထိန္းသိမ္းေရးလုပ္ငန္းလုပ္ေဆာင္ႏုိင္ျခင္း (သုိ႔မဟုတ္) သုေတသနလုပ္ငန္း 

လုပ္ေဆာင္ႏုိင္ျခင္းေၾကာင့္ ယင္းပစၥည္းAား ျပတုိက္သုိ႔ယူေဆာင္လာေသာAခါတြင္လည္းေကာင္း၊ 

• Aျခားျပတုိက္မွဝတၳဳပစၥည္းကုိ မိမိျပတုိက္Aတြက္ ငွားရမ္းေသာAခါတြင္လည္းေကာင္း၊ 

မွတ္ခ်က္။ Aထက္ေဖာ္ျပပါAေၾကာင္းAခ်က္မ်ားသည္ ျပတုိက္သုိ႔ေရာက္ရိွၿပီးေသာAရာဝတၳဳမ်ား တည္ရိွရာေနရာျဖစ္ 

ေသာ္လည္း ျပတုိက္၏ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္း၏Aစိတ္Aပုိင္းတစ္ခု ျဖစ္မလာႏုိင္ေပ။ ယင္းပစၥည္းမ်ားသည္ Aခ်ိန္ 

ကာလကန္႔သတ္ခ်က္ျဖင့္ မိမိတုိ႔၏ဂ႐ုစုိက္မႈေAာက္တြင္ရိွရမည္။ ယင္းပစၥည္းAား ပုိင္ရွင္ထံျပန္လည္ေပးပုိ႔ရာတြင္လည္း 

ဂ႐ုတစုိက္ရိွရမည္။ 

 ၎ပစၥည္းေတြဟာဘာေတြလဲ 

 ၎ပစၥည္းမ်ားဘယ္မွာရိွလဲ 

 ဘယ္သူ႔လက္ဝယ္တြင္ရိွေနလဲႏွင့္ ဘာေၾကာင့္ရိွေနလဲ 

ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစU္ကုိေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 လူAမ်ားစုသည္ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစU္ကုိေဆာင္ရြက္ရာတြင္ - 

၁။ ျပတုိက္သုိ႔ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားယူေဆာင္ရာတြင္ မူဝါဒကုိသေဘာတူလက္ခံရမည္။ ယင္းကုိေဆာင္ရြက္ရာတြင္ ေAာက္ပါ 

Aတုိင္း Aတုိခ်ဳပ္ပံုစံျဖင့္သာေဖာ္ျပရမည္ -  

• ျပတုိက္သုိ႔ယူေဆာင္မည့္ (သုိ႔မဟုတ္) ယူေဆာင္ျခင္းမရိွသည့္ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ တည္ရိွရာေနရာမ်ား 

• ျပတုိက္သုိ႔ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားယူေဆာင္ခြင့္Aာဏာရိွသည့္ပုဂၢိဳလ္ 
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• ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားေရာက္ရိွပံုစံမ်ားကုိ သတ္မွတ္ထားသည့္ပံုစံ 

• ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္ထံျပန္လည္မေပးAပ္ခင္ မိမိတုိ႔လက္ဝယ္ထားရိွမည့္Aခ်ိန္ကာလ 

• မိမိတုိ႔လက္ဝယ္ရိွစU္ကာလAတြင္း ထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္ထားမည့္ပံုစံ။  

ျပတိုက္မ်ားသည္ ျပတုိက္၏ကာလရွည္စုေဆာင္းထားရိွေသာဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏ Aဆင့္Aတန္းႏွင့္တူညီၿပီး  

ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစU္Aတုိင္း ျပတုိက္သုိ႔ေရာက္ရိွၿပီးေသာ ဝတၳဳပစၥည္းAား ဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္ရန္ 

Aျမဲတမ္းတာဝန္ခံရမည္။ 

• မိမိတုိ႔၏ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွမွတ္တမ္းAား လံုျခံဳစိတ္ခ်စြာထိန္းသိမ္းထားရိွမႈ 

 ျပတုိက္ရိွဝန္ထမ္းAားလံုး ယင္းလုပ္ငန္းစU္မ်ားကုိေဆာင္ရြက္ရာတြင္ စိတ္ခ်ယံုၾကည္မႈရိွေစရန္Aတြက္ ယင္း 

ေဖာ္ျပခ်က္မ်ားကုိ Aျမဲတမ္းမွ်ေဝေပးရမည္။ (သုိ႔မဟုတ္) မလုပ္သင့္သည္မ်ားကုိ သိထားရမည္။ မူဝါဒမ်ားသည္ 

ျပတုိက္တြင္ Aဆင့္ျမင့္စြာလက္ခံထားေသာ သမား႐ုိးက် သတ္မွတ္ထားသည့္မွတ္တမ္းမ်ားျဖစ္သည္။  

 Aခ်ိဳ႕ျပတုိက္မ်ားသည္ လာေရာက္ၾကည့္႐ွဳသူမ်ား ျပတိုက္၏ ဝတၳဳပစၥည္းယူေဆာင္မႈမူဝါဒကုိ သိရိွေစရန္Aတြက္ 

ျပတုိက္တင္ခံုမ်ားတြင္ထားရိွေသာ စာရြက္ငယ္မ်ားလည္းျပဳလုပ္ၾကသည္။  

၂။ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံဖန္တီးျပဳလုပ္ပါ။ ဤပံုစံကုိ Aျမဲတမ္းစာရြက္ျဖင့္ျပဳလုပ္ၿပီး ပံုစံတူ သံုးခုရိွရမည္။  ပံုစံ 

တစ္ခုစီတြင္ ေရာက္ရိွလာသည့္Aမွတ္စU္နံပါတ္ပါရိွရမည္။ ယင္းကုိ ျပတုိက္တင္ခံုတြင္ မၾကာခဏထားရိွၿပီး ပုိင္ရွင္ထံသို႔ 

ျပန္လည္ေပးAပ္ရာတြင္လည္း လက္ခံAျဖစ္လုိAပ္သည္။ Uပမာတစ္ခုAေနျဖင့္ ၀တၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံကုိ ဤစာAုပ္ 

၏ Aခန္း ၁၅ တြင္ ၾကည့္ပါ) 

 ဤလုပ္ငန္းစU္တြင္ AဓိကAႏွစ္ခ်ဳပ္သတင္းAခ်က္Aလက္ကုိ မွတ္သားရမည္။ ယင္းပံုစံတြင္  ေAာက္ပါ 

Aခ်က္မ်ားကုိျဖည့္စြက္ရန္ လုိAပ္သည္ -  

• ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွAမွတ္ - ယင္းAမွတ္သည္ AျခားAမွတ္မ်ားႏွင့္ေရာေထြးျခင္းမရိွႏုိင္ေသာ Aမွတ္ျဖစ္ၿပီး 

ပံုစံတြင္ျဖည့္စြက္ကာ ဝတၳဳပစၥည္းႏွင့္တြဲဆက္ထားရမည္။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းAေၾကာင္းAရာေဖာ္ျပခ်က္ 

• ဝတၳဳပစၥည္း၏သမုိင္းဆုိင္ရာသတင္းAခ်က္Aလက္ 

• ဝတၳဳပစၥည္း၏တည္ရိွရာေနရာ 

• ပုိင္ရွင္Aမည္ႏွင့္ လိပ္စာ 

• ျပတုိက္ကုိယ္စားျပဳသူႏွင့္ ပုိင္ရွင္၏ လက္မွတ္မ်ား 

• ျပတုိက္သုိ႔ယူေဆာင္လာရသည့္Aေၾကာင္းAရင္း 

• ျပန္လည္Aပ္ႏံွသည့္လက္မွတ္ 

 ပံုစံသည္ Aျမဲတမ္း စာမ်က္ႏွာႏွစ္ဖက္ပါရိွရမည္။ ေက်ာဖက္စာမ်က္ႏွာတြင္ စေပၚေငြAေနAထားကုိေဖာ္ျပၿပီး 

ပံုစံတစ္ခုစီကုိ ပံုစံတူသံုးခုထားရိွရမည္။ 
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• ပထမဆံုးမိတၳဴကုိ ျပတုိက္၏ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွဖုိင္တြင္ ေရာက္ရိွAမွတ္စU္AစီAစU္ Aတုိင္းထားရိွရမည္။  

• ဒုတိယမိတၱဴကုိ Aပ္ႏံွသူAား လက္ခံAျဖစ္ ေပးရမည္။ 

• တတိယမိတၱဴကုိ ဝတၳဳပစၥည္းႏွင့္တြဲထားရမည္။ 

၃။ မိမိျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိဘယ္လုိလုပ္ေဆာင္မလဲဆုိတာကုိ လက္ခံရမည္။ မိမိျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္း 

ကုိAမွန္တကယ္မည္သုိ႔ေဆာင္ရြက္မည္ကုိ Aတုိခ်ဳပ္ျဖင့္သာေဖာ္ျပရန္လုိAပ္သည္။ ယင္းေဖာ္ျပခ်က္ကုိ ျပတုိက္၏ 

လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စြဲတြင္ ထားရိွရမည္။ ဤေဖာ္ျပခ်က္Aေသးစိတ္သည္ Aလြန္လက္ေတြ႕ဆန္ၿပီး ေAာက္ပါ 

Aခ်က္တုိ႔ပါဝင္သည္ - 

• ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွမူဝါဒ ရည္ၫႊန္းခ်က္ 

• ဤလုပ္ငန္းစU္Aားလုပ္ေဆာင္ခြင့္ရိွသည့္ပုဂၢိဳလ္ 

• မိမိAသံုးျပဳေသာပံုစံနမူနာႏွင့္ ပံုစံမည္ကဲ့သုိ႔ျဖည့္သြင္းေၾကာင္း 

• ေရာက္ရိွAမွတ္စU္သတ္မွတ္ပံုစံမ်ား 

• မျဖည့္စြက္ရေသးေသာပံုစံမ်ားထားရိွရာေနရာ 

• ပံုစံAား ျပည့္စံုေAာင္ျဖည့္ရာတြင္ ၾကံဳေတြ႕ရမႈႏွင့္ မည္သုိ႔သိမ္းဆည္းထားေၾကာင္း 

• ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္ႏွင့္ေဆြးေႏြးထားရိွမႈမ်ားAတြက္ Aၾကံဉာဏ္ 

 

ေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစU္လုပ္ေဆာင္ျခင္း 

 ဤလုပ္ငန္းစU္တြင္ -  

• ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွလာပါက ျပတုိက္မူဝါဒကို ရည္ၫႊန္းေဖာ္ျပရန္ 

• ေရာက္ရိွလာေသာဝတၳဳပစၥည္းAား Aမွတ္စU္သတ္မွတ္ရန္ႏွင့္ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံတြင္ Aမွတ္စU္မွတ္သား 

ရန္ 

• ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္ႏွင့္ေတြ႕ဆံုေျပာၾကားရာတြင္- 

  - ပုိင္ရွင္ႏွင့္ေတြ႕ဆံုေမးျမန္းစU္ ဝတၳဳပစၥည္း၏Aခ်က္Aလက္မ်ားကုိ ရယူထားရန္ 

  - ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္၏Aခ်က္Aလက္မ်ားကုိ ရယူထားရန္ 

  - မိမိျပတုိက္သုိ႔ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွလာရသည့္Aေၾကာင္းAရင္းကုိမွတ္သားထားရန္ 

  - ျပတိုက္သုိ႔ေရာက္ရိွလာေသာဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏မူဝါဒဆုိင္ရာတုိ႔ကုိ ေဆြးေႏြးရန္ - 

    ယင္းဝတၳဳပစၥည္းမ်ားကုိမည္ကဲ့သုိ႔ဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္မည္? ၎တုိ႔၏ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားကုိ  

    မည္မွ်ၾကာေAာင္  ဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္မည္? 
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  - ျပတုိက္၏ရယူမႈဆုိင္ရာမူဝါဒကုိ ေဆြးေႏြးရန္  - ယင္းAခ်က္ကုိ ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္  

  သိရိွနားလည္ထားရန္လုိAပ္သည္။ Aကယ္၍ လွဴဒါန္းရန္Aတြက္Aဆုိျပဳကမ္းလွမ္းထားျခင္းဆုိပါက 

ျပတုိက္၏စုေဆာင္းမႈတြင္ လက္ခံထားျခင္း မျပဳရေသးပါ။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းပုိင္ရွင္Aတြက္ လက္ခံAေထာက္Aထားေပးရန္၊ ယင္းလက္ခံသည္ ျပတုိက္၏ ျဖည့္သြင္း 

ပံုစံAတုိင္းAသံုးျပဳႏုိင္ၿပီး သုိ႔မဟုတ္ပါက Aျခားသီးျခားစနစ္ျဖင့္လည္း ျပဳလုပ္ Aသံုးျပဳႏုိင္သည္။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းတြင္ ေရာက္ရိွAမွတ္စU္ကုိ တြဲခ်ိတ္ထားရမည္။ 
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Aခန္း(၄)။ စုေဆာင္းရရိွမႈလုပ္ငန္းစU္ 

 ဝတၳဳပစၥည္းတစ္ခု (သုိ႔မဟုတ္) ဝတၳဳပစၥည္းAစုလုိက္ Aရင္းAျမစ္တစ္ေနရာမွေရာက္ ရိွလာေသာAခါ 

စုေဆာင္းရရိွမႈလုပ္ငန္းစU္ကုိAသံုးျပဳၿပီး ျပတုိက္၏ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းမ်ားတြင္ တုိက္ပုိင္စာရင္းသြင္းျခင္း 

ေဆာင္ရြက္သည္။ 

 တုိက္ပုိင္စာရင္းသြင္းျခင္း(ထပ္တုိးစာရင္းသြင္းျခင္း)သည္ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းAျဖစ္ စုေဆာင္းရရိွလာမႈကုိ 

လုပ္ထံုုးလုပ္နည္းမ်ားAတုိင္း လက္ခံရယူျခင္းျဖစ္သည္။ ယင္းလုပ္ငန္းစU္ကုိ ျဖစ္ႏုိင္ပါက ဝတၳဳပစၥည္းတစ္ခု 

(သုိ႔မဟုတ္) ဝတၳဳပစၥည္းAစုလုိက္ ျပတုိက္သုိ႔ေရာက္လာၿပီးသည္ႏွင့္ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံႏွင့္Aတူ ေဆာင္ရြက္ 

ရမည္။ ေရာက္ရိွလာေသာဝတၳဳပစၥည္းသည္ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းတြင္ ထည့္သြင္းသင့္သည္ကုိ စU္းစားရမည္။ 

မိမိျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိ Aသံုးျပဳရန္ လုိသလား? 

 မိမိတုိ႔ျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိ ေAာက္ပါAခ်က္Aရ မျဖစ္မေနလုပ္ေဆာင္ရမည္ - 

• မိမိျပတုိက္တြင္ Aျမဲတမ္းဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္ရန္လုိAပ္သည့္ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားကုိ ကာလ ရွည္ (သုိ႔မဟုတ္) 

Aျမဲတမ္းစုေဆာင္းျခင္းAျဖစ္ထိန္းသိမ္းရန္ 

ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိAသံုးျပဳျခင္းAားျဖင့္ - 

• မည္သည့္ဝတၳဳပစၥည္းသည္ ျပတုိက္၏ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းမ်ားျဖစ္သည္ကုိ သိလာ မည္။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား ဘယ္ေနရာတြင္ရိွေနသည္။ 

• ယင္းပစၥည္းမ်ားကုိဘယ္လုိရယူသလဲ - ျပတုိက္တြင္မူလရိွၿပီးကုိယ္ပုိင္ဝတၳဳပစၥည္းျဖစ္သည့္ သမား႐ုိးက် 

Aေထာက္Aထားမ်ားကုိလည္း ေပးႏုိင္သည္။ 

 

စုေဆာင္းရရိွမႈလုပ္ငန္းစU္ကုိေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 လူAမ်ားစုသည္ တုိက္ပုိင္Aမွတ္သြင္းျခင္း(ထပ္တုိးစာရင္းျဖည့္သြင္းျခင္း)ကုိ ေAာက္ပါAတုိင္း 

ေဆာင္ရြက္ၾကသည္-  

၁။ ျပတုိက္ရိွ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းမ်ားတြင္ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားထပ္ေပါင္းထည့္ရာတြင္ စုေဆာင္းရရိွမႈ 

မူဝါဒကုိသေဘာတူလက္ခံရမည္။ ယင္းကုိေဆာင္ရြက္ရာတြင္ ေAာက္ပါတုိ႔ကုိ ေဖာ္ျပရမည္ -  
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• မိမိတုိ႔၏မ်က္ေမွာက္ကာလစုေဆာင္းျခင္းမ်ား 

• မိမိတုိ႔ျပတုိက္မွ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းAျဖစ္လက္ခံမည့္ ဝတၳဳပစၥည္းမ်ား၏Aမ်ိဳးAစားမ်ား - 

ခုိးယူခံထားရေသာ(ခုိးရာပါ)ပစၥည္း (သုိ႔မဟုတ္) ေဘးAႏၱရာယ္ရိွေသာမ်ိဳးစိတ္မ်ားမွ ပစၥည္းမ်ား လက္ခံ 

ထားျခင္းမဟုတ္ေၾကာင္း ေရးသားေဖာ္ျပခ်က္ ပါရိွရမည္။ 

• ပစၥည္းမ်ား၏ ေဝါဟာရမ်ားႏွင့္ AေျခAေနမ်ားကုိေဖာ္ျပၿပီး ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းတြင္ လက္ခံရန္။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းAသစ္မ်ားမေရာက္ရိွလာမီ စာရင္းျဖည့္သြင္းရန္လုိAပ္ႏုိင္ေသာ ပစၥည္းမ်ားAတြက္  စုေဆာင္း 

ျခင္း၊ သယ္ယူပုိ႔ေဆာင္ျခင္းႏွင့္ ကာကြယ္ထိန္းသိမ္းျခင္း (သုိ႔မဟုတ္) ဆင္ဆင္ျခင္ျခင္ ဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္ 

ျခင္းတုိ႔ကုိ Aေလးထားေဖာ္ျပထားေသာ လမ္းၫႊန္ခ်က္မ်ားႏွင့္ ကန္႔သတ္မႈမ်ား 

• ျပတုိက္Aေနျဖင့္  ဝတၳဳပစၥည္းစုေဆာင္းရယူရန္ ပံုမွန္Aတုိင္းေမွ်ာ္လင့္ထားသည့္ ေတြးေခၚဆင္ျခင္ႏုိင္ 

ေသာ Aရာဝတၳဳမ်ားAခြင့္Aေရးကုိ Aေလးထားေဖာ္ျပထားေသာ လမ္းၫႊန္ခ်က္မ်ား 

• ျပတုိက္၏ကာလရွည္ဂ႐ုျပဳေစာင့္ေရွာက္ရန္Aတြက္ လက္ခံႏုိင္ခြင့္ရိွေသာပုဂၢိဳလ္မ်ား 

• တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း)ကုိ လံုျခံဳစြာထိန္းသိမ္းထားရိွမႈ 

 ဤေရးသားေဖာ္ျပခ်က္မ်ားAား ျပတုိက္ဝန္ထမ္းAားလံုးကုိ Aျမဲတမ္းမွ်ေဝထားရမည္။ သုိ႔မွသာ ျပတုိက္ 

မ်ားတြင္ရိွေသာ သီးျခားနည္းလမ္းမ်ားျဖင့္ေဆာင္ရြက္ေသာစုေဆာင္းျခင္းမ်ား ဖြံ႕ၿဖိဳးတုိးတက္လာေစေရးမူဝါဒကို 

သိရိွနားလည္ေပမည္။ Aခ်ိဳ႕ေသာျပတုိက္မ်ားသည္ ၎တုိ႔၏ စုေဆာင္း ရရိွျခင္းမူဝါဒမ်ားကုိ ကုိယ္ပုိင္ Website မ်ား 

(သုိ႔မဟုတ္) ႏွစ္စU္Aစီရင္ခံစာမ်ားတြင္ ေရးသားေဖာ္ျပၾကသည္။ 

၂။ စုေဆာင္းရရိွမႈမွတ္ပံုတင္ျခင္းကုိဖန္တီးျပဳလုပ္ပါ။ စုေဆာင္းရရိွမႈမွတ္ပံုတင္ျခင္းမ်ားသည္ ကန္႔သတ္ထား 

ေသာမွတ္ပံုတင္မႈမ်ားျဖစ္ၿပီး မွတ္တမ္းစာရြက္မ်ားတြင္ စာမ်က္ႏွာနံပါတ္မ်ားျဖင့္ ျဖည့္စြက္ေဖာ္ျပရမည္။ ျဖည့္သြင္း 

ရာတြင္ စုေဆာင္းရရိွမႈနံပါတ္စU္Aတုိင္း မပ်က္ေစေသာမင္ျဖင့္ ျဖည့္သြင္းရမည္။ ယင္းတုိ႔ကုိ လံုျခံဳစိတ္ရေသာ 

ေနရာတြင္ Aျမဲတမ္းသိမ္းဆည္းထားရမည္။ ျပတုိက္Aမ်ားAျပားသည္ ယင္းမွတ္တမ္းမ်ားကုိ မီးခံေသတၱာထဲတြင္ 

ထည့္သြင္းသိမ္းဆည္းၾကသည္။ မွတ္တမ္းမ်ားAားကုိင္တြယ္မႈမ်ားကုိ Aနည္းဆံုးနည္းႏုိင္သမွ်ထားသင့္ၿပီး 

Aေထာက္Aထားမ်ားAျဖစ္Aသံုးမျပဳသင့္ေပ။  

 ျပတုိက္Aမ်ားစုသည္ ယင္းစုေဆာင္းရရိွမႈမွတ္တမ္းမ်ားကုိ Aရံမွတ္တမ္းAျဖစ္ မိတၱဴကူးယူကာ သီးျခား 

ေနရာတြင္ သိမ္းဆည္းထားရိွၾကသည္။  

 စုေဆာင္းရရိွျခင္းမွတ္ပံုတင္မႈနမူနာကုိ Aခန္း(၁၅)တြင္ ၾကည့္ပါ။ 
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 ဤလုပ္ငန္းစU္တြင္ ဝတၳဳပစၥည္း၏Aေၾကာင္း၊ ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွမွတ္တမ္းမွ လႊဲေျပာင္းခဲ့သည့္Aရာ 

မ်ား၏ AဓိကAႏွစ္ခ်ဳပ္သတင္းAခ်က္Aလက္ကုိ မွတ္သားရမည္။ ယင္းပံုစံတြင္  ေAာက္ပါAခ်က္မ်ားကုိ ပါဝင္ 

သင့္သည္ - 

• ျဖည့္သြင္းAမွတ္စU္ 

• တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း)Aမွတ္စU္ 

• လက္ခံရရိွသည့္ေန႔စြဲ (သုိ႔မဟုတ္) တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း)သြင္းသည့္ေန႔စြဲ 

• လွဴဒါန္းသူ (သုိ႔မဟုတ္) ေရာင္းခ်သူ Aမည္ႏွင့္ လိပ္စာ 

• စုေဆာင္းရယူခဲ့သည့္နည္းလမ္း 

• ႐ုိးရွင္းေသာAမည္/ Aေျခခံေဖာ္ျပခ်က္/ သက္ေသAေထာက္Aထားးႏွင့္ သမုိင္းဆုိင္ရာ သတင္း 

Aခ်က္Aလက္ 

• ကနUီးတည္ေနရာ 

 Aခ်ိဳ႕ေသာျပတုိက္မ်ားသည္ ပုိင္ရွင္မ်ား၏လက္မွတ္ပါရိွေသာ လႊဲေျပာင္းပံုစံမ်ားကုိလည္း Aသံုးျပဳ 

ၾကသည္။ ျပတုိက္မ်ားAေနျဖင့္ ပုိင္ဆုိင္မႈလႊဲေျပာင္းၿပီးေၾကာင္း သမား႐ုိးက်ေဖာ္ျပခ်က္ Aျဖစ္လည္းAသံုးျပဳ 

ၾကသည္။ လႊဲေျပာင္းပံုစံမွာ မျဖစ္မေနAသံုးျပဳရန္မလိုAပ္ဘဲ ျပတုိက္တစ္ခုစီ၏ ဆံုးျဖတ္မႈAေပၚတြင္ မူတည္သည္။ 

၃။ တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း)သတ္မွတ္ပံုစံAတြက္ဆံုးျဖတ္ျခင္း ကုိ Aသံုးျပဳရမည္။ ယင္းကုိ 

Aခန္း(၁၀)တြင္ ၾကည့္ပါ။ 

၄။ ဝတၳဳပစၥည္း၏သမုိင္းေၾကာင္းဖုိင္ကုိေဆာင္ရြက္ျခင္း- ေရာင္းခ်မႈေျပစာ (သုိ႔မဟုတ္) ေျပစာAေထာက္Aထား 

ကဲ့သုိ႔ေသာ စုေဆာင္းရရိွျခင္းႏွင့္သက္ဆုိင္သည့္ မွတ္တမ္းမ်ားကုိ စာAိတ္ႀကီးမ်ားတြင္ထည့္သြင္းကာ သတၱဳဘီဒုိ 

တြင္ထားရိွရမည္။ စာAိတ္တစ္ခုစီတြင္ တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း)Aမွတ္စU္ မွတ္သားထားရမည္ျဖစ္ၿပီး 

တုိက္ပုိင္စာရင္း(ထပ္တုိးစာရင္း) Aမွတ္စU္AစီAစU္Aလုိက္ သိမ္းဆည္းထားရမည္။ 

၅။ ေလဘယ္ျပဳလုပ္ျခင္းႏွင့္ မွတ္သားျခင္းနည္းစနစ္မ်ားAား ဆံုးျဖတ္ျခင္း - ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားAား 

၎တုိ႔၏တုိက္ပုိင္Aမွတ္စU္ႏွင့္Aတူ ဝတၳဳပစၥည္းကုိ ထက္ဝက္တည္ျမဲၿပီး ထိခုိက္မႈမရိွေစေသာ နည္းလမ္းမ်ားကုိ 

Aသံုးျပဳ၍ ေလဘယ္တပ္ဆင္ျခင္း (သုိ႔မဟုတ္) မွတ္သားျခင္း တုိ႔ကုိ ေဆာင္ရြက္ရမည္။ ဤစာAုပ္၏ Aခန္း(၁၁) 

တြင္ ၾကည့္ပါ။ 
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၆။ မိမိျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ငန္းစU္ကုိဘယ္လုိလုပ္ေဆာင္မလဲဆုိတာကုိ လက္ခံရမည္။ မိမိျပတုိက္တြင္ 

ဤလုပ္ငန္းကုိAမွန္တကယ္မည္သုိ႔ေဆာင္ရြက္မည္ကုိ Aတုိခ်ဳပ္ျဖင့္သာေဖာ္ျပရန္ လုိAပ္သည္။ ယင္းေဖာ္ျပခ်က္ 

ကုိ ျပတုိက္၏လုပ္ထံုးလုပ္နည္းလက္စြဲတြင္ ထားရိွရမည္။ ဤေဖာ္ျပခ်က္Aေသးစိတ္သည္ Aလြန္လက္ေတြ႕ဆန္ၿပီး 

ေAာက္ပါAခ်က္တုိ႔ပါဝင္သည္ - 

• ဝတၳဳပစၥည္းစုေဆာင္းရရိွမႈမူဝါဒ ရည္ၫႊန္းခ်က္ 

• ဤလုပ္ငန္းစU္Aားလုပ္ေဆာင္ခြင့္ရိွသည့္ပုဂၢိဳလ္ 

• မိမိAသံုးျပဳေသာပံုစံနမူနာႏွင့္ ပံုစံမည္ကဲ့သုိ႔ျဖည့္သြင္းေၾကာင္း 

• တုုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)Aမွတ္စU္သတ္မွတ္ပံုစံမ်ား 

• ဝတၳဳပစၥည္းမ်ားAား မွတ္သားမႈႏွင့္ ေလဘယ္တပ္ဆင္မႈ 

• တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)မွတ္ပံုတင္မွတ္တမ္းမ်ား ထားရိွရာေနရာ 

• တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)မွတ္ပံုတင္မွတ္တမ္းမ်ားကုိ မိတၱဴကူးယူထားမႈႏွင့္ ယင္းတုိ႔ထားရိွသည့္ ေနရာ 

 

တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)စာရင္းသြင္းမႈလုပ္ငန္းစU္လုပ္ေဆာင္ျခင္း 

 ဤလုပ္ငန္းစU္တြင္ -  

• ဝတၳဳပစၥည္းေရာက္ရိွလာပါက ျပတုိက္၏ တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)စာရင္းသြင္းမူဝါဒကုိ ရည္ၫႊန္း ေဖာ္ျပရန္ - 

တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)စာရင္းေဆာင္ရြက္မည့္ ဝတၳဳပစၥည္းAတြက္ ျပဳလုပ္ထားေသာ မိမိတုိ႔၏မူ၀ါဒကို 

ရည္ၫႊန္းေသာ သမား႐ုိးက်ဆံုးျဖတ္ခ်က္မ်ား ရိွသလား? 

• ေရာက္ရိွလာေသာဝတၳဳပစၥည္းAား မိမိျပတုိက္Aမွတ္စU္သတ္မွတ္ပံုစံAသံုးျပဳ၍ တုိက္ပုိင္ (ထပ္တုိး) 

Aမွတ္စU္သတ္မွတ္ရန္ 

• တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)စာရင္းမွတ္ပံုတင္မႈျဖည့္သြင္းရန္ 

• ဝတၳဳပစၥည္းတြင္ Aမွတ္Aသား(သုိ႔မဟုတ္)ေလဘယ္ျဖင့္ တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)Aမွတ္ကုိ ေရးသားတြဲကပ္ 

ထားရန္ 

• လွဴဒါန္းသူAား ေက်းဇူးတင္လႊာေပးAပ္ရန္- စုေဆာင္းရရိွမႈသည္ လက္ေဆာင္ေပးျခင္း ေၾကာင့္ရရိွပါက 

မူလAရင္ပုိင္ရွင္ထံ ျပတုိက္Aေနျဖင့္ ကာလရွည္စုေဆာင္းျခင္းAျဖစ္ ျပတုိက္က လက္ခံၿပီးျဖစ္ေၾကာင္း 

ရွင္းလင္းေျပာျပေပးပုိ႔ရန္ 
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• ဝတၳဳပစၥည္းကုိ ျပတုိက္သုိ႔ ပုိင္ဆုိင္မႈတရားဝင္လႊဲေျပာင္းေၾကာင္း - ဝတၳဳပစၥည္းသည္ ဝယ္ယူသည့္ 

ပစၥည္းျဖစ္ပါက ေရာင္းဝယ္ကုန္စာရင္း (သုိ႔မဟုတ္) ေျပစာသည္ မူလAရင္ပုိင္ရွင္မွျပတုိက္သုိ႔ ပုိင္ဆုိင္မႈ 

လႊဲေျပာင္းၿပီးေၾကာင္း သက္ေသျပရန္Aတြက္ Aေထာက္Aထားျဖစ္သည္။ ဝတၳဳပစၥည္းသည္ လွဴဒါန္းမႈ 

ေၾကာင့္ရရိွလာေသာပစၥည္းျဖစ္ပါက Aထက္ေဖာ္ျပပါ တိုက္ပုိင္(ထပ္တုိး)စာရင္းသြင္းျခင္းAဆင့္မ်ား 

Aတုိင္း စာရင္းသြင္းပံုစံတြင္ ရရိွစုေဆာင္းလာေသာAခ်က္Aလက္မ်ားကုိ ျဖည့္သြင္းရမည္။ ယင္းAခ်က္ 

သည္ မိမိျပတုိက္၏ လက္ရိွပုိင္ဆုိင္မႈကုိ သက္ေသျပရန္ ကူညီေပးႏုိင္သည္။ သုိ႔ေသာ္လည္း Aခ်ိဳ႕ျပတုိက္ 

မ်ားသည္ လႊဲေျပာင္းေခါင္းစီးပံုစံကုိလည္း Aသံုးျပဳလ်က္ရိွသည္။ 

• ဝတၳဳပစၥည္းသမုိင္းေၾကာင္းဖုိင္ရိွ တုိက္ပုိင္(ထပ္တုိး)Aမွတ္စU္ႏွင့္ ဆက္စပ္လ်က္ရိွေသာ မည္သည့္ 

Aေထာက္Aထားမွတ္တမ္းမ်ားကုိမဆုိ သိမ္းဆည္းထားရန္ 
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Aခန္း(၅)။ ကတ္တေလာက္ျပဳစုျခင္းလုပ္ထံုးလုပ္နည္း 

 ကတ္တေလာက္ျပဳစုျခင္းလုပ္ထံုးလုပ္နည္းကုိ ပစၥည္း၏Aေၾကာင္းAရာႏွင့္Aတူ တြဲသံုးျခင္းျဖင့္ သုေတ 

သနျပဳလုပ္ရန္လြယ္ကူေစသည္။ ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ားတြင္ ပစၥည္း၏AဓိကAေၾကာင္းAရာAခ်က္ 

Aလက္ပါ၀င္သည့္Aျပင္ ပစၥည္း၏AေျခAေန (သုိ႔မဟုတ္) ျပပြဲမ်ားတြင္Aသံုးျပဳျခင္း ကဲ့သုိ႔ေသာ ပုိမုိ႐ႈတ္ေထြး သည့္ 

Aေၾကာင္းAရာAခ်က္Aလက္မ်ားလည္း ပါ၀င္သည္။ ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ားတြင္ ပစၥည္းတစ္ခု၏ 

သတင္းAခ်က္Aလက္မ်ားAားလံုး မပါ၀င္ပါ။ သုိ႔ေသာ္ ပစၥည္းAေျခAေနျပAစီရင္ခံစာ (Condition Reports) ကဲ့သုိ႔ 

AျခားAခ်က္Aလက္မ်ားAတြက္ Cross Reference(Aျပန္Aလွန္ရည္ညႊန္းခ်က္)Aျဖစ္ Aသံုးျပဳရန္ လုိAပ္သည္။ 

 ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ားကုိ ပစၥည္းမ်ား၏တည္ေနရာျပAခ်က္Aလက္Aျဖစ္လည္းေကာင္း၊ ဒစ္ဂ်စ္ 

တယ္Aသြင္ေျပာင္းရာတြင္ ပထမဆံုးမွတ္တမ္းမ်ားAျဖစ္လည္းေကာင္း၊ ပံုမွန္Aားျဖင့္သံုးေလ့ရိွသည္။ ျပတုိက္ 

Aခ်ိဳ႕တြင္မူ ယခုတုိင္ ကတ္ျပားစနစ္ဆက္လက္က်င့္သံုးေနဆဲျဖစ္သည္။ Aကယ္၍ သင့္တြင္ Aလုပ္ေၾကြးက်န္ရွိ 

ေနပါက ကတ္တေလာက္မ်ားသည္ သင္၏စုေဆာင္းပစၥည္းတစ္ခုAေၾကာင္းကုိ ေ၀ါဟာရAသံုးAႏႈန္းေပါင္းစံုျဖင့္ 

ရွာေဖြရန္ Aေထာက္Aပ့ံျပဳႏုိင္သျဖင့္ Aလြန္Aသံုး၀င္ေပသည္။ 

 ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းျပဳစုျခင္းကုိ ျပတုိက္ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္စာရင္းသြင္းၿပီးသည္ႏွင့္ တတ္ႏုိင္သမွ် 

Aျမန္္ဆံုးစတင္ေဆာင္ရြက္ရသည္။ 

သင့္ျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ထံုးလုပ္နည္းကုိ သံုးရန္လုိAပ္ပါသလား? 

 သင္သည္ ေAာက္ပါAခ်က္(၂)ခ်က္ကုိ ေဆာင္ရြက္လုိပါက ဤလုပ္ထံုးလုပ္နည္းကုိ မုခ်သံုးရပါမည္- 

 (၁) သင့္စုေဆာင္းပစၥည္းAေၾကာင္းကုိ ရွာေဖြရလြယ္ေသာ မွတ္တမ္းတစ္ခုျဖစ္လာေစရန္ (သင့္ပစ ၥည္း  

မွတ္ပံုတင္စာAုပ္ကုိ ရွာေဖြေရးကိရိယာတစ္ခုAျဖစ္Aသံုးျပဳရန္ Aၾကံမေပးလုိပါ။) 

 (၂) သင့္ျပတုိက္က ျပတုိက္ပစၥည္းတစ္ခုကုိ စုေဆာင္းစာရင္းမသြင္းမီႏွင့္ သြင္းၿပီးေနာက္ပုိင္း ျပတုိက္  

ပစၥည္း၏သမုိင္းေမာ္ကြန္းတစ္ခုျပဳစုရန္ 

ကတ္တေလာက္ျပဳစုျခင္းလုပ္ထံုးလုပ္နည္းAဆင့္ဆင့္ေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 လူAမ်ားစုသည္  ဤလုပ္ထံုးလုပ္နည္းကုိ ေAာက္ပါလုပ္ငန္းစU္Aဆင့္ဆင့္ျဖင့္ ေဆာင္ရြက္ေလ့ရိွၾက သည္- 

(၁) ကတ္တေလာက္ျပဳစုေရးမူ၀ါဒတစ္ရပ္ခ်မွတ္ျခင္း 

 ဤမူ၀ါဒသည္ တုိတုိတုတ္တုတ္ထုတ္ေရးသားရမည့္ ေၾကညာခ်က္တစ္မ်ိဳးျဖစ္ၿပီး ေAာက္ပါ  
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Aခ်က္တုိ႔ ပါ၀င္ရမည္- 

(က) သင့္ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းတြင္ ပါ၀င္ရမည့္Aခ်က္Aလက္မ်ား (သင္သည္ ယင္း တုိ႔Aနက္ 

AဓိကAေရးပါေသာ Aခ်က္Aလက္ျဖင့္ စတင္ရန္) 

(ခ) သင့္ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းစသြင္းေသာAခါ ေ၀ါဟာရAသံုးAႏႈန္းမ်ားကုိ မည္သုိ႔ 

သီးသန္႔သံုးစြဲမည္ (Terminology Control) 

(ဂ) မည္သည့္ပစၥည္းAမ်ိဳးAစားခြဲျခားနည္းစနစ္ကုိမဆုိသံုးမည္ 

(ဃ) သင့္ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ား၏ သတ္မွတ္ပံုစံ (Format) ဒစ္ဂ်စ္တယ္ပံုစံလား/ 

စာရြက္ေပၚမွာလား 

(င) ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းျပဳစုျခင္းAတြက္ တာ၀န္ရိွသူဘယ္သူလဲ 

(စ) ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ားကုိ ဘယ္လုိလံုျခံဳစြာသိမ္းဆည္းမလဲ။ ကတ္တေလာက္ 

ကတ္ျပားမ်ားသည္ ပံုမွန္Aားျဖင့္ မိတၱဴပြား (Back-up)လုပ္ေလ့မရိွေသာ္လည္း ဒစ္ဂ်စ္ပံုစံ ျဖင့္ 

သိမ္းဆည္းမည္ဆုိပါက ပံုမွန္ မိတၱဴပြားထားရန္ (Back-up) လုိAပ္ပါမည္။ 

ဤေၾကညာခ်က္သည္ ၀န္ထမ္းAားလံုးႏွင့္ ဆက္စက္ေနသျဖင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ကတ္တေလာက္ျပဳစု 

ျခင္း၏ရည္ရြယ္ခ်က္ကုိ နားလည္သေဘာေပါက္႐ံုသာမက ယင္းတုိ႔ကုိ သိမ္းဆည္းရန္ မည္သူ႔တြင္ တာ၀န္ရိွသည္ ကုိပါ 

သိရိွရမည္ျဖစ္သည္။ 

(၂) ကတ္တေလာက္ကတ္ျပားတစ္ခုစတင္ဖန္တီးျခင္း 

 ကတ္တေလာက္ကတ္ျပားသည္ ဒစ္ဂ်စ္တယ္Aသြင္ (သုိ႔မဟုတ္) စာရြက္ေပၚျဖစ္ႏုိင္သည္။ Aကယ္၍ 

စာရြက္ျဖင့္ျဖစ္ပါက ယင္းတြင္ကတ္တေလာက္ကတ္ျပားမ်ားကုိ ညႊန္းဆုိမည့္Aညႊန္းကတ္ျပားမ်ား (Index Cards) 

တစ္ခုရိွရပါမည္။ တည္ေထာင္လာတာႏွစ္ၾကာရွည္လာၿပီျဖစ္ေသာျပတုိက္Aမ်ားမွ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စနစ္သုိ႔ ကူးေျပာင္း 

ၾကျခင္းျဖစ္သည္။ ျပတုိက္တစ္ခုတြင္ ကတ္တေလာက္ကတ္ျပားလံုး၀မရိွပါက တစ္ခါတစ္ရံဒစ္ဂ်စ္တယ္စနစ္ျဖင့္ 

စတင္ေလ့ရိွသည္။ မည္သုိ႔ပင္ျဖစ္ေပၚပါကေငြကုန္ေၾကးက်မ်ားလြန္း၍ျဖစ္သည္။ (သင္သည္ ဤလက္စြဲစာAုပ္ Aခန္း ၁၅ 

တြင္ ပါ၀င္ေသာ ကတ္တေလာက္ကပ္ၿပီး ပံုစံကုိနမူနာAျဖစ္ၾကည့္ႏုိင္ပါသည္။) 

 ကတ္တေလာက္ျပဳစုျခင္းလုပ္ငန္းစU္ေဆာင္ရြက္ဆဲတြင္ 'AဓိကAခ်က္Aလက္မ်ား'ကုိ ဆုပ္ကုိင္မိရန္ လုိသည္။ 

ပံုစံေပၚ သင္မွတ္တမ္းတင္ရမည္မွာ- 

 (၁) ျပတုိက္ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္နံပါတ္ (သုိ႔မဟုတ္) A၀င္နံပါတ္ 
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 (၂) ပစၥည္းAမည္ 

 (၃) ပစၥည္းAမ်ိဳးAစား၏ေခါင္းစU္ (ပန္းခ်ီကားတစ္ခ်ပ္၊ စာAုပ္တစ္Aုပ္၊ ႐ုပ္တုတစ္ခုျဖစ္ခဲ့ေသာ္) 

 (၄) ပစၥည္းAေၾကာင္းေဖာ္ျပခ်က္ 

 (၅) ပစၥည္းတည္ေနရာ 

 (၆) သင္သံုးစြဲေသာမည္သည့္Aမ်ိဳးAစားခြဲျခားမႈမ်ိဳးမဆုိ  

 (၇) မွတ္တမ္းျပဳစုသူAမည္ႏွင့္ေန႔စြဲ 

 Aတက္ပါ Aခ်က္မ်ားထဲမွ Aခ်ိဳ႕မွာ ပစၥည္းစတင္ေရာက္ရိွပုံစံႏွင့္ ပစၥည္းမွတ္ပုံတင္စာAုပ္တုိ႕မွရယူ ႏုိင္သည္။ 

သင္သည္AျခားAခ်က္Aလက္မ်ားကုိ သင္၏စုေဆာင္းပစၥည္းေပၚမူတည္လ်က္မည္သုိ႕ ရယူမည္ကုိ ႀကိဳတင္စီမံရမည္။ 

မည္သုိ႕ပင္ဆုိေစကာမူ သင္မွတ္သားရမည္မွာ၊ သင့္ျပတုိက္ရိွပစၥည္းAနည္းငယ္Aတြက္သာ Aလြန္Aေသးစိတ္ေသာ 

မွတ္တမ္းမ်ားရိွျခင္းတက္ သင့္စုေဆာင္းမႈစာရင္၀င္ပစၥည္းAားလုံး၏ AဓိကAခ်က္ Aလက္မ်ားပုိင္ဆိုင္ျခင္းက 

ပုိေကာင္းသည္ဟူ၍ျဖစ္သည္။ သင္ေနာက္ထပ္စုေဆာင္းရမည့္ AျခားAခ်က္Aလက္ မ်ားမွာ-  

(၁) သင့္စနစ္တြင္ပါ၀င္ေသာ AျခားAခ်က္Aလက္မ်ားAတြက္ Aျပန္Aလွန္ရည္ညႊန္းခ်က္မ်ား ပါ၀င္ရမည္။ 

ျဖစ္ႏုိင္သည္မွာ- Aငွား မွတ္တမ္းမ်ား၊ ထိန္းသိမ္းေရးမွဴးမွတ္တမ္းမ်ား၊ ဓါတ္ပုံမွတ္တမ္းမ်ား 

(၂) ပစၥည္းသမုိင္းေၾကာင္းဆိုင္ရာAခ်က္Aလက္မ်ား၊ Uပမာ- ပစၥည္းႏွင့္ပတ္သက္ေနေသာလူမ်ား (သုိ႕) 

ေနရာမ်ား 

(၃) ပစၥည္းခင္းက်င္းျပသမႈAေၾကာင္းAရာAေသးစိတ္ 

(၄)   ပစၥည္းကုိဘာ Material (ကုန္ၾကမ္းပစၥည္း) ျဖင့္ျပဳလုပ္ထားသည္ (သုိ႕) ဘယ္လုိထုတ္လုပ္သည္ 
(၅)   ေငြတန္ဖုိး 
(၆)   မွတ္စုမ်ား - AျခားAခ်က္Aလက္မ်ားAတြက္မွတ္စုက႑ Aခ်ိဳ႕နယ္ပယ္မ်ားရိွ data 
Aခ်က္Aလက္မ်ားမွာ တစ္နည္းနည္းျဖင့္ ကန္႕သတ္ထိန္းခ်ဳပ္မွသာ လြယ္လြယ္ကူကူရွာေဖြႏုိင္မည္ ျဖစ္သည္။ 
သင္သည္ေAာက္ပါAခ်က္မ်ားျဖည့္သြင္းေသာ Aခါကန္႕သတ္မႈျပဳလုပ္ရေပမည္-  

 (က) ေနရာႏွင့္ လူAမည္မ်ား 
 (ခ) ေန႕စြဲမ်ား 
 (ဂ) ပစၥည္းAမည္မ်ား 
 (ဃ) ျပတိုက္တည္ေနရာမ်ား 

(င) ပစၥည္းကုိသင္ဘယ္လုိရခဲ့တာလဲ၊ Uပမာ- သင့္AသုံးAႏႈန္းသည္ လွဴဒါန္းျခင္း (donation)လား၊ 
လက္ေဆာင္ (gift)လား 
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(၃) သင့္ျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းဘယ္လုိဆက္လက္ေဆာင္ရြက္သြားမည္ကုိ သေဘာတူညီမႈ 
 ဤAခ်က္ကုိေဖၚျပရာ သင့္ျပတိုက္တြင္ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ Aမွတ္တကယ္ဘယ္လုိ ေဆာင္ရြက္မည္ကုိ 
တုိတုိတုတ္တုတ္သာ ေဖၚျပရန္ျဖစ္သည္။ ဤေဖၚျပခ်က္သည္ သင့္ျပတိုက္၏ လုပ္ထုံးလုပ္နည္း လက္စြဲစာAုပ္တြင္ 
ပါ၀င္မည္ျဖစ္သည္။ ဤေၾကျငာခ်က္ Aေသးစိတ္မွာ ေAာက္ပါAခ်က္တုိ႕ပါ၀င္ျခင္းျဖင့္ Aလြန္လက္ေတြ႕က်ပါမည္။ 
 (က) ကက္တေလာက္ျပဳစုျခင္းမူ၀ါဒကုိ ရည္ညႊန္းျခင္း 

(ခ) လုပ္ထုံးလုပ္နည္းAဆင့္ဆင့္ကုိ Aေကာင္Aထည္ေဖၚရန္ မည္သူတြင္ တာ၀န္ရိွသည္ ကုိေဖၚျပျခင္း  
(ဂ) သင္Aသုံးျပဳမည့္ ကက္တေလာက္ကပ္ျပားနမူနာတစခုေပၚတြင္ ဘယ္လုိျဖည့္စြက္မည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 
(ဃ) သင္Aသုံးျပဳေသာမည္သည့္ ေ၀ါဟာရAသုံးAႏႈန္းကုိ မဆုိေဖၚျပျခင္း 
(င) ကက္တေလာကုိ္ဘယ္မွာ သိမ္းထားမလဲဆုိသည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 
(စ) Aကယ္၍မိတၱဴပြားကုိ ဘယ္ေနရာတြင္ သိမ္းမလဲဆုိသည္တုိ႕ကုိေဖၚျပျခင္း 

ကက္တေလာက္ျပဳစုျခင္း၊ လုပ္ထုံးပါလုပ္ငန္းစU္မ်ားကုိ ေဖၚေဆာင္ျခင္း 
 ဤလုပ္ငန္းစU္Aဆင့္ဆင့္တြင္ သင္သည္ေAာက္ပါတုိ႕ကုိေဆာင္ရြက္ရမည္။ 

(၁) သင့္ျပတိုက္၏ ကက္တေလာက္ျပဳစုျခင္းမူ၀ါဒကုိ ညႊန္းပါ- ပစၥည္းသစ္တစ္ခု ေရာက္ရိွလာျခင္းAတြက္ 
သတင္းAခ်က္Aလက္မည္မွ်ကုိ သင္မွတ္တမ္းတင္မည္နည္း။ 

(၂) ပစၥည္းစတင္ေရာက္ရိွပုံစံ၊ မွတ္ပုံတင္စာAုပ္ႏွင့္ပစၥည္းကုိ တုိက္ရိုက္ၾကည့္ရႈျခင္းတုိ႕မွ 
ရရိွေသာသတင္းAခ်က္Aလက္မ်ားကုိ သုံး၍ ကက္တေလာက္ကပ္ျပားစတင္ဖန္တီးပါ 

 (၃) Aခ်ိဳ႕နယ္ပယ္မ်ားတြင္ data Aခ်က္Aလက္ကုိ ကန္႕သတ္ထားပါ 
 (၄) ကပ္ျပားစနစ္တစ္ရပ္သုံးလွ်င္ ကက္တေလာက္ကပ္ျပားမ်ားကုိ ဖုိင္တြဲပါ 
 (၅) ကပ္ျပားစနစ္သုံးလွ်င္ Aညႊန္းကပ္ျပားမ်ား (index cards) ျပဳလုပ္ပါ 
 (၆) ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းျပဳစုျပီးပစၥည္းကုိသူ႕ေနရာမွန္သုိ႕ ျပန္ထားပါ 
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uကကCREATE THE CATALOGUE RECORD 

Complete the catalogue form using information 
from the Object Arrival Form, Accession Register, 

and the object itself. 

ိျdCONTROL THE DATA 

Using terminology control and recognised 
thesauri makes information consistent and 

easier retrieve.  

Use, adapt or create your own term lists, 
thesauri and classification systems.  

 

USING A CARD SYSTEM 

Create an index card 

Create index cards so that you can search 
the main card system using controlled terms  

 

 

 

 

 

 

OR, IF YOU HAVE A DIGITAL 
DATABSE 

ကက္တေလာက္ကပ္ျပားလုပ္ငန္းစU္ 
ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းတစ္ခု 
စတင္ျပဳလုပ္ပါပစၥည္းစတင္ေရာက္ရွိပံုစံ၊ မွတ္ပံုတင္ 
စာAုပ္နွင့္ပစၥည္းတုိ႕မွ Aခ်က္Aလက္မ်ားကုိ သုံး၍ 
ကက္တေလာက္ပံုစံုစတင္ျဖည္စြက္ပါ 

Data ကုိကန္႕သတ္ပါ ေ၀ါဟာရကန္႕သတ္ 
မႈကုိသုံးျပီး the sauri ကုိသုံး 
(AသိAမွတ္ျပဳ) ျခင္းျဖင့္ Aခ်က္Aလက္ပုိ 
consistent ျဖစ္ျပီးရွာရပုိလြယ္ေစသည္။ 

ကပ္ျပားစနစ္တစ္ခုသုံးစြဲျခင္း 

index Aညႊန္းကပ္ျပားတစ္ခု ဖန္တီးပါ သုိ႕မွသာ 
သင္သည္ ကန္႕သတ္ေ၀ါဟာရ သုံးလ်က္ 
Aဓိကကပ္ျပားစနစ္ကုိ ရွာေဖြႏုိင္လိမ့္မည္။ 

USING A COLLECTIONS 
MANAGEMENT SYSTEM (CMS) 

Create a catalogue record in the CMS 
using controlled terms 

 

 

 

 

File any old catalogue form in the 
object history file.  

 

(သုိ႕) သင့္တြင္ဒစ္ဂ်စ္တယ္ ေဒတာဘ့စ္ 
ရိွလွ်င္ CMS ကုိသုံးလ်က္ ကက္တေလာက္ 
ကုိကန္႕သတ္ေ၀ါဟာရ မ်ားသုံးကာ 
ဖန္တီးပါ။ ပစၥည္း၏ ယခင္ကက္တေလာက္ 
ကပ္ျပား ေဟာင္းကုိ ထုိင္တြဲပါ 
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အခန္း(၆)၊ တည္ေနရာႏွင့္ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းထိန္းခ်ဳပ္မႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္း 

 တည္ေနရာႏွင့္ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္း ထိန္းခ်ဳပ္မႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္းသည္ ပစၥည္းမ်ားက ုိ  ျပတုိက္တြင္းႏွင့္ 

ျပတုိက္ျပင္ပ ေနရာႏွစ္မ်ိဳးလုံးသုိ႔ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းကုိ မွတ္တမ္းတင္ရန္အသုံးျပဳသည္။ ထုိ႔ျပင္ျပတုိက္ပစၥည္းမ်ား 

မည့္သည့္ေနရာတြင္သိမ္းဆည္းထားေၾကာင္းကုိေျခရာခံႏုိင္သည္။ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းသည္ျပတိုက္တြင္ အသုံးျပဳေနဆဲ 

လႈပ္ရွားမႈျဖစ္ျပီး ပစၥည္းတစ္ခုေရႊ႕တုိင္းအေကာင္အထည္ေဖၚရသည္။ 

ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိသင့္ျပတုိက္တြင္သုံးရန္လုိသလား 

 ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိသင့္ျပတိုက္တြင္ေအာက္ပါအခ်က္(၂)ခ်က္ကုိေဆာင္ရြက္ရန္လုိတုိ္င္းမုခ်သုံးရမည္ 

ျဖစ္သည္- 

 (၁) ပစၥည္းမ်ားရွာေဖြေသာအခါ။ 

 (၂) ပစၥည္းမ်ားေပ်ာက္ဆုံးေၾကာင္း(သုိ႔) အခုိးခံရေၾကာင္းသိရိွေသာအခါ။ 

သင္သည္သင့္ပစၥည္းအားလံုး၏တည္ေနရာမ်ားကုိေနာက္ဆုံးရွာေဖြေသာအခါပစၥည္းတည္ေနရာစစ္ေဆးမႈမ်ား 

အားလုံးလုပ္ေဆာင္ရမည္ျဖစ္ျပီး အကယ္၍ပစၥည္းမ်ားေပ်ာက္ဆုံးေနပါက သင္သိရိွလိမ့္မည္ျဖစ္သည္။ 

တည္ေနရာႏွင့္ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းထိန္းခ်ဳပ္မႈလုပ္နည္းအဆင့္ဆင့္ေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 လူအမ်ားစုသည္ ဤ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ ေအာက္ပါလုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္ျဖင့္ေဆာင္ရြက္ေလ့ရိွၾကသည္- 

 (၁) တည္ေနရာႏွင့္ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းထိန္းခ်ဳပ္မႈဆုိင္ရာမူ၀ါဒခ်မွတ္ျခင္း- 

ဤမူ၀ါဒသည္ တုိတုိတုတ္တုတ္ေရးသားရမည့္ ေၾကျငာခ်က္တစ္မ်ိဳးျဖစ္ျပီး ေအာက္ပါအခ်က္တုိ႔ 

ပါ၀င္ရမည္ - 

 (က) သင္၏တည္ေနရာ ႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းမွတ္တမ္းမ်ား၏ သတ္မွတ္ပုံစံ(Format) 

 (ခ) တည္ေနရာ ႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္း ထိန္းခ်ဳပ္မႈအတြက္ တာ၀န္ရိွသူဘယ္သူလဲ။ 

 (ဂ) တည္ေနရာ ႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္းထိန္းခ်ဳပ္ျခင္းမွတ္တမ္းမ်ားကုိ သင္ဘယ္လို 

                လုံျခံဳစြာ သိမ္းဆည္းမလဲ။ 

ဤေၾကျငာခ်က္သည္ ၀န္ထမ္းအားလုံးႏွင့္ သက္ဆုိင္ေနသျဖင့္ ၀န္ထမ္းမ်ားသည ္ တည္ေနရာ နွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္း 

ထိန္းခ်ဳပ္မႈ၏ ရည္ရြယ္ခ်က္ကိုနားလညသ္ေဘာေပါက္ကာ ျပတိုက္မွ တိတိက်က် သတ္မွတ္ေပးထားေသာ 

လူမ်ားသာလွ်င္ ပစၥည္းမ်ားေရႊေျပာင္းျခင္းကုိ ေဆာင္ရြက္သင့္ေၾကာင္း သိရိွမည္ျဖစ္သည္။ 
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(၂) တည္ေနရာနွင့္ေရႊ႕ေျပာင္းျခင္း ထိန္းခ်ဳပ္မႈဆုိင္ရာပုံစံမ်ားနွင့္ မွတ္တမ္မ်ား 

မွတ္တမ္းပုံစံ(၃) မ်ိဳးကုိျပဳလုပ္ထားသည္- 

 (က) စာရြက္ျဖင့္သုံးေသာ ေရႊ႕ေျပာင္းမႈထိန္းခ်ဳပ္ေရး Slip (သုိ႕) ပုံစံမ်ားတြင္ ေအာက္ပါတုိ႕ကုိ မွတ္တမ္း 

တင္ထားသည္-  

 - ပစၥည္းမွတ္ပုံတင္နံပါတ္ 

 - ပစၥည္းအမည္ 

 - ယခင္ေနရာေဟာင္း 

 - ယခုေနရာသစ္ 

 - ေရႊ႕ေျပာင္းရျခင္းအေၾကာင္းအရင္း 

 - ေရႊ႕ေျပာင္းမႈေဆာင္ရြက္သူပုဂၢိဳလ္အမည္ 

 - ေန႔စြ ဲ

 (ခ) Proxy Card ေခၚ ေရႊ႕ေျပာင္းပစၥည္း၏ ေနရာတြင္သုံးသည့္ကပ္ျပားပုံစံကုိ စာရြက္ျဖင့္သုံးျပီး ေအာက္ပါတုိ႔ကုိ 

မွတ္တမ္းတင္ထားသည္ - 

 - ပစၥည္းမွတ္ပုံတင္နံပါတ္ 

 - ပစၥည္းအမည္ 

 - ယခုေနရာသစ္ 

 - ေရႊ႕ေျပာင္းခ့ဲေသာေန႔စြ ဲ

 - မည္သူေရႊ႕ေျပာင္းသည္ 

 - ျပန္လည္ေရာက္ရိွမည္ဟုေမွ်ာ္မွန္းေသာေန႔စြ ဲ

 (ဂ) Movement Slip ကုိသုံး၍ ေရႊ႕ေျပာင္းမႈတစ္ၾကိမ္ ျပဳလုပ္ျပီးပါက ပစၥည္း၏ တည္ေနရာအသစ္ကုိ 

မွတ္တမ္းတစ္ခုျပဳလုပ္ရသည္။ ယင္းသည္ျပတုိက္၏ ကက္တေလာက္ပါ ' တည္ေနရာ ' နယ္ပယ္အတြက္ ပုံမွန ္

ေဆာင္ရြက္ ရျခင္းျဖစ္သည္။ ကက္တေလာက္သည္ ဒစ္ဂ်စ္တယ္အသြင္ျဖင့္ (သုိ႔) ကပ္ျပားေပၚလည္းျဖစ္ႏုိင္သည္။ 

သင္သည္ဤလက္စြဲစာအုပ္၏ အခန္း(၁၅)တြင္ Movement Slips ႏွင့္ Proxy Cards နမူနာပုံစံမ်ားကုိ ၾကည့္ရွဳႏုိင္သည္။ 
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(၃) သင့္ျပတိုက္တြင္ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ ဘယ္လုိဆက္လက္ေဆာင္ရြက္သြားမည္ကုိသေဘာတူညီမႈ  

 ဤအခ်က္ကုိေဖာ္ျပရာ၌ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိအမွန္တကယ္ ဘယ္လိုေဆာင္ရြက္မည္ကုိ တုိတုိတုတ္တုတ္ 

သာ ေဖၚျပရန္ျဖစ္သည္။ ဤေဖၚျပခ်က္သည္ သင့္ျပတုိက္၏ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းလက္စြဲစာအုပ္တြင္ ပါ၀င္မည္ျဖစ္သည္။ 

ဤေၾကျငာခ်က္မွာ ေအာက္ပါအခ်က္တုိ႔ပါ၀င္ပါက အလြန္လက္ေတြ႔က်ပါမည္ - 

 (က) တည္ေနရာႏွင့္ ေရႊ႔ေျပာင္းမႈ ထိန္းခ်ဳပ္ျခင္းမူ၀ါဒကုိရည္ညႊန္းျခင္း 

 (ခ) သင့္ျပတုိက္တြင္ပစၥည္းမ်ား ေရႊ႕ေျပာင္းရန္ မည္သူတြင္တာ၀န္ရိွသည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 

 (ဂ) သင္အသုံးျပဳမည္ ့ေရႊ႕ေျပာင္းမႈ ထိန္းခ်ဳပ္ျခင္း Slip ႏွင့္ ယာယီေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပားနမူနာတစ္ခုေပၚတြင္                                      

     ဘယ္လုိျဖည့္စြက္မည္ကုိေဖၚျပျခင္း 

(ဃ) Slip ႏွင့္ ကပ္ျပားမျဖည့္ၤရေသးသည္မ်ားကုိ ဘယ္မွာသိမ္းထားမလဲဆုိသည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 

(င) အျပည့္အစုံျဖည့္ထားေသာ Slips ႏွင့္ ယာယီေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပားမ်ားကုိ ဘာလုပ္မည္လဲဆုိတာ    

      ေဖၚျပျခင္း 

တည္ေနရာ ႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းမႈထိန္းခ်ဳပ္ျခင္း လုပ္ငန္းစဥ္မ်ားကုိေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 သင္သည္ျပတိုက္အတြင္းပစၥည္းတစခုေျပာင္းေရႊ႕ပါက ေအာက္ပါတုိ႔ကုိ ေဆာင္ရြက္ရမည္ - 

  (၁) သင့္ျပတုိက္၏ တည္ေနရာ ႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းမႈထိန္းခ်ဳပ္ျခင္း မူ၀ါဒကုိညႊန္းပါ။ 

  (၂) ေရႊ႕ေျပာင္းမႈ Slip ကုိျဖည္စ့ြက္ပါ။ 

  (၃) ယာယီေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပားကုိျဖည့္၍ ေရႊ႕ေျပာင္းမည့္ပစၥည္း၏ ေနရာတြင္ခ်ထားပါ။ 

  (၄) ျပီးမွပစၥည္းကို ေနရာသစ္သုိ႔ေရႊ႕ပါ။ 

  (၅) သင့္ကက္တေလာက္ကပ္ျပားကုိ ပစၥည္းေနရာသစ္ျဖင့္ ျပန္လည္ျပဳျပင္ပါ။ 

 (သုိ႔မဟုတ္ ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းျပဳလုပ္ရန္ တာ၀န္ရိွသူလက္ထဲသုိ႔လႊဲေပးပါ။) 

ေနရာေဟာင္းေပၚထပ္ဆင့္ေရးရန္မျဖစ္ႏုိင္ပါက ပစၥည္း၏ တည္ေနရာမ်ားကုိ ျပသေသာ ပုံတစ္ပုံ 

ေရးဆြဲပါ။ 

(၆) ပစၥည္းသမုိင္းေၾကာင္းဖုိင္တြင္ အသုံးျပဳျပီးေသာ ေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပား( Movement Slips) 

မ်ားကုိတြဲပါ။ 
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MOVEMENT SLIP 
Fill out the movement slip and 

update the catalogue record with the 
new location 

 

Fill out the proxy slip and place it 
where the object is normally stored. 

 

 

 

 

 

 

MOVE OBJECT 

Move the object to its new location. 

 

 

Wall carving 
2017.1 

OBJECT HISTORY FILES 

Store the used movement slips in 
the object history file 

 

တည္ေနရာႏွင့္ ေရႊ႕ေျပာင္းမႈထိန္းခ်ဳပ္ျခင္း 

လုပ္ငန္းစဥ္ 

ေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပား 

ဤကပ္ျပားကုိျဖည့္ပါ။ 

ထို႔ေနာက္ကတ္တေလာက္ကတ္ျပားကို 

ေနရာသစ္ေဖာ္ျပ၍ Update လုပ္ပါ။ 

ယာယီေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပား 

ဤကပ္ျပားကုိျဖည့္ပါ။  

ျဖည့္ၿပီး ကပ္ျပားကို ပစၥည္းပံုမွန္ထားေနက် 

ေနရာတြင္ ထားပါ။  

ပစၥည္းသမုိင္းေၾကာင္းဖုိင ္

 ေရႊ႕ေျပာင္ း ကပ္ျပားမ်ားကို သမုိင္းေၾကာင္း 

ဖိုင္ ထ ဲတြင္ တြဲပါ။ 

ပစၥည္းေရႊ႕ေျပာင္းျခင္း - 

ပစၥည္းကုိသူ႔ေနရာသစ္သုိ႔ ေျပာင္းေရႊ႕ပါ။ 
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အခန္း ၇ ။ ပစၥည္းငွားရမ္းျခင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ား 

ပစၥည္းငွားရမ္းျခင္းဆုိင္ရာ လုပ္ထုံးလုပ္နည္း ႏွစ္မ်ိဳးရိွသည္။ 

 (၁) အျခားျပတိုက္မွ ပစၥည္းတစ္ခုကုိ ငွားယူေသာအခါ သုံးစြဲေသာပစၥည္းငွားယူျခင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္း 

 (၂) အျခားျပတုိက္သုိ႔ ပစၥည္းတစ္ခုကုိ ငွားရမ္းေပးေသာအခါ သုံးစြဲေသာပစၥည္း ငွားရမ္းေပးျခင္း        

      လုပ္ထုံးလုပ္နည္း 

ျပတုိက္မ်ားသည္ ယင္းတုိ႔၏ စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ား ပုိမုိမ်ားျပားလာေစရန္ ရည္ရြယ္၍ မၾကာခဏ ပစၥည္းမ်ား 

ငွားယူျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းေပးျခင္းတုိ႔ ျပဳလုပ္ေလ့ရိွၾကသည္။ ငွားယူျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းေပးျခင္းတုိ႔သည္ ရွဳပ္ေထြးေသာ 

လုပ္ထုံးလုပ္နည္းျဖစ္ၾကသည္။ အကယ္၍ သင္သည္ ပစၥည္းငွားယူျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းေပးျခင္းတုိ႔ကုိ ျပဳလုပ္မည္ဆုိပါက 

ပစၥည္းမ်ားကုိ ထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္ရန ္ႏွင့္ အႏၱရာယ္က်ေရာက္ႏုိင္မည့္ အေနအထားတြင္မထားရိွရန္  

ေသခ်ာေအာင္ အခ်ိန္ယူ၍်ေဆာင္ရြက္ရန္လုိသည္။ 

သင္၏ျပတုိက္တြင္ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိအသုံးျပဳရန္လုိအပ္သလား။ 

အကယ္၍ သင္သည္ေအာက္ပါတုိ႔ကုိ ေဆာင္ရြက္မည္ဆုိပါက ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ားကုိ ေသခ်ာေပါက္ 

သုံးစြဲရပါမည္ -  

 (၁) သင္သည္အျခားျပတိုက္မ်ားသုိ႔ ပစၥည္းမ်ားထုတ္ငွားျခင္း။ 

 (၂) သင္သည္အျခားျပတိုက္မ်ားမွ ပစၥည္းမ်ားငွားရမ္းရယူျခင္း။ 

သင့္ျပတုိက္သည္ ပစၥည္းထုတ္ငွားျခင္း၊ ငွားရမ္းရယူျခင္းမ်ားမျပဳပါက အထက္ပါ လုပ္ထုံးလုပ္နည္းႏွစ္မ်ိဳးစလုံးကုိ 

အသုံးျပဳရန္မလုိအပ္ပါ။ 

ငွားရမ္းျခင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္း အဆင့္ဆင့္ေဆာင္ရြက္ျခင္း 

လူအမ်ားစုသည္ ' ငွားေပးျခင္း ' ' ငွားယူျခင္း ' လုပ္ထုံးလုပ္နည္းမ်ားကုိ ေအာက္ပါအခ်က္အလက္မ်ားျဖင့္ 

ေဆာင္ရြက္ရသည္ - 

 (၁) ငွားေပးျခင္းႏွင့္ ငွားယူျခင္းဆုိင္ရာမူ၀ါဒတစ္ရပ္ကုိ သေဘာတူညီရမည္။ ဤမူ၀ါဒကုိ ေအာက္ပါ 

အခ်က္အလက္မ်ားပါ၀င္၍ တုိတုိတုတ္တုတ္ ေရးသားေဖၚျပရမည္ - 

 - သင့္ျပတုိက္သည္ပစၥည္းမ်ားကုိ ငွားေပးျခင္းႏွင့္ ငွားယူျခင္း ျပဳ / မျပဳ ေဖၚျပရမည္။ အကယ္၍ 

သင့္ျပတုိက္သည္ ပစၥည္းမ်ား ငွားေပးျခင္း၊ ငွားယူျခင္း မျပဳလုပ္ပါက မူ၀ါဒတြင္ တစ္စုံတစ္ရာေဖၚျပရန္မလုိပါ။ 

ဆက္လက္၍လည္းသင့္ျပတုိက္တြင္ ငွားရမ္းျခင္းဆုိင္ရာလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ အေကာင္အထည္ေဖၚရန္မလိုေတာ့ပါ။ 
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- ပစၥည္းမ်ားကုိမည္သည့္အေျခအေနမ်ားတြင္ သင္ငွားေပးမည္ႏွင့္ ငွားရမ္းရယူမည္ကုိေဖၚျပရမည္။ အမ်ား  

  အားျဖင့္ျပတုိက္မ်ားသည္ ပုဂၢလိကတစ္ဦးခ်င္းသုိ႔ ပစၥည္းမ်ားငွားေပးေလ့မရိွပါ။ 

- ငွားရမ္းေသာပစၥည္းမ်ားကုိ သင္၏စုေဆာင္းပစၥည္းစာရင္းထဲသုိ႔ို မွတ္ပုံတင္စာရင္းမသြင္းပါ။ 

- ငွားရမ္းေသာ(သုိ႔မဟုတ္)ငွားယူေသာပစၥည္းမ်ားကုိ တိက်ေသာအေၾကာင္းရင္းႏွင့္ တိက်ေသာအခ်ိန္  

 သတ္မွတ္ခ်က္ တို႔အတြက္သာလွ်င္ ငွားရမ္းျခင္း၊ ငွားယူျခင္း ျပဳလုပ္ရမည္။ 

- ငွားယူေသာပစၥည္းမ်ားကုိ သင္ေပးမည့္ဂရုျပဳေစာင့္ေရွာက္မႈစံခ်ိန္ကုိ ေဖၚျပရမည္။ 

  (ယင္းတြင္ေစာင့္ေရွာက္မႈ ႏွင့္ လုံျခံဳေရးပါ၀င္သည္။) (သုိ႔မဟုတ္) မိမိကထုတ္ငွားေပးလိုက္ေသာပစၥည္းကုိ ငွားယူ   

  သြားသူကေပးမည့္ ဂရုျပဳေစာင့္ေရွာက္မႈစံခ်ိန္ေမွ်ာ္လင့္ခ်က္ကုိ ေဖၚျပရမည္။ 

- သင့္ျပတုိက္မွပစၥည္းမ်ား ငွားရမ္းေပးျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းရယူျခင္းတုိ႔အတြက္ အဆုံးအျဖတ္ေပးမည့္ အာဏာပုိင္ပုဂၢိဳလ္ 

  မည္သူျဖစ္သည္ကုိေဖၚျပရမည္။ 

-သင္၏ပစၥည္းငွားရမ္းျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းရယူျခင္းဆုိင္ရာမွတ္တမ္းမ်ားကုိ မည္သုိ႔လုံျခံဳစြာသိမ္းဆည္းမည္ကုိ ေဖၚျပ  

 ရမည္။ 

ဤေဖၚျပခ်က္မ်ားသည္ ၀န္ထမ္းအားလုံးႏွင့္သက္ဆိုင္သျဖင့္ သူတုိ႔သည္ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ 

အေကာင္အထည္ေဖၚေသာအခါ မိမိကုိယ္ကိုမိမိယုံၾကည္မႈ ျဖစ္ေပၚေစပါသည္။ သုိ႔မဟုတ္ သူတုိ႔သည္ ဤလုပ္ထုံး 

လုပ္နည္းကုိ အေကာင္အထည္မေဖၚသင့္ဟု သိရိွနားလည္ေစပါသည္။ မူ၀ါဒမ်ားသည္ ျပတိုက္ရိွအဆင့္ျမင့္အရာရိွ 

မ်ားက သေဘာတူညီထားေသာ တရား၀င္စာရြက္စာတမ္းမ်ားျဖစ္သည္။ 

(၂) ငွားယူျခင္းႏွင့္ ငွားရမ္းေပးျခင္းမွတ္တမ္းမ်ားျပဳစုျခင္း 

ငွားယူျခင္းဆုိင္ရာ 

 ငွားယူျခင္းအတြက္ ပစၥည္းေရာက္ရ္ိွလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိအသံုးျပဳလ်က္ စီမံခန္႔ခြဲႏို္င္သည္။(ဤပစၥည္း 

ေရာက္ရိွလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ ဤလက္စြဲစာအုပ္အခန္း ၃ တြင္ၾကည့္ပါ။ အခန္း ၁၅ တြင္လည္းနမူနာအ၀င္ပုံစံ 

အျဖစ္ၾကည့္ပါ။) သင့္တြင္သီးျခားကြဲျပားျခားနားေသာ အငွားပုံစံမ်ားမရိွရပါ။ သင့္ျပတုိက္သုိ႔ ငွားရမ္းပစၥည္းမ်ား 

ေရာက္လာေသာအခါ ပစၥည္းေရာက္ရိွပုံစံ(အ၀င္ပုံစံ)ကုိအသုံးျပဳႏုိင္သည္။ ထုိ႔ျပင္ ငွားရမ္းပစၥည္းမေရာက္မီ 

သင္သည္ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားကုိ ၾကိဳတင္ေဆာင္ရြက္ရမည္။  

- ျပပြအဲမည္တပ္ထားေသာဖိုင္ထဲတြင္ ပါ၀င္သည့္ ငွားရမ္းရျခင္းဖုိင္တြင္ ပစၥည္း၏ပုိင္ရွင္မ်ားႏွင့္ဆက္သြယ္သည့္ 

စာေပးစာယူကိစၥမ်ားအားလုံးကုိ စုစည္းရမည္။ 
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- သင္ႏွင့္ပစၥည္းပုိင္ရွင္တုိ႔ လက္မွတ္ထုိးမည့္ ပစၥည္းငွားရမ္းျခင္း သေဘာတူစာခ်ဳပ္ကုိ ျပင္ဆင္ရမည္။ 

အဆုိပါစာခ်ဳပ္တြင္ - 

 ငွားရမ္းျခင္းစတင္ေသာေန႔စြဲႏွင့္ ျပီးဆုံးေသာေန႔စြဲမ်ား 

 ငွားရမ္းျခင္းေဆာင္ရြက္ရန္ေနရာ 

 အဆုိျပဳငွားရမ္းပစၥည္း၏ ငွားရမ္းရျခင္းရည္ရြယ္ခ်က္ 

 ငွားသူအမည္၊ လိပ္စာ/ အီးေမး၊ ဆက္သြယ္ရန္ အမည္ႏွင့္ အေသးစိတ္အခ်က္အလက္မ်ား 

 အငွားပစၥည္းနံပါတ္မ်ား၊ ငွားရမ္းျခင္းအက်ဥ္းခ်ဳပ္အခ်က္အလက္မ်ား၊ အတုိင္းအတာမ်ား၊ သမုိင္း 

ေၾကာင္းဆုိင္ရာအခ်က္အလက္ 

 ပစၥည္းတန္ဘုိးမ်ား၊ အာမခံစီစဥ္ေပးမွဳမ်ား 

 ငွားရမ္းျခင္းတန္ဖုိးမ်ားႏွင့္ အဆုိပါေငြကုိမည္သုိ႔ေပးမည္ 

 ပစၥည္းအေျခအေနမ်ား 

 ခင္းက်င္းမွဳအၾကံျပဳခ်က္မ်ား၊ ပတ္၀န္းက်င္ရာသီဥတုအေျခအေနဆုိင္ရာ အၾကံျပဳခ်က္မ်ား၊ 

ကုိင္တြယ္ ပုံအၾကံျပဳခ်က္မ်ား 

 အေျခအေနစစ္ေဆးခ်က္ဆုိင္ရာပစၥည္းဓါတ္ပုံမ်ားႏွင့္ ပုံႏွိပ္ထုတ္ေ၀ရာတြင္သုံးရန္ ဓါတ္ပုံမ်ား 

 ပစၥည္းဓါတ္ပုံမ်ား ပုံတူပြားျခင္းႏွင့္ ဥာဏပစၥည္းဆုိင္ရာမူပုိင္ခြင့္ အသုံးအႏွဳန္းမ်ား 

 ပစၥည္းထုပ္ပုိးျခင္းႏွင့္ သယ္ယူပုိ႕ေဆာင္ျခင္းလုိအပ္ခ်က္မ်ား 

ျပင္ပသုိ႕ထုတ္ငွားျခင္းဆုိင္ရာ 

 ျပင္ပသုိ႔ထုတ္ငွားျခင္းကုိ ပစၥည္းထြက္ခြါျခင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ အသုံးျပဳလ်က္စီမံခန္႕ခြဲႏိုင္သည္။ 

(ဤလက္စြဲစာအုပ္၊ အခန္း ၈ ကုိၾကည့္ပါ။ နမူနာအထြက္ပုံစံကုိ အခန္း ၁၅ တြင္ၾကည့္ပါ။) သင့္ဖါသာသီးသန္႔ 

အငွားပုံစံမ်ားရိွရန္မလုိပါ။ သင္၏ျပတုိက္မွ ငွားရမ္းေပးေသာပစၥည္းမ်ား ထြက္ခါြေသာအခါ ပစၥည္းအထြက္ပုံစံကုိ 

သင္အသုံးျပဳနိုင္သည္။ ထုိ႔ျပင္သင္သည္ ငွားရမ္းေပးေသာပစၥည္း ျပတုိက္မွ မထြက္ခါြမီ ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားကိ ု

ေဆာင္ရြက္ရမည္- 

- သင္၏ျပတုိက္ပစၥည္းသမုိင္းေၾကာင္းဖုိင္တြင္ ပစၥည္းကုိငွားယူသူမ်ားႏွင့္ အျပန္အလွန္ေရးသားေသာ 

စာမ်ားကုိတြဲရမည္။ ဤဖုိင္တြင္ငွားရမ္းေပးမည့္ပစၥည္းတစ္ခုခ်င္းစီ၏ မွတ္တမ္းမ်ားကုိလည္းတြရဲမည္။ 

ထုိသုိ႔တြဲရာတြင္ ပစၥည္း၏မွတ္ပုံတင္နံပါတ္အစဥ္အရ စာအိတ္သီးျခားစီတြင္ထည့္ျပီးမွတြဲရမည္။ 
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- ပစၥည္းထုတ္ငွားေပးျခင္းဆုိင္ရာ သေဘာတူစာခ်ုပ္တစ္ခုကုိ သင္ႏွင့္ပစၥည္းပုိင္ရွင္ တုိ႔အၾကား 

ခ်ဳပ္ဆုိရမည္။ အဆုိပါစာခ်ဳပ္တြင္ ေအာက္ပါအခ်က္မ်ားပါ၀င္ရမည္- 

- ငွားရမ္းျခင္းစတင္ေသာေန႔စြဲႏွင့္ျပီးဆုံးေသာေန႔စြဲ 

- ငွားရမ္းမည့္ေနရာ 

- အဆုိျပဳငွားရမ္းျခင္းရည္ရြယ္ခ်က္ 

- ငွားယူသူအမည္၊ လိပ္စာ/အီးေမး၊ ဆက္သြယ္သူအမည္ႏွင့္ အေသးစိတ္အခ်က္အလက္ 

မ်ား 

- ပစၥည္းတန္ဘုိးမ်ား၊ အာမခံစီစဥ္မွဳမ်ား 

- ငွားရမ္းျခင္းအဖုိးအခႏွင့္ သူတုိ႔မည္သုိ႔ေပးမည္ 

- ပစၥည္းအေျခအေနမ်ား 

- ခင္းက်င္းမွဳအၾကံျပဳခ်က္မ်ား၊ ရာသီဥတုဆုိင္ရာသဘာ၀၀န္းက်င္ အၾကံျပဳခ်က္မ်ား၊ 

ကုိင္တြယ္မွဳအၾကံျပဳခ်က္မ်ား 

- အေျခအေနစစ္ေဆးေသာပစၥည္းဓါတ္ပုံမ်ားႏွင့္ ပုံႏိွပ္ထုတ္ေ၀ရန္ပစၥည္းဓါတ္ပုံမ်ား 

- ပုံတူပြားျခင္းႏွင့္ ဥာဏပစၥည္းဆုိင္ရာမူပုိင္ခြင့္အသုံးအနွဳန္းမ်ား 

- ထုပ္ပုိးျခင္းႏွင့္ သယ္ပုိ႔ျခင္းလိုအပ္ခ်က္မ်ား 

(၃) သင့္ျပတုိက္တြင္ငွားယူျခင္း၊ ထုတ္ငွားျခင္းလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ မည္သုိ႔ဆက္လက္အေကာင္အထည္ 

ေဖာ္မည္ကုိသေဘာတူညီျခင္း - ဤသေဘာတူညီခ်က္ကုိ တုိတုိတုတ္တုတ္ျဖင့္ မည္သုိ႔ တိတိက်က် 

ဆက္လက္လုပ္ကုိင္မည္ကုိ ေဖာ္ျပေရးသားရမည္။ ဤေဖာ္ျပခ်က္ကုိ သင့္ျပတုိက္၏ လုပ္ထုံး လုပ္နည္းလက္စြဲ 

စာအုပ္တြင္ ထည့္သြင္းရမည္။ ဤေဖာ္ျပခ်က္ပါအေသးစိတ္အခ်က္မ်ားသည္ အလြန္လက္ေတြ႔က်ျပီး ေအာက္ပါ 

တုိ႔ပါ၀င္သည္-  

- သင္တုိ႔၏ငွားရမ္းျခင္းမူ၀ါဒမ်ားကုိ ရည္ညြွန္းရမည္။ 

- ဤလုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္ကုိ အေကာင္အထည္ေဖာ္ရန္ မည္သူတြင္တာ၀န္ရိွေၾကာင္း ေဖာ္ျပ 

ရမည္။ 

- သင္အသုံးျပဳေသာအ၀င္ပုံစံ၊ ထြက္ခြါပုံစံႏွင့္ သေဘာတူညီခ်က္မ်ားဆုိင္ရာပံုစံနမူနာမ်ားကို 

ေဖာ္ျပရမည္။ 
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- ပုံစံအလြတ္မ်ားကုိမည္သည့္ေနရာတြင္ သိမ္းဆည္းေၾကာင္းေဖာ္ျပရမည္။ 

- အငွားမွတ္တမ္းစာရင္းျပဳစုျခင္း ဘာဆက္လက္ျဖစ္ေပၚသည္ႏွင့္ မည္သုိ႕သိမ္းဆည္းထားသည္ကို 

ေဖၚျပရမည္။  

ငွားရမ္းျခင္းလုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္ကုိ အေကာင္အထည္ေဖၚျခင္း - ဤလုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္တြင္ သင္သည္ 

ေအာက္ပါအဆင့္မ်ားအလုိက္ေဆာင္ရြက္ရမည္ - 

- သင္တုိ႔၏ငွားရမ္းျခင္းမူ၀ါဒမ်ားကုိရည္ညြွန္းရမည္။ 

- ငွားေပးသူမ်ားႏွင့္ ထုတ္ငွားသူမ်ားအၾကား ငွားရမ္းျခင္းသေဘာတူညီခ်က္မ်ားကုိ အသံုးျပဳလ်က္ 

ငွားရမ္းျခင္းဆုိင္ရာကိစၥမ်ားကုိ ညွိႏိွဳင္းေဆြးေႏြးရမည္။ 

- အ၀င္ႏွင့္ထြက္ခြါပုံစံမ်ားကုိသုံးလ်က္ ငွားရမ္းျခင္းကာလအစပုိင္းတြင္ ငွားရမ္းပစၥည္းမ်ားကို 

ထုတ္ေပးရမည္။(သုိ႕)လက္ခံရမည္။ 

- သင့္ငွားရမ္းျခင္းစာခ်ဳပ္တြင္ ဂတိျပဳထားသည့္အတုိင္း ငွားရမ္းယူထားေသာပစၥည္းမ်ားကုိ စံခ်ိန္ 

စံညႊန္းႏွင့္အညီ ဂရုျပဳေစာင့္ေရွာက္ရမည္။ 

- ငွားရမ္းျခင္းစာခ်ဳပ္အရ မိမိထုတ္ငွားေပးလုိက္ေသာပစၥည္းမ်ားကုိ ဂရုစုိက္မွဳရိွေအာင္ေသခ်ာစြာ 

ေဆာင္ရြက္ရမည္။ 

- သင့္ထုတ္ငွားပစၥည္းအတြက္ ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းကုိ ပစၥည္း၏တည္ေနရာအားလုံး 

အပါအ၀င္ UPDATE လုပ္ရမည္။  

- စာရြက္စာတမ္းအားလံုးကုိဖုိင္တြဲရမည္။ 

- ငွားရမ္းျခင္းကာလအဆုံးတြင္ ငွားရမ္းပစၥည္းမ်ားကုိ ထုတ္ေပးရမည္။(သုိ႕)လက္ခံရမည္။ 

- ပစၥည္းအေျခအေနကုိ ငွားရမ္းျခင္းကာလအစႏွင့္ အဆုံးတုိ႕တြင္စစ္ေဆးရမည္။ 
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Negotiate and agree on loan 
conditions in a written agreement 
between lenders and borrowers. 

File all documents in a Loans 
In file 

 

ငွားရမ္းရယူျခင္းလုပ္ငန္းစဥ္မ်ား

ငွားယူျခင္းသေဘာတူစာခ်ဳပ္ 

ငွားယူသူႏွင္ ့ ထုတ္ငွားသူတုိ႔ၾကား  ငွားရမ္း

ျခင္းအေျခအေနကုိ ေဆြးေႏြး၍ သေဘာတူ

စာခ်ဳပ္ ခ်ဳပ္ဆုိရမည္။ 

ငွားရမ္းျခင္းဆိုင္ရာစာရြက္စာတမ္း 

အားလံုးကုိ ဖိုင္တြဲပါ။ 

 

X

အငွားပစၥည္းျပန္ပုိ႔ျခင္း 

ပစၥည္းအေျခအေနကုိစစ္ေဆးပါ။ ပစၥည္းကုိငွားေပးသူႏွင့္

ယခင္သေဘာတူထားသည့္အတိုင္း လံုျခံဳစြာထုပ္ပုိးပါ။

ထံျပန္ပို႔ပါ။ ျပတုိက္မွပစၥည္းထြက္ခြာျခင္းကုိ 

ပစၥည္းအထြက္ပံုစံကိုသုံးပါ။ ပစၥည္းလုံျခံဳစြာေရာက္ရွိေၾကာင္းႏွင့္

အေျခအေနေကာင္း၊ မေကာင္းစစ္ေဆးမႈမ်ားကို

ဆက္လက္ေဆာင္ရြက္ပါ။ 
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conditions in a written agreement 
 

CREATE A CATALOGUE 
RECORDfor each borrowed object, 

and store in loan 

Record the loan and its location 
either ion a catalogue card or ina 
CMS. Refer to the Loan file and 

further information about the loan in 
the record. File in loan number 

sequence. 

 

RECEIVE THE LOAN

Give each object in the loan a Loan
and attach to the object with a number. Check 

the condition of the object, photograph if 
necessary. 

 
L2017.1 

ခင္းလုပ္ငန္းစဥ္မ်ား 

ငွားရမ္း 

သေဘာတူ 

ငွားရမ္းျခင္းကုိလက္ခံျခင္း

    ငွားရမ္းပစၥည္းတုိင္းကုိ အငွားအ

ေပၚတြင္ နံပါတ္ကုိကပ္ပါ။ ပစၥည္းအေျခအေနကုိစစ္ပါ။

လုိအပ္ပါက ဓာတ္ပုံ႐ိုက္ပါ။ 

ပစၥည္းကိုငွားေပးသူႏွင္ ့

လံုျခံဳစြာထုပ္ပိုးပါ။ ငွားေပးသူ 

 မွတ္တမ္းတင္ရန ္

ပစၥည္းလုံျခံဳစြာေရာက္ရွိေၾကာင္းႏွင္ ့

မေကာင္းစစ္ေဆးမႈမ်ားကိ ု ေသခ်ာေအာင္ 

ငွားရမ္းပစၥည္းတစ္ခုစီအတြက္

ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းတစ္ခုျပဳစုပါ။

     ငွားရမ္းနံပါတ္စဥ္အရသိမ္းပါ။

ပစၥည္းႏွင့္သူ၏တည္ေနရာကုိက

ကပ္ျပားတစ္ခုေပၚတြင ္

မွတ္တမ္းတင္ပါ။ အငွားဖိုင္ႏွင့္

ငွားရမ္းပစၥည္းဆုိင္ရာ အခ်က္အလက္မ်ားကုိ

ရည္ညႊန္းပါ။ ငွားရမ္းနံပါတ္အစဥ္အလုိက္

ဖိုင္တြဲပါ။ 

 
 

CREATE A CATALOGUE 
for each borrowed object, 

 number order.  

Record the loan and its location 
either ion a catalogue card or ina 
CMS. Refer to the Loan file and 

further information about the loan in 
the record. File in loan number 

sequence.  

 

RECEIVE THE LOAN 

Give each object in the loan a Loan-in number 
and attach to the object with a number. Check 

the condition of the object, photograph if 
necessary.  

 

ငွားရမ္းျခင္းကုိလက္ခံျခင္း 

အငွားအ၀င္နံပါတ္ေပး၍ ပစၥည္း 

ပစၥည္းအေျခအေနကုိစစ္ပါ။ 

ငွားရမ္းပစၥည္းတစ္ခုစီအတြက္ 

တေလာက္မွတ္တမ္းတစ္ခုျပဳစုပါ။ 

ငွားရမ္းနံပါတ္စဥ္အရသိမ္းပါ။ အငွား 

ပစၥည္းႏွင့္သူ၏တည္ေနရာကုိကက္တေလာက္ 

 (သို႔) CMS ထဲတြင္ 

အငွားဖိုင္ႏွင္ ့ မွတ္တမ္းထဲရွိ 

အခ်က္အလက္မ်ားကိ ု

ငွားရမ္းနံပါတ္အစဥ္အလုိက္ 
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Loans out workflow 

LOAN AGREEMENT 

Negotiate and agree on loan conditions 
with the lenders and borrowers. 

File all documentsin Loans  
Out file 

 

 

RETURN OF THE LOAN

Check the condition of the object and update all 
the records. Confirm receipt and condition with 
borrower. File all information. Update catalogue 

record and Loan File with all documents, including 
new location.  

အငွားထုတ္ေပးျခင္းလုပ္ငန္းစဥ္

အငွားဖုိင္ 

ထုတ္ငွားစာခ်ဳပ ္

ငွားေပးသူႏွင္ ့ထုတ္ငွားသူတို႔ၾကား  ငွားရမ္း 

ပစၥည္းအေျခအေနကုိ ေဆြးေႏြး၍ စာခ်ဳပ္ 

ခ်ဳပ္ ဆုိရမည္။ 

ထုတ္ငွားျခင္းဖိုင္တြင္ အားလံုးေသာ စာရြက္ 

စာတမ္းမ်ားကို ဖုိင္တြဲပါ။ 

ငွားရမ္းပစၥည္းျပန္၀င္ျခင္း

ပစၥည္းအေျခအေနကုိ စစ္ေဆးပါ။

မ်ားအားလုံးကုိ update လုပ္ပါ။

သူထံမ ွ လက္ခံရရိွမႈႏငွ္ ့ အေျခအေနကုိ

အတည္ျပဳပါ။ ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းႏွင့္

အငွားဖိုင္ကုိ စာရြက္စာတမ္းမ်ားႏွင့္အတူ

ေနရာသစ္ပါ၀င္ေစလ်က္ update 
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File all information together in a Loans in file

 

 

 

 

workflow 

DESPATCH THE LOAN

Condition check the object, and file, photograph if 
necessary. Use Object Exit forms to record the outgoing 

object for loan. Securely pack the object with 
attached. 

 

Negotiate and agree on loan conditions 
 

UPDATE CATALOGUE RECORD

Record the loan on the object’s catalogue card 
(card or CMS), including the new location, and 

refer out to Loan Out file. 

 

 

RETURN OF THE LOAN 

Check the condition of the object and update all 
the records. Confirm receipt and condition with 
borrower. File all information. Update catalogue 

record and Loan File with all documents, including 

အငွားထုတ္ေပးျခင္းလုပ္ငန္းစဥ္ 

 

 

 

ငွားရမ္းပစၥည္းထုတ္ေပးျခင္း

ပစၥည္းအေျခအေနကုိ စစ္ေဆးပါ။

ဓာတ္ပံု႐ုိက္ပါ။ အငွားပစၥည္း

မွတ္တမ္းတင္ရန္ ပစၥည္းထြက္ခြာပုံစံကုိသံုးပါ။

ေလဘယ္တြဲခ်ည္လ်က္ လုံျခံဳစြာထုပ္ပုိးပါ။

င္ျခင္း 

စစ္ေဆးပါ။ မွတ္တမ္း 

လုပ္ပါ။ ငွားရမ္းယူ 

အေျခအေနကုိ 

တေလာက္မွတ္တမ္းႏွင္ ့

စာရြက္စာတမ္းမ်ားႏွင့္အတူ 

update လုုပ္ပါ။ 

ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းေနာက္ဆံုး

အေျခအေနျပန္လည္ျပဳျပင္ျခင္း

           ပစၥည္း၏ကက္တေလာက္ကပ္ျပား

(ကပ္ျပား သို႔ CMS) ေပၚတြင္

သစ္အပါအ၀င္ ငွားရမ္းျခင္းကုိ

တင္ပါ။ ျပင္ပသုိ႔ ထုတ္ငွားဖိုင္တြင္

 
 

File all information together in a Loans in file 

THE LOAN 

Condition check the object, and file, photograph if 
necessary. Use Object Exit forms to record the outgoing 

object for loan. Securely pack the object with labels 
 

X4

UPDATE CATALOGUE RECORD 

Record the loan on the object’s catalogue card 
(card or CMS), including the new location, and 

refer out to Loan Out file.  

 

 

ငွားရမ္းပစၥည္းထုတ္ေပးျခင္း 

စစ္ေဆးပါ။ ဖိုင္တြဲပါ။ လိုအပ္က 

အငွားပစၥည္း အျပင္ထြက္ျခင္းကုိ 

ပစၥည္းထြက္ခြာပုံစံကိုသံုးပါ။ ပစၥည္းကုိ 

လုံျခံဳစြာထုပ္ပိုးပါ။ 

ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းေနာက္ဆံုး 

အေျခအေနျပန္လည္ျပဳျပင္ျခင္း 

ပစၥည္း၏ကက္တေလာက္ကပ္ျပား 

ေပၚတြင ္ တည္ေနရာ 

ငွားရမ္းျခင္းကုိ မွတ္တမ္း 

ထုတ္ငွားဖိုင္တြင္ ညႊန္းပါ။ 
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Aခန္း(၈)။ ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာမႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္း 

 ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာမႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ မည္သည့္Aေၾကာင္းေၾကာင့္ျဖစ္ေစ၊ ပစၥည္းတစ္ခု ျပတိုက္မွ 

ထြက္ခြာရတုိင္းAသုံးျပဳသည္။ 

သင္သည္ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းAသုံးျပဳရန္လုိAပ္ပါသည္သလား 

သင္သည္ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ Aကယ္၍သင့္ျပတိုက္တြင္ ေAာက္ပါAခ်က္ျဖစ္ေပၚပါက မုခ်မေသြသုံးရမည္ 

ျဖစ္သည္- 

- ပစၥည္းမ်ားျပတိုက္မွ ယာယီျဖစ္ေစ၊ Aျမဲတန္းျဖစ္ေစ၊ မည္သည့္ Aေၾကာင္းေၾကာင့္မဆုိ ထြက္ခြာရပါက 

ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိ သုံးရမည္။ ပစၥည္းမ်ားေပ်ာက္ဆုံးသြား၍ျဖစ္ေစ (သုိ႕) ျပဳျပင္ထိန္းသိမ္းရန္ 

ျဖစ္ေစ(သုိ႕) ဒစ္ဂ်စ္တယ္စနစ္သုိ႕ေျပာင္းရန္ျဖစ္ေစ၊ (သုိ႕)Aျခားျပတိုက္သုိ႕ ငွားရမ္းရန္ျဖစ္ေစ 

ထြက္ခြာရတတ္သည္။ 

ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာမႈလုပ္ထုံးလုပ္နည္းAဆင့္ဆင့္ေဆာင္ရြက္ျခင္း 

 လူAမ်ားစုသည္ ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္းကုိေAာက္ပါလုပ္ငန္းစU္Aဆင့္ဆင့္ျဖင့္ေဆာင္ရြက္ေလ့ 

ရိွၾကသည္- 

 (က) ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာ မႈမူ၀ါဒတစ္ရပ္ခ်မွတ္ျခင္း 

ဤမူ၀ါဒကုိ တုိတုိတုတ္တုတ္ ေရးသားရမည့္ ေၾကျငာခ်က္Aျဖစ္ ေAာက္ပါAခ်က္တုိ႕ ပါ၀င္ေစရမည္- 

(က) ျပတိုက္မွပစၥည္းမ်ားထြက္ခြာခြင့္ျပဳႏုိင္ေသာ AေျခAေနမ်ားကုိ ေဖၚျပျခင္း 

(ခ) ျပတိုက္မွပစၥည္းမ်ားထြက္ခြာခြင့္ ျပဳႏုိင္ေသာတာ၀န္ရိွပုဂၢိဳလပ္ကုိ ေဖၚျပျခင္းနွင့္ သူတုိ႕မည္ 

သည့္ပုံစံမ်ားသုံးမည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 

(ဂ) သင္၏ ထြက္ခြာနံပါတ္မ်ားတပ္သည့္စနစ္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 

(ဃ) သင္၏ပစၥည္းထြက္ခြာမွတ္တမ္းမ်ားကုိ မည္သုိ႕လုံျခံဳစြာသိမ္းဆည္းမည္ကုိ ေဖၚျပျခင္း 

ဤ ေၾကျငာခ်က္သည္ ၀န္ထမ္းAားလုံးႏွင့္ဆိုင္၍ ၀န္ထမ္းမ်ားသည္ ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာ မႈဆိုင္ရာ 

AေျခAေနမ်ားကုိ ထိမ္းခ်ဳပ္တားျမစ္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္၍နားလည္းသေဘာေပါက္ရပါမည္။ 

(၂) ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္ခြာမႈပုံစံတစ္ေစာင္ဖန္တီးျခင္း 
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 ဤပုံစံသည္ ပုံမွန္Aားျဖင့္ စာရြက္ျဖင့္ မိတၱဴသုံးေစာင္ပါးကာသုံးရေသာ ပုံစံမ်ိဳးျဖစ္သည္။ ပုံစံတုိင္းကုိ 

'Aထြက္နံပါတ္' တပ္ေပးရမည္။ (Aခန္း ၁၅ မွ ပစၥည္းထြက္ခြာမႈ နမူနာပုံစံကုိၾကည့္ပါ) ဤလုပ္ထုံးလုပ္နည္း 

Aဆင္ဆင့္တြင္ Aဓိက Aခ်က္မ်ားပါ၀င္ရမည္။ ပုံစံေပါၚတြင္မွတ္တမ္းတင္ရမည္မွာ- 

(က)  ျပတိုက္ပစၥည္းထြက္နံပါတ္ တိက်ေသာနံပါတ္ေပး၍ ပုံစံေပၚေရးေသားျပီး ပစၥည္းသုိ႕တြဲ ခ်ိတ္ရမည္။ 

(ခ) ထြက္ခြာမည့္ပစၥည္းAေၾကာင္းAရာ ေဖၚျပခ်က္ 

(ဂ) ပစၥည္းကုိ ဂရုစုိက္ေစာင့္ေရွာက္မည့္ ပုဂၢိဳလ္ (ပစၥည္းထုတ္ယူသူ) ၏ Aမည္နွင့္ ေနရပ္လိပ္စာ 

(ဃ) ပစၥည္းထုတ္ယူသူ၏ လက္မွတ္၊ သယ္ပုိ႕သူ၏ လက္မွတ္၊ ျပတိုက္တာ၀န္ခံကုိယ္စားလွယ္၏ လက္မွတ္ 

(င)  ပစၥည္းထြက္ခြာျခင္းAေၾကာင္းရင္းႏွင့္ျပန္၀င္ရန္လုိ မလုိ 

(စ) ျပတိုက္ကုိယ္စားလွယ္ႏွင့္ပုိင္ရွင္တို႕၏ လက္မွတ္မ်ား 

(ဆ) ျပတိုက္ကုိယ္စားလွယ္၏ ပစၥည္းျပန္A၀င္တြင္ ထုိးေသာလက္မွတ္ (Aကယ္၍ UပမာAား ျဖင့္ 

ပစၥည္းသည္ သင့္ျပတိုက္ကပုိင္ဆုိင္ျပီး ျပဳျပင္ထိန္းသိမ္းရန္ထုတ္ယူျခင္းျဖစ္လွ်င္) 

(ဇ)  မည္သည့္AေျခAေနတြင္မဆုိ၊ UပမာAားျဖင့္၊ ပစၥည္းကုိထားရိွမည့္ AေျခAေနAမ်ိဳးမ်ိဳး 

ပုံစံမ်ားကုိႏွစ္လက္ျပဳလုပ္ထားျပီး ေက်ာဘက္တြင္ ထုတ္ယူမႈAေျခAေနကုိ ေရးသားရန္ႏွင့္ ပုံစံတုိင္း ကုိ မိတၱဴ ၃ 

ေစာင္ကူးရန္ျဖစ္သည္။ 

- Aေပၚဆုံးစာရြက္ကုိ ျပတိုက္က Aထြက္နံပါတ္စU္Aတုိင္းပစၥည္းAထြက္ဖုိင္တြင္ သိမ္းရန္ 

- ဒုတိယ မိတၱဴကုိ ပစၥည္းထုတ္ယူသူသုိ႕ေပးရန္ 

- တတိယမိတၱဴကုိ Aမ်ားAားျဖင့္ ျပတိုက္ကက္တေလာက္ကပ္ျပားမ်ား ေနာက္ဆုံးAေျခAေန 

ေျပာင္းလဲေရးသားရန္ Aသုံးျပဳသည္။ 

ပစၥည္းAထြက္လုပ္ထုံးလုုပ္နည္းAဆင့္Aဆင့္ကုိ Aေကာင္Aထည္ေဖၚျခင္း 

 ဤလုပ္ငန္းစU္တြင္ သင္တသည္ေAာက္ပါAတိုင္းAဆင့္ဆင့္ ေဆာင္ရြက္ရမည္-  

 (၁) သင့္ျပတိုက္၏ ပစၥည္းမွတ္ခြာမႈမူ၀ါဒကုိ ရည္ညႊန္းရမည္။ 

 (၂) ဤAခ်က္Aလက္ကုိ မွတ္တမ္းတင္ရန္သင္Aသုံးျပဳေသာ ပုံစံကုိ နံပါတ္တပ္၍ ပစၥည္းေပၚတြင္ Aဆုိပါ 

နံပါတ္ကုိ ခ်ည္ရမည္။ 

 (၃) ပစၥည္း၏ Aေၾကာင္းAရာမ်ား၊ ပစၥည္းထြက္ခြာရျခင္းAေၾကာင္းရင္၊ ထြက္ခြာသည့္ ေနစြဲႏွင့္ Aကယ္၍ 

ပုိင္ရွင္သစ္ေပၚေပါက္လွ်င္ Aဆုိပါ Aခ်က္Aလက္မ်ားAားလုံးကုိ မွတ္တမ္းတင္ထားသည့္ ထြက္ခြာမႈမွတ္တမ္း 

တစ္ေစာင္ဖန္တီးရမည္။ 
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 (၄) Aကယ္၍ လုိAပ္လွ်င္ ပစၥည္းျပန္၀င္မည္ Aဆုိျပဳေန႕စြဲကုိ မွတ္တမ္းတင္ရမည္။ 

 (၅) ပစၥည္းေနရာသစ္သုိ႕ေရာက္ရိွေသာAခါ ဂရုျပဳေစာင့္ေရွာက္မည့္ပုဂၢိဳလ္၏ လက္မွတ္ႏွင့္ ျပတိုက္မွ 

ပစၥည္းထုတ္ယူခြင့္ျပဳေသာ ပုဂၢိဳလ္တုိ႕၏ လက္မွတ္မ်ားကုိ ရယူရမည္။ 

 (၆) သင့္ျပတိုက္၏ သတင္းAခ်က္Aလက္ (ကက္တေလာက္မွတ္တမ္း ျဖစ္ႏုိင္ေျခပုိမ်ား) ကုိ ပစၥည္း၏ေနရာ 

သစ္Aားမွတ္တမ္းတင္လ်က္  Update လုပ္ရမည္။ 



  
 

Toolkit: Managing Collections and Collections Information 
International Museum Academy Myanmar: 2017 
© Collections Trust, 2017. All rights reserved.     4 

 
 

 

 

 Condition check the object, 
confirm reason for exit. Pack the 
object. Use Object Exit form to 
record the object leaving the 
museum. Obtain signature of 

remover, and give remover one 

cop

 

X46 

y of 
the exit form 

 
 

Condition check the object, confirm reason for exit. 
Pack the object. Use Object Exit form to record the 

object leaving the museum. Obtain signature of 
remover, and give remover one copy of the exit form 

 
 

X46 

 

ပစၥည္းထြက္ခြာမႈလုပ္ငန္းစU္ 

Aထြက္ကုိ- 
Aထြက္AေျခAေနကုိစစ္ပါ။ ပစၥည္းထြက္ခြာမႈAေၾကာင္းရင္းကုိ 
Aတည္ျပဳပါ။ ပစၥည္းကုိထုပ္ပုိးပါ။ ျပတုိက္မွထြက္ခြာမည့္ပစၥည္း 
Aေၾကာင္း ထြက္ခြာပံုစံတြင္ မွတ္တမ္းတင္ပါ။ ပစၥည္းထုတ္ယူသူ 
လက္မွတ္ကုိ ရယူပါ။ ပစၥည္းထြက္ခြာပံုစံ မိတၱဴတစ္ရြက္ကုိ ပစၥည္း 
ထုတ္ယူသူသုိ႔ ေပးပါ။ ကတ္တေလာက္မွတ္တမ္းကုိ Aဆင့္ျမွင့္ပါ။

ပစၥည္း၏ကတ္တေလာက္ကတ္ျပား 
(ကတ္ျပား သုိ႔မဟုတ္ CMS)ေပၚတြင္ 
Aထြက္မွတ္တမ္းတင္ပါ။ Aထြက္ဖုိင္တြင္ 
Aထြက္ပံုစံကုိ မိတၱဴကူး၍ တြဲပါ။ 
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အခန��(၉)။ တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင�� 

 တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင��ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���တ�င� တင�ရ���န�သ� အလ�ပ� 

��က�မ���က�� ရ�င��လင���ခင���ဖစ�ပ�သည�။ အလ�ပ���က�ဟ�သည�မ��-  

- မ�တ�တမ��မရ���သ� ပစ�ည��မ��� 

- ပစ�ည��မရ���သ� မ�တ�တမ��မ����ဖစ�သည�။ 

 ယင��သ�� ��ဖစ�ရ�ခင��မ�� �ပတ��က�၏ မ�လလ�ပ�ငန��စ��မ���က�� �သခ��စ�� မ�ဆ�င�ရ�က����င�ခ���ခင����က�င�� 

�ဖစ�သည�။ အကယ�၍ သင��ထ�၌ ယင��အလ�ပ���က�မ���ရ���နပ�က သင�၏စ��ဆ�င��ပစ�ည��က�� အသ����ပ��ခင�� 

(သ�� �မဟ�တ�) တ���ပ����အ�င��ပ�လ�ပ��ခင��မ���က�� �က�င���က�င��ဆက�လ�ပ����င�မည�မဟ�တ�ပ�။ အကယ�၍ 

သင�၏စ�ရင��သ�င���ခင��စနစ�သည� က�န�ပ��တ�မဟ�တ�ခ��ပ�က အလ�ပ���က�မတင��စ���င�ပ�။ အကယ�၍ သင�� 

မ�လစ�ရင��မ�တ�တမ��မ�����င�� ပစ�ည��မ���က�� အဆက�အစပ�မ�မ�န�ပ�တ��ဖင�� တ��ထ�����င�ပ�က သင��တ�င�အလ�ပ� 

��က�မတင����င�ပ�။ 

ဤနည��လမ��က�� သင���ပတ��က�ထ�တ�င� သ���ဖ�� �လ��ပ�သလ��? 

 သင��တ�င�အလ�ပ���က�မ���ရ��လ�င� သင���ပတ��က�အတ�က� ဤနည��လမ��က�� မ�ဖစ�မ�နအသ����ပ�ရပ�မည�။ 

စ��ဆ�င���ခင��နည��လမ��စ��က��စတင��ခင�� 

 ဤလ�ပ�ငန��စ��အတ�က� သင�သည��ပတ��က�ပစ�ည�� မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င���ခင����င�� ကက�တ�လ�က� 

�ပ�စ��ခင��မ���က�� �ပန�လည�တည��ဆ�က�ရန�လ���သ��လည�� ပစ�ည��စတင��ရ�က�ရ��ပ��စ�မ���က�� �ပန��ဖည��ရန� 

မလ��ပ�။ တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင��သည� �သခ��စ��စ�မ�ခ�က�ဆ��ထ���သ� လ���လ�က��သ� သတင�� 

အခ�က�အလက�အရင��အ�မစ�မ����ဖင��သ� စတင�သင��သည�။ တစ��က����ပန�စ�ရင��မ�တ�တမ��မ���က�� လက��ဖင�� 

စ�ရင��သ�င��စနစ��ဖင��လည�� �ပတ��က�ထ�တ�င� ထ�န��သ�မ��ထ��သင�� သည�။ 

 လ�အ�တ��မ���မ���သည� တစ��က����ပန� စ�ရင��သ�င���ခင��က�� ဤသ�� �စတင��ကပ�သည�။  

(၁)  သင�လက�ရ��လ�ပ��န�သ� အလ�ပ���က��ပ�မ�တည�၍ ဆ����ဖတ��ခင��။ 

သင��တ�င�အလ�ပ���က�မ���စ��ရ���နပ�က မည��သည��စ��ဆ�င��မ�အပ��င��က�� ဦ�စ���ပ�၍ လ�ပ�ငန��စတင� 

မည�က�� �ရ��ခ�ယ�ရမည�။ ပစ�ည��အမ����တ�အ�ပ�စ�မ��� (သ�� �မဟ�တ�) တန�ဖ����က���သ� ပစ�ည��အ�ပ�စ�မ��� 

စသည��ဖင�� အမ����အစ��ခ���ခ��၍ စတင����င�သည�။ 
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(၂)  အလ�ပ���က�မ���က�� မည�သ�� �က��င�တ�ယ�မည�က�� ဆ����ဖတ��ခင�� 

 အလ�ပ���က�တင��န�သ� ပစ�ည��မ���က�� စ�ရင��လ�ပ�ပ�။  သင��ရည�ရ�ယ�ခ�က�မ�� အလ�ပ���က� 

တင��န�သ� ပစ�ည��တ��င��တ�င� ယ�ယ�မ�တ�တမ��တစ�ခ��ဖစ�လ��စရန��ဖစ�သည�။ ကက�တ�လ�က� 

ကပ�မ���က��အသ����ပ�၍ စ�ရ�က��ပ�တ�င� excel စ�ရ�က�မ���သ���၍ (သ�� �မဟ�တ�) သင��တ�င� CMS ရ��ပ�က 

ဖ��င�အသစ�ဖ�င��၍ �ဆ�င�ရ�က����င�ပ�သည�။ သင��ယ�ယ�ကက�တ�လ�က�တ�င� ပ�ဝင�သင�� သည�မ���မ��- 

- ပစ�ည����င�� �လဘယ�တ��ထ���သ� ယ�ယ�န�ပ�တ�ရ��ရမည�။ ဥပမ� T 46 ဆ��သည�မ��      

အလ�ပ���က�ရ�င��လ�ပ�ငန��စ��အတ�က� ၄၆ ခ���မ�က�ပစ�ည���ဖစ��ခင��၊ 'T' မ�� ယ�ယ� န�ပ�တ�က�� 

ရည���န���ခင�� 

- ပစ�ည��ပ��စ��ဖ���ပခ�က� 

- ပစ�ည��တည��နရ� 

သင��အလ�ပ���က�အတ�က� ယ�ယ�မ�တ�တမ��မ���စလ�ပ��ခင����င�� တ�ပ��င�နက� ယင��က�� သင��မ��ရ���န�သ� 

တစ��ခ��မ�တ�တမ��မ�����င�� က��က�ည��အ�င�ည����င��ရပ�မည�။ ဥပမ�- သင��ပစ�ည�� မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�စ�ရင��တ�င� 

အလ�ပ���က�တင��န�သ�ပစ�ည��က���တ� �ရ��ပ�က ပစ�ည��၏မ�လမ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�က�� �လဘယ���င��မ�တ�၍ 

သ���က� ကက�တ�လ�က� မ�တ�တမ��အ�ပည��က���ပန�၍ �ပ�လ�ပ����င�ပ�သည�။  

မည�သည��အခ�ကမ� မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င��ထ���ခင��မရ���သ� ပစ�ည��မ���က�� သင��တ� � ရ�����င�ပ�သည�။ 

�တ� �ရ��လ�င� သင�ဆ����ဖတ�ရမည�မ�� သင���ပတ��က�မ� ယင��ပစ�ည�� မ���က�� မ�တ�ပ��တင�မည�လ�� (သ�� �မဟ�တ�) 

ထ�၀ရစ��ဆ�င��မ�စ�ရင��ထ�သ�� � ထည��မည�လ��ဟ�၍ �ဖစ�ပ�သည�။ ဤပစ�ည��မ���က�� မည�သ�က�ပ�ခ��သည� 

ဆ��သည�က�� သင�သ�မည�မဟ�တ�ပ�။ သ�� ��သ�� မ�တ�ပ��တင�လ��က��ခင��အ���ဖင�� ယင��ပစ�ည��မ���အတ�က� တရ��၀င� 

မ�တ�တမ��ရရ��သ���မည��ဖစ��သ���က�င�� �က�င��ပ�သည�။ 

သင�မလ��ခ�င��သ� ပစ�ည��မ���က�� �တ� �ရ��ပ�က ယင��တ�� �က�� သင�စ�န ��ပစ�ခ�င�ပ�လ�မ��မည�။ ပစ�ည��စ�န ��ပစ� 

�ခင��က�� သင���ပတ��က�၏ စ�န ��ပစ�ပစ�ည��မ�ဝ�ဒ��င�� ည����င��၍စ�န ��ပစ��ပ�� စ�န ��ပစ�မ�တ�တမ���ဟ�င��မ���က�� �သခ�� 

ထ�န��သ�မ��ထ��ရန� လ��ပ�သည�။  
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အခန္း(၁၀) နံပါတ္တပ္ျခင္း သတ္မွတ္ပံုစံမ်ား 

 ျပတုိက္အမ်ားစုသည္ သူတုိ႔၏ပစၥည္းမွတ္တမ္းတင္ျပဳစုေရးစနစ္တြင္ မတူညီေသာ အစဥ္လုိက္နံပါတ္တပ္ 

ျခင္းလုပ္ငန္းအမ်ားအျပားကုိ အသံုးျပဳရန္လုိေနၾကသည္။ နံပါတ္မ်ားသည္ပစၥည္းမ်ားကုိ အမ်ိဳးအစားခြျဲခား 

သတ္မွတ္ရာ၌ Code (ကုတ္နံပါတ္)အျဖစ္ အသံုးဝင္ၿပီး သင္၏ပစၥည္း မွတ္တမ္းတင္ျပဳစုေရးစနစ္ထဲရိွ မွတ္တမ္းပံုစံ 

အမ်ဳိးမ်ဳိးကုိ Cross Reference (အျပန္အလွန္ ရည္ၫႊန္းခ်က္) အျဖစ္ သံုးစြဲႏိုင္သည္။  

 ျပတုိက္ပစၥည္းမ်ားကုိ နံပါတ္တပ္ျခင္းသည္ အေရးႀကီးသည္။ အဘယ္ေၾကာင့္ဆုိေသာ္ တစ္ႀကိမ္ရရိွၿပီး 

ေနာက္ ျပတုိက္ပစၥည္းအေပၚခ်ိတ္တြဲလုိက္ေသာ တိက်ခုိင္မာသည့္ နံပါတ္တစ္ခုသည္ ပစၥည္းႏွင့္သက္ဆုိင္ရာ 

အခ်က္အလက္တုိ႔ကုိ ခ်ိတ္ဆက္မႈတစ္ခုဖန္တီးေပးႏုိင္၍ျဖစ္သည္။ အဆုိပါခ်ိတ္ဆက္မႈက်ိဳးေပါက္ခ့ဲပါက ဥပမာ 

အားျဖင့္ နံပါတ္သည္ ပစၥည္းေပၚမွျပဳတ္က်ခ့ဲပါက ပစၥည္းႏွင့္အခ်က္အလက္ၾကားဆက္စပ္မႈ ေပ်ာက္ဆံုးသြားသည္။ 

ဆုိလုိသည္မွာ ျပတုိက္သည္ ေနာက္ပုိင္းတြင္ အခ်က္အလက္တို႔ကုိ မသိရိွႏုိင္ေတာ့ျခင္းျဖစ္သည္။ ယင္းတုိ႔မွာ- 

 - ဘာပစၥည္းလဲ 

 -ဘယ္ကလဲ 

 -ယင္းကိုဘယ္လုိစုေဆာင္းခ့ဲသလဲ  တုိ႔ပင္ျဖစ္သည္။ ထုိ႔ျပင္ အဆုိပါပစၥည္းႏွင့္အခ်က္ အလက္ၾကား 

ခ်ိတ္ဆက္မႈကုိ ျပန္လည္ရွာေဖြရသျဖင့္ တန္ဖုိးရိွေသာအခ်ိန္ကုိ ေပးဆပ္ရမည္ျဖစ္ သည္။ 

 ျပတုိက္၏အေျခခံပစၥည္းမွတ္တမ္းတင္ျပဳစုေရးစနစ္အမ်ားစုတြင္ လုိအပ္သည့္ အစဥ္လုိက္နံပါတ္တပ္ျခင္း 

မ်ားမွာ- 

 - ေရာက္ရိွနံပါတ္မ်ား 

 - ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္နံပါတ္မ်ား 

 - ငွားရမ္းနံပါတ္မ်ား 

 - ထြက္ခြာနံပါတ္မ်ား 

 - ဓာတ္ပံု/႐ုပ္ပံုနံပါတ္မ်ား ျဖစ္ၾကသည္။  

 ပစၥည္းမွတ္တမ္းတင္ျပဳစုေရးစနစ္ပါနံပါတ္မ်ားသည္ အသိဉာဏ္ေပးရန္မလုိေပ။ (ဆုိလိုသည္မွာ ပစၥည္း 

အေၾကာင္း အမ်ိဳးအစားခြဲျခားျခင္းက့ဲသုိ႔ မည္သည့္သတင္းအခ်က္အလက္မွ်ေပး ရန္ မလုိေပ။) ယင္းနံပါတ္မ်ားသည္ 

ပစၥည္းႏွင့္သတင္းအခ်က္အလက္မ်ားကုိ ဆက္စပ္ေပးေသာ ႐ိုး႐ုိးကုတ္နံပါတ္ပင္ျဖစ္သည္။ 
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ေရာက္ရိွနံပါတ္တပ္ျခင္း 

 ေရာက္ရိွနံပါတ္မ်ားကုိ ေရာက္ရိွလုပ္ငန္းစဥ္အဆင့္ဆင့္ထဲတြင္ အသံုးျပဳသည္။ (ဤ Toolkit စာအုပ္၊ အခန္း 

၃ တြင္ ၾကည့္ပါ) 

 ေရာက္ရိွနံပါတ္သည္ ပစၥည္းတုိင္း (သုိ႔မဟုတ္) ပစၥည္းအုပ္စုတုိင္းအတြက္ ျပတုိက္သုိ႔ စတင္ဝင္ေရာက ္

ေသာအခါေပးရေသာ ကနဦးနံပါတ္ျဖစ္သည္။ ၎သည္ ေရာက္ရိွပံုစံတြင္ ထည့္သြင္းထားေသာနံပါတ္ျဖစ္ၿပီး 

ပစၥည္းျပတုိက္သုိ႔ စတင္ေရာက္ရိွခ်ိန္တြင္ ပစၥည္းေပၚ၌ အျမဲတမ္းတြဲခ်ည္ရသည္။ (ပံုမွန္အားျဖင့္ ေလဘယ္ 

တစ္ခုေပၚေရးၿပီးတြဲခ်ည္သည္။) ၎နံပါတ္သည္ပစၥည္းမ်ားကုိ သက္ဆိုင္ရာပုိင္ရွင္မ်ားထံ ျပန္ေပးရသည့္တုိင္ေအာင္ 

(သုိ႔မဟုတ္) ျပတုိက္က ပံုမွန္စုေဆာင္းသည့္တုိင္ေအာင္ အမ်ိဳးအစားခြဲျခားသတ္မွတ္ေပးသည္။ 

 အကယ္၍ အုပ္စုတစ္စုရိွ ပစၥည္းတုိင္းကုိနံပါတ္ေပးရန္မျဖစ္ႏုိင္လွ်င္ သင္သည္ပစၥည္းမ်ားကုိ အုပ္စုလိုက္ 

နံပါတ္မ်ားေပးႏုိင္ၿပီး ပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံတြင္ အုပ္စုလုိက္ပစၥည္းနံပါတ္ကုိ မွတ္တမ္းတင္ႏုိင္သည္။ ေရာက္ရိွနံပါတ္ 

မ်ားသည္ ျပတုိက္ကအစဥ္လုိက္အသံုးျပဳေနေသာ အစီအစဥ္အတိုင္းျဖစ္ၿပီး ေရာက္ရိွပံုစံတြင္ ႀကိဳတင္ျဖည့္သြင္း 

ရသည္။ 

 လက္ရိွအသံုးျပဳေနေသာ ႐ုိးရွင္းသည့္နံပါတ္စဥ္သည္ အေကာင္းဆံုးျဖစ္ၿပီး အျခားနံပါတ္ေပးစနစ္မ်ားႏွင့္ 

ကြျဲပားေၾကာင္းေပၚလြင္ေစရန္ စာလုံး “A” ကုိ ပံုမွန္တြ၍ဲ သုံးေလ့ရိွသည္။ 

 ဥပမာ - A 2561,  A 2562,  A 2563,  A 2564,  A 2565 ….. 

အုပ္စုတစ္စုအတြင္းရိွ ပစၥည္းတစ္ခုခ်င္းကိုလည္း အဝင္နံပါတ္၏ေနာက္ဆက္တြဲကိန္းဂဏန္းတစ္ခု ထပ္တြဲျခင္းျဖင့္ 

ခြျဲခားသတ္မွတ္ႏုိင္သည္။ 

 ဥပမာ - A 2561.1,  A 2561.2,  A 2561.3,  A 2561.4 ….. 

မွတ္ပံုတင္နံပါတ္ေပးျခင္း 

 မွတ္ပံုတင္နံပါတ္မ်ားကုိ ပစၥည္းစုေဆာင္းျခင္းအဆင့္တြင္သုံးသည္။ (ဤစာအုပ္၏ အခန္း ၄ ၌ ဖတ္ၾကည့္ပါ) 

မွတ္ပံုတင္နံပါတ္သည္ ျပတုိက္၏ကာလရွည္စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားအတြက္သာလွ်င္ ျပတုိက္ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္ 

စာအုပ္၌ ေရးသြင္းရသည့္ တိက်ေသာနံပါတ္မ်ိဳးျဖစ္သည္။ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္မ်ားကုိ ျပတုိက္ကအသံုးျပဳေနဆဲ 

နံပါတ္စဥ္တြင္ တစ္ခုၿပီးတစ္ခုဆက္၍ျဖည့္သြင္းရသည္။ ထုိ႔ျပင္ ယင္းနံပါတ္မ်ားကုိ ပစၥည္းေပၚေရးမွတ္ၿပီး 

(သုိ႔မဟုတ္) ေလဘယ္ကပ္၍ ပစၥည္းႏွင့္တြဲရ သည္။ (သို႔မဟုတ္) တပါတည္းရိွေစရသည္။ 
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ေအာက္ပါတုိ႔သည္ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္ေပးေသာ နည္းလမ္း(၂)သြယ္ျဖစ္သည္- 

 - ႐ုိးရွင္းသည့္ တစ္ခုၿပီးတစ္ခုဆက္တုိက္သြားေနေသာ နံပါတ္စနစ္ 

   ဥပမာ - 14603, 14604, 14605, 14606, 14607, …… 

 - စာရင္းသြင္းေသာခုႏွစ္၏ေနာက္တြင္ တစ္ခုၿပီးတစ္ခုဆက္တုိက္သြားေနေသာ နံပါတ္ကုိ     

တြဲေသာစနစ္ (ပုိမုိအသံုးမ်ားေသာစနစ္) 

    ဥပမာ- 1991.3,  1991.4,  1991.5,  1991.6,  1991.7,…. 

 သင္၏ျပတုိက္မွမွတ္ပံုတင္နံပါတ္ကုိ သတ္မွတ္ရန္စဥ္းစားေသာအခါ - 

 ျပတုိက္အေတာ္မ်ားမ်ားသည္ ရာစုႏွစ္ တစ္ႏွစ္ ထက္ပုိ၍ တည္တ့ံမည္ဟု ေမွ်ာ္လင့္ရသျဖင့္ ခုႏွစ္ကုိ 

ကိန္းဂဏန္းႏွစ္လံုးတည္းျဖင့္ အတုိမခ်ံဳ႕ပါႏွင့္။ ထုိ႔ျပင္ ယင္းစနစ္သည္ ႐ွဳပ္ေထြးမႈကုိလည္းျဖစ္ေစသည္။ ဥပမာ - 

 ' 64.68 ' ဟု ေပးလုိက္ေသာ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္ ဆုိပါစုိ႔။ ယင္းတြင္ ခုႏွစ္သည္ 1964 လား၊ 1968 လားမသိနုိင္ပါ။ 

ခုႏွစ္ကုိ ေနာက္ဆံုးကမထားပါႏွင့္။ ယင္းစနစ္သည္ ကြန္ပ်ဴတာစနစ္ျဖင့္ မွတ္တမ္းမ်ားခြဲျခားေသာအခါ ျပႆနာ 

ျဖစ္ေပၚေစ၍ျဖစ္သည္။ 1991.5 သည္ 91.5 (သုိ႔မဟုတ္) 5.1991 (သုိ႔မဟုတ္) 5.91 ထက္ ပုိမွန္ပါသည္။ 

 အဝင္နံပါတ္ကုိ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္အျဖစ္မသံုးပါႏွင့္။ အဘယ္ေၾကာင့္ဆုိေသာ္ ယင္းစနစ္သည္ ငွားရမ္း 

ပစၥည္းမ်ားႏွင့္ အမ်ိဳးအစားခြျဲခားေသာပစၥည္းမ်ားျပန္ဝင္လာေသာအခါ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္အစဥ္တြင္ ကြက္လပ္မ်ား 

ျဖစ္ေပၚေစ၍ျဖစ္သည္။ ျပတုိက္သုိ႔ဝင္လာေသာပစၥည္းတုိင္းသည္ ကာလရွည္စုေဆာင္းပစၥည္းစာရင္းတြင္ ပါဝင္မည္၊ 

မပါဝင္မည္ကုိ ႀကိဳတင္စီမံထားရမည္။ 

 ပစၥည္းနံပါတ္ကုိ '0' (Zero) ျဖင့္ မျဖည့္စြက္ပါႏွင့္။ 1991.5 သည္ 1991.05 ထက္ ပုိမွန္ပါသည္။  

 ကြျဲပားေသာအရင္းအျမစ္အမ်ိဳးမ်ိဳးမွ စုေဆာင္းရရိွသည့္ျပတုိက္ပစၥည္းမ်ားကုိ သီးသန္႔ ျခားနားေသာ 

မွတ္ပံုတင္နံပါတ္မ်ားေပးသင့္သည္။ ဥပမာ - ၁၉၉၉ ခုႏွစ္တြင္ ကြျဲပားျခားနားေသာ အရင္းအျမစ္(၄)ခုမွ 

ရသည့္ပစၥည္း(၄)ခုကုိ ၁၉၉၉.၁၊ ၁၉၉၉.၂၊ ၁၉၉၉.၃၊ ၁၉၉၉။၄ ဟူ၍ နံပါတ္ေပးသင့္သည္။ 

အထြက္နံပါတ္မ်ား 

 အထြက္နံပါတ္မ်ားသည္ ပစၥည္းထြက္ခြာလုပ္ငန္းစဥ္တြင္ အသံုးျပဳသည္။ (ဤစာအုပ္၊ အခန္း ၈ 

တြင္ၾကည့္ပါ။) အထြက္နံပါတ္မ်ားသည္ ထြက္ခြာပံုစံတြင္ ေရးျဖည့္ကာ ကြန္ပ်ဴတာ ျပန္စီ ႏုိင္ပါသည္။ 

 အထြက္နံပါတ္မ်ားကုိ ႐ုိးရွင္းေသာဆက္တုိက္သြားသည့္ အစဥ္ျဖင့္နံပါတ္ေရွ႕မွ ' X ' ျဖည့္ကာ 

ပစၥည္းႏွင့္တြဲရပါမည္။ ဥပမာ - X 466,  X 467,  X 468 
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အငွားနံပါတ္မ်ား 

 အငွားနံပါတ္မ်ားသည္ မိမိငွားယူေသာပစၥည္းမ်ားႏွင့္သာ သက္ဆုိင္သည္။ ယင္းတုိ႔ကုိ ဆက္တိုက္ 

သြားသည့္အစဥ္ျဖင့္ နံပါတ္ေရွ႕မွ ' L ' ျဖည့္လ်က္ ေလဘယ္ျပဳလုပ္ကာ ပစၥည္းႏွင့္တြဲရသည္။ ပစၥည္းေပၚ အငွား 

နံပါတ္မေရးရပါ။  

ဓာတ္ပံု/ပံုဆြနံဲပါတ္မ်ား 

 ဓာတ္ပံုနံပါတ္မ်ားသည္ ပံုႏိွပ္၊ ဆလုိက္၊ နဂၢတစ္ (သုိ႔မဟုတ္) ဒစ္ဂ်စ္တယ္ပံုမ်ားက့ဲသုိ႔ေသာ အရာမ်ား 

ကုိေပးရေသာ နံပါတ္အမ်ိဳးအစားျဖစ္သည္။ ယင္းပံုမ်ားသည္ ျပတုိက္စုေဆာင္းပစၥည္းစီမံခန္႔ခြဲမႈ 

လုပ္ေဆာင္ခ်က္အစဥ္တြင္ ျပတုိက္ပစၥည္းတစ္ခုကုိ ဓာတ္ပံု႐ုိက္ရာမွထြက္ေပၚေလ့ရိွသည္။ ဥပမာ - စုေဆာင္း 

စာရင္းသြင္းျခင္း၊ ျပဳျပင္ထိန္းသိမ္းျခင္း၊ ခင္းက်င္းျပသျခင္း (သုိ႔မဟုတ္) အေျခအေနစစ္ေဆးျခင္း။ 

 ဓာတ္ပံုနံပါတ္မ်ားသည္ ဓာတ္ပံု format (သတ္မွတ္ပံုစံ)ႏွင့္ သိမ္းဆည္းထားသည္ ့ နည္းလမ္းတုိ႔အေပၚ 

မူတည္၍ ေပးရေလ့ရိွသည္။ ဥပမာ - ဒစ္ဂ်စ္တယ္ပံုတစ္ပံုအတြက္ ဓာတ္ပံု နံပါတ္သည္ ဖုိင္နံပါတ္တစ္ခုျဖစ္သည္။ 

ကက္တေလာက္မွတ္တမ္းမ်ားကုိ အဆုိပါပံုမ်ား၏ တည္ရိွမႈ ႏွင့္ တည္ေနရာအတြက္ အၫႊန္းအျဖစ္သံုးသင့္သည္။ 

 ျပတုိက္စုေဆာင္းပစၥည္းစီမံခန္႔ခြဲမႈရည္ရြယ္ခ်က္မ်ားျဖင့္ ႐ုိက္ကူးေသာဓာတ္ပံုမ်ားသည္ ကာလရွည္ 

စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ား၏ အစိတ္အပုိင္းအျဖစ္ပါဝင္သည္။ မူရင္းပံုမ်ားျဖင့္ မေရာေထြးေစသင့္ေပ။ ကာလရွည္စုေဆာင္း 

ပစၥည္းမ်ားတြင္ပါဝင္ေသာ မူရင္းပံုမ်ားသည္ မွတ္ပံုတင္ နံပါတ္ျဖင့္သာ အျမဲနံပါတ္ေပးရမည္ျဖစ္ပါသည္။ 

ယာယီနံပါတ္မ်ား 

 ယာယီနံပါတ္မ်ားကုိ ျပတုိက္မ်ားသည္ အလုပ္ေၾကြးမ်ားရွင္းလင္းခ်ိန္တြင္ သံုးရသည္။ ယင္းတုိ႔သည္လည္း 

ဆက္တုိက္သြားေနေသာနံပါတ္စဥ္မ်ားပင္ျဖစ္ကာ ' T ' ကုိ ေရွ႕က ထည့္သံုးရ သည္။  

 ဥပမာ - T 46,  T 47,  T 48, … 

နံပါတ္ျပန္တပ္ျခင္း 

 ျပတုိက္အမ်ားစုသည္ နံပါတ္တပ္စနစ္အေဟာင္းမ်ား ရိွၿပီးျဖစ္သည္။ စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားကုိ အထူးသျဖင့္ 

အဓိပၸာယ္မ့ဲေစမည့္ အသိဉာဏ္ေပးေသာ နံပါတ္မ်ားကုိအသံုးျပဳထားပါက (ဥပမာ- Classification Code - 

အမ်ိဳးအစားခြဲျခားေသာကုတ္နံပါတ္တစ္မ်ိဳးကုိ ဆက္မသံုးေတာ့ဘဲ မွတ္ပံုတင္နံပါတ္စာရင္းတြင္ ပါဝင္ေနခ့ဲပါက) 
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နံပါတ္ျပန္တပ္ရန္လုိအပ္ေၾကာင္း အၾကံျပဳပါသည္။ ထို႔ျပင္ ျပတုိက္ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္အစဥ္တြင္ ကြက္လပ္မ်ား 

ျဖစ္ေပၚေနပါကလည္း နံပါတ္ျပန္တပ္သင့္ပါသည္။ 

 အေထြေထြဥပေဒသအေနျဖင့္ စုေဆာင္းပစၥည္းတစ္ခုကုိ နံပါတ္ျပန္တပ္ျခင္းသည္ အခ်ိန္ကုန္၊ လုပ္အား 

ကုန္ရန္ မထုိက္တန္ေပ။ ပုိေကာင္းသည္မွာ အသစ္ရရိွေသာစုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားကုိ နံပါတ္သစ္ေပးေသာစနစ္တစ္ခု 

စတင္ရန္ႏွင့္ နံပါတ္ေပးၿပီး ယခင္ရိွၿပီးပစၥည္းမ်ားအတြက္ ရိွၿပီးသားစနစ္မ်ားျဖင့္ပင္ အလုပ္လုပ္ရန္ ျဖစ္ပါသည္။  

 အေျခခံအက်ဆုံးမွာ နံပါတ္ေပးစနစ္တစ္ခုသည္ အခ်က္အလက္မ်ားႏွင့္ခ်ိတ္ဆက္ေနေသာ ပစၥည္းတုိင္း 

အတြက္ တိက်ေသာနံပါတ္တစ္ခုေပးရန္ ႐ုိးသားစြာရည္ရြယ္သင့္သည္။ အကယ္၍ပစၥည္းကုိ အမ်ိဳးအစားခြဲျခားႏုိင္ၿပီး 

ပူးတြဲပါအခ်က္အလက္မ်ားကုိ ရွာေတြ႕ႏုိင္ပါက နံပါတ္မ်ားသည္ အစဥ္ထဲတြင္ပါဝင္ေနျခင္းမရိွျခင္း (သုိ႔မဟုတ္) 

ကြျဲပားျခားနားေသာပံုစံမ်ားျဖစ္ေနျခင္းတုိ႔သည္ ကိစၥမရိွပါ။ format (သတ္မွတ္ပံုစံ)မ်ားႏွင့္ပတ္သက္သည့္ 

မည္သည့္ဆံုးျဖတ္ခ်က္မဆုိ သင္၏ လုပ္ငန္းစဥ္လက္စြဲထဲတြင္ ေရးသားမွတ္တမ္းတင္ရန္သာ လုိအပ္ပါသည္။ 
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အခန��(၁၁) တ�ဆ�ပ�ကပ��ခင����င�� အမ�တ�အသ���ပ�လ�ပ��ခင�� 

 �ပတ��က�အတ�င��ရ�� အသစ��ရ�က�ရ��လ��သ� ပစ�ည��မ�����င�� င���ယ�ထ���သ� ပစ�ည��မ���က�� 

�ရ�က�ရ��န�ပ�တ� တပ��ပ�ရမည�။ �ရရ�ည��ပသမည��ပစ�ည��မ���က�� လက�ခ�ရရ��သည��အ�န�ဖင�� မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ� 

က�� ပစ�ည���ပ�တ�င� �ရ�မ�တ�၍ တ�ဆ�ပ�ကပ�ထ���ပ�ရမည�။  

 ပစ�ည��မ���က�� လ���ခ�� �ရ�အရ (ဥပမ� ပစ�ည��အခ���ခ�ရ�ခင��) အတ�က� န�ပ�တ�တပ��ခင�� မဟ�တ�ပ�။ 

ပစ�ည���ပ�ရ��ရမည��န�ပ�တ�မ�� ထ��ပစ�ည��က�� သ���င��ပတ�သက��သ� အ��က�င��အရ�အခ�က�အလက�မ�����င�� 

ဆက�စပ����င�ရန� အ��န��အ�ဖစ� ထ��ရ���ခင���ဖစ�သည�။ �ပတ��က�ရ��ပစ�ည��မ���က�� �ရ�က�ရ�� (သ�� �မဟ�တ�) 

မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ��ပ��ပ���သ��လည�� ထ��န�ပ�တ�မ���က�� ပစ�ည����င��တ��မထ��ပ�က ပစ�ည����င�� သတင�� 

အခ�က�အလက��က�� ဆက�သ�ယ�မ� �ပ��က�ဆ���သ���မည��ဖစ�ပ�သည�။  

အမ�တ�အသ�� (သ�� �မဟ�တ�) တ�ဆ�ပ� 

- အမ�တ�အသ��က�� ပစ�ည���ပ�တ�င� (သ�� �မဟ�တ�) သ�တ��ဆ��ဖင�� �ရ��ခစ�သည�။  

- တ�ဆ�ပ�က��မ� တ�ပ� (သ�� �မဟ�တ�) တ�ဆ�ပ��ပ���ပ�တ�င� �ရ�သ��၍ပစ�ည���ပ�တ�င�ခ�ည�၍ 

(သ�� �မဟ�တ�) ခ��ပ�၍ ကပ����င�သည�။  

- တခ� တရ�တ�င� ပ��၍လ���ခ�� စ�တ�ခ����င��စရန� ပစ�ည��မ���က�� တ�ဆ�ပ�ကပ��ပ�� အမ�တ�အသ��ပ� 

�ပ�လ�ပ����င�သည�။  

- ထ�ခ��က�က��ရ�လ�ယ��သ� ပစ�ည��မ���က�� တ�ဆ�ပ�ကပ�၍ (သ�� �မဟ�တ�) အမ�တ�အသ���ပ�လ�ပ�ရန� 

မ�ဖစ����င�ပ�က ပ�ကင��ပ�တ�င� န�ပ�တ�ကပ����င�သည�။  

ပစ�ည���ပ�တ�င� န�ပ�တ�ကပ�သင���သ��နရ� 

 �ရရ�ည��ပသမည��ပစ�ည��မ���အတ�က� န�ပ�တ�မ���က�� လ�မ�မင����င��သ� �နရ�တ�င� ကပ�ရမည�။ 

ထ�င��ထ���သ� စ�လ��� (သ�� �မဟ�တ�) အလ��နရ�မ���က�� ဖ���က�ယ��ခင��မ�ပ�လ�ပ�ရပ�။ ပ��စ�တ�ပစ�ည��မ���က�� 

�နရ�တ�န�ပ�တ�ကပ��ခင���ဖင�� န�ပ�တ�မ���က�� အလ�ယ�တက�ရ���တ� ����င�မည��ဖစ�သည�။ 
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တ�ဆ�ပ�ကပ��ခင����င�� အမ�တ�အသ���ပ�လ�ပ��ခင��နည��လမ�� 

 �ပတ��က�တ�င�အသ����ပ��သ� တ�ဆ�ပ�ကပ�နည����င�� အမ�တ�အသ���ပ�လ�ပ�နည��အမ����မ����က�� စ�ရင�� 

�ပ�စ�၍ လ�ပ�ထ���လ�ပ�နည��အ��န��စ�အ�ပ�တ�င� ထည��သ�င��ထ��ရ��ရမည�။ �အ�က�ပ�ဇယ��တ�င� ပစ�ည�� 

အမ����မ����အတ�က� အသ���အမ���ဆ���နည��လမ��မ���က�� �ဖ���ပထ��သည�- 

နည��လမ�� နည��လမ��အ�သ�စ�တ� အသ����ပ�မ��နရ� 

ပ�ရ�လ���က���င��မင� 

(ပစ�ည���ပ�တ�င�) 

အ�ပ�အထပ� - ပ�ရ�လ���က� B 72 မင�အနက� 

(သ�� �မဟ�တ�) အ�ဖ�က�� သ���၍ ပ�ရ�လ���က� 

အလ�� ၂ လ���က��တ�င� န�ပ�တ� တပ�ပ�။ 

�အ�က�ခ� - ပ�ရ�လ���က� B 67 

ဖန�၊ စ���သ�တ�အ���၊ �က��က�၊ ရ�� �၊ 

အ����၊ သစ�သ��၊ ဆင�စ�ယ� 

စ�သ�ပစ�ည��မ���၊ သ���ရ 

(မ�က�����ပင�သည� ဆ�တ�က�လ� 

သ���ရ��င��မဟ�တ�လ�င�) 

ခ�တ� (ပစ�ည���ပ�တ�င�) HB or B ခ�တ�  

မပ�က��တ���သ�မင� 

(�လဘယ���င�� 

ပ�ကင�အတ�က�) 

ပ�ကင��ပ�တ�င� န�ပ�တ�တပ�ပ�။  

(ပ��� (သ�� �မဟ�တ�) စ�အ�တ�) 

မပ�က��သ�မင�က��သ���၍ �ရ�သ���ပ�� 

ပစ�ည����င��တ��၍ ခ�ည� (သ�� �မဟ�တ�) ခ��တ�ပ�။ 

က��ရ�လ�ယ��သ� မည�သည�� 

ပစ�ည��မဆ��။ ပ�ကင�ထ�တ��သ� 

ပစ�ည��အ�ပ�စ�မ����ပ� 

�လဘယ�တပ��ခင��နည��   

မပ�က��သ�မင� 

�လဘယ�တ�င� 

ခ��တ�ဆ���ခင�� 

အက�ဆစ�လ�တ��လဘယ��ပ�တ�င� မင���င�� 

�ရ�ပ�။ အက�ဆစ�လ�တ�တ�ပ�က�� သ���၍ 

ထ�ပ�ပ���ပ�။ 

အ����၊ ဆင�စ�ယ� (မ�က�����ပင� 

မည�ည��သ�) 

ယ�န��ထည�မ�က�����ပင� 

ပလပ�စတစ� 

ခ��ခ�� 
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�လဘယ��ပ�ကပ�ခ��ပ�ပ�  acid free tape ရ� � 

န�ပ�တ��ရ�ပ�။ ယင�� က�� 

ပစ�ည���ပ�တ��ခ��ပ�ပ� 

အထည�အလ�ပ�မ���၊ ဝတ�စ��မ��� 

 

အကယ�၍ မ�န��သ�နည��လမ��က�� �ဝခ��မရပ�က Label အ�ပ�တ�င� အ�မ�တ��ထ��ပ�။ 

 

မ�တ�သ���ခင��- ပ�ရ�လ���က���င��မင� 

Paraloid B 67 က�� ပစ�ည��ရ� � သ���ခ���ဖစ��သ��နရ�တ�င� ပ�ပ��သ�တ�ပ� ။ ��ခ�က��အ�င��စ�င��ပ�။ 

ယင���ပ�တ�င� စ�ရင��သ�င�� န�ပ�တ�က�� မင��ဖင���ရ�ပ�။ မင���ခ�က��အ�င��စ�င��၍ Paraloid B 72က�� 

တစ�ထပ�ထပ�တင�ပ�  

 

မ�တ�သ���ခင��- ခ��တ� 

ပစ�ည���ပ�တ�င� HB (သ��) B ခ�တ��ဖင�� သ���ခ���နရ�တ�င��ရ�ပ� (အထ��သ�ဖင�� ဓ�တ�ပ����င��မ�တ�တမ�� 

မ�တ�ရ�မ���) 

 

မ�တ�သ���ခင��-မပ�က��သ�မင� (ပ�ကင��ပ�တ�င� (သ�� �)�လဘယ�)  

ပစ�ည���ပ�တ�င� မဟ�တ�ပ� ပ�ကင�ထ�တ�ထ���သ� ပ����ပ�တ�င� မ�တ�သ�����င�သည� 

 

�လဘယ�တပ��ခင��- မပ�က��သ�မင�က�� �လဘယ��ပ���ပ�တ�င� စ�ရင��သ�င��န�ပ�တ�က�� အက�ဆစ� 

လ�တ�လဘယ��ပ�တ�င� �ရ�သ��၍ ပစ�ည����င��တ��ထ��ပ� 

�လဘယ�တပ��ခင��- �လဘယ��ပ�တ�င�ခ��ပ��ခင��  

အက�ဆစ� လ�တ�လဘယ�က�� စ�ရင��သ�င��န�ပ�တ�မ�တ�၍ ပစ�ည���ပ�တ�င� တ��ခ��ပ��ခင�� 
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Aခန္း(၁၂)။ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈကုိ စီမံခန္႔ခြဲျခင္း 

 ျပတုိက္တြင္ရိွေသာ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ဖုိင္မ်ားကုိ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈမ်ားဟု ရည္ၫႊန္းပါသည္။ Aသံျဖင့္၊ 

႐ုပ္သံျဖင့္ FORMAT ပံုစံမ်ိဳးစံုရိွႏုိင္ပါသည္။ ယင္းဖုိင္မ်ားသည္ ေAာက္ပါAေၾကာင္းမ်ားေၾကာင့္ ျပတုိက္တြင္ စုပံုလာ 

ေလ့ရိွပါသည္ - 

• စုေဆာင္းပစၥည္းထိန္းသိမ္းေရးလုပ္ေဆာင္ခ်က္ 

Uပမာ- ထိန္းသိမ္းမႈႏွင့္ လံုျခံဳေရးAတြက္ စုေဆာင္းပစၥည္းမ်ားကုိ ဓာတ္ပံု႐ုိက္ယူထားျခင္း 

• စုေဆာင္းျခင္းႏွင့္ခ်ိတ္ဆက္မိေစရန္ တြန္းAားေပးေသာစီမံကိန္းမ်ား 

• Uပမာ- စုေဆာင္းပစၥည္းဆုိင္ရာဓာတ္ပံု၊ Aသံဖုိင္ႏွင့္ ဗီဒီယုိ တုိ႔သည္ ေစ်းကြက္ခ်ဲ႕ထြင္မႈAတြက္ 

(သုိ႔မဟုတ္) လူမႈကြန္ယက္Aတြင္း လူသိပုိမုိမ်ားျပားေစရန္ရည္ရြယ္ၿပီး Aသံုးျပဳျခင္း 

• စုေဆာင္းျခင္းကုိတုိးပြားေစေသာစီမံကိန္း 

 Uပမာ- ပစၥည္းမ်ား၏Aေၾကာင္းကုိ ပုိမုိသိရိွလာႏုိင္ေစရန္Aတြက္ ယင္းတုိ႔၏ဒစ္ဂ်စ္တယ္ပံုရိပ္မ်ားကုိ 

 Aြန္လုိင္းေပၚတြင္ ျဖန္႔ေဝျခင္း 

ယင္းသုိ႔ေသာ ဒစ္ဂ်စ္တယ္Aရင္းAျမစ္မ်ားကုိ Aထူးသျဖင့္ Aႏုပညာစုေဆာင္းမႈတြင္ Aမ်ားAားျဖင့္ 

ေတြ႕ႏုိင္ၿပီး Aျခားစုေဆာင္းျခင္းတြင္လည္း ေတြ႕ႏုိင္ပါသည္။ 

• ေရရွည္စုေဆာင္းေသာဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈ 

• Uပမာ- Aႏုပညာရွင္ကဖန္တီးထားေသာ ဗီဒီယုိ စသည္တုိ႔ကုိလည္း ျပတုိက္၏ေရရွည္စုေဆာင္းစာရင္း 

Aတြင္းသုိ႔ ထည့္ရန္ျဖစ္ၿပီး ျပတုိက္မွ ကာလၾကာရွည္ထိန္းသိမ္းေစာင့္ေရွာက္ရပါမည္။ 

• ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈကုိ စီမံခန္႔ခြဲျခင္း 

 ေရရွည္စုေဆာင္းျခင္းတြင္မပါဝင္ေသာ ဒစ္ဂ်စ္တယ္လုပ္ေဆာင္မႈမ်ားကုိ စီမံခန္႔ခြဲရာတြင္ ေAာက္ပါ 

Aခ်က္တုိ႔ကုိ စU္းစားရန္လုိသည္ - 

• သင့္ျပတုိက္ထဲတြင္ မည္သုိ႔ေသာ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈေတြရိွသလဲ? 

• သင့္ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈေတြက ဘယ္မွာလဲ? 

• ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈေတြကုိ ဘယ္သူကပုိင္ၿပီး ယင္းတုိ႔ကုိ ထပ္သံုးခ်င္သည့္Aခါ မည္သူ႔ခြင့္ျပဳခ်က္ 

လုိသလဲ? 
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 ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈလုပ္ျခင္းသည္ Aမွန္ပင္ Aကုန္Aက်မ်ားသည့္လုပ္ငန္းစU္ျဖစ္ေသာ္လည္း ေသခ်ာ 

လုပ္ထားမည္ဆုိပါက ထပ္လုပ္စရာမလုိAပ္ပါ။ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈကုိ မည္သုိ႔စီမံခန္႔ခြဲမည္ကုိ ေသခ်ာႀကိဳတင္ 

ဆံုးျဖတ္ထားရန္ လုိAပ္ပါသည္။ 

• သင့္ျပတုိက္Aတြင္းရိွ ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈမ်ား 

ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈမ်ားသည္ စုပံုလာႏုိင္ပါသည္။ ရည္ရြယ္ခ်က္ရိွရိွ ေသခ်ာစိစစ္ထိန္းသိမ္းကြပ္ကဲကာ 

နံပါတ္တပ္ျခင္း၊ Aမည္တပ္ျခင္းႏွင့္ Tag တြဲျခင္းတုိ႔ကုိ လုပ္ေဆာင္ရန္ လုိAပ္သည္။ 

• သင့္ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈတည္ေနရာမ်ား 

စုေဆာင္းမႈရိွ သီးျခားဝတၳဳပစၥည္းမ်ားကုိ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ဖုိင္ျဖင့္ တြဲထားႏုိင္ဖုိ႔လုိပါသည္။ သင့္ျပတုိက္တြင္ CMS 

ရိွပါက ေဆာ့ဖ္ဝဲတြင္ ပံုႏွင့္တကြ ပစၥည္းနံပါတ္ႏွင့္ မွတ္တမ္းမွတ္ရာမ်ားကုိ ထားရိွသင့္သည္။ CMS စနစ္ 

မရိွပါက ကတ္တေလာက္ကတ္မ်ားကုိ Aသံုးျပဳ၍ ဒစ္ဂ်စ္တယ္ဖုိင္မ်ားရိွရာေနရာကုိ မွတ္သားပါ။ သင့္ 

ဒစ္ဂ်စ္တယ္ဖုိင္မ်ားကုိ BACKUP (မိတၱဴပြား)လုပ္ထားရန္လည္း လုိAပ္ပါသည္။ 

• သင့္ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈမ်ား၏ ပုိင္ဆုိင္မႈႏွင့္Aသံုးျပဳႏုိင္ခြင့္ 

 ဒစ္ဂ်စ္တယ္စုေဆာင္းမႈမ်ားကုိ ျပန္Aသံုးခ်ႏုိင္ရန္Aတြက္ Aသံုးျပဳခြင့္ရရိွေရးမွာ Aေရးႀကီးသည္။ ႏုိင္ငံ 

Aမ်ားစုတြင္ ဓာတ္ပံုကုိ႐ုိက္သူက ပုိင္ဆုိင္ခြင့္ရိွသည္။ ျပတုိက္Aမ်ားစုသည္ ျပတုိက္ဝန္ထမ္းမ်ား Aလုပ္ခ်ိန္Aတြင္း 

႐ုိက္ေသာဓာတ္ပံုမ်ားကုိ ျပတုိက္မွပုိင္ဆုိင္ခြင့္ရိွသည္ ဟူေသာ စည္းမ်U္းထားရိွၾကသည္။ ယင္းမွာ ျပတုိက္သည္ 

ဓာတ္ပံုမ်ားကုိ လြယ္ကူစြာ ျပန္လည္Aသံုးခ်ႏုိင္ေစရန္Aတြက္ Aဆင္ေျပေခ်ာေမြ႕ေစပါသည္။ 
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aခန်း(mm) ကǾန်ပǼူတာမသံုးဘ္ဲ လက်ɖဖင့် စာရင်းသǾင်းနည်းaဆင့်ဆင့် 

ြပတâိက်ပစ္စည်းကâိလက်ြဖင့် စာရင်းသွင်းြခင်းဆိâသည်မှာ စာရွက်äပíတွင် လâပ်äဆာင်äသာ အလâပ် 

ြဖစ်ပါသည်။ ြပတိâက်တစ်ခâရှိ ြပတိâက်ပစ္စည်းစာရင်းသွင်းြခင်းစနစ်နှင့် ြပတိâက်ဝန်ထမ်းများ၊ 

äစတနာဝန်ထမ်းများ၊ လâပ်အားäပးသူများ၏ ချိတ်ဆက်မĂကâိ äဖာ်ြပနိâင်ပါသည်။ ြပတိâက်ဝန်ထမ်း 

အသစ်များäရာက်လာäသာအခါတွင်လည်း ြပသäပးရန် အချိန်ကâန်သက်သာäစäသာနည်းြဖစ် äသာäïကာင့ ်

အäကာင်းဆâæးäလ့ကျင့်äရးအäထာက်အကူတစ်ခâလည်း ြဖစ်ပါသည်။  

 လက်ြဖင့်စာရင်းသွင်းြခင်းတွင ်အနိမ့်ဆâæးပါဝင်äသာ အဆင့်များမှာ- 

- အ၀င်စာရင်း 

- သâိမှီးစာရင်း 

- ကက်တäလာက် 

- ငှားယူြခင်း 

- ထâတ်ငှားြခင်း 

- တည်äနရာနှင့် äရွလ့ျားမĂ ထိန်းချုပ်ြခင်း 

- ပစ္စည်းတည်äနရာ 

- တစ်äကျာ့ြပန်စာရင်းသွင်းြခင်းတိâ ့ြဖစ်ပါသည်။ 

သင့်လက်ြဖင့် စာရင်းသွင်းြခင်းအတွက် äအာက်ပါအချက်များသည ်အသâæးဝင်နâိင်ပါသည်။ 

- လâပ်ငန်းစဉ်အတွက် သင့်၏äပíလစီ။ အဆင့်ြမင့်ဆâæးြဖတ်ချက်ချမĂ၊ ဥပမာ၊ စâäဆာင်း 

သâိမှီးြခင်းအတွက် မည်သည့်ပစ္စည်းအမျိုးအစားများ လိâအပ်သည်ဟâ ဆâæးြဖတ်ထားြခင်း နှင့် 

သင့်စâäဆာင်းပစ္စည်းများကိâ လာမည့်အနာဂတ်ကာလတွင် မည်သâိမ့ည်ပâæစီမæခန ့်ခွဲမည် ဟâ 

ñကိုäတွးထားြခင်းရှိပါသလား။  

- သင့်ြပတâိက်အတွင်း အလâပ်မည်သâိလ့âပ်ပါသလဲ၊ အလâပ်စီးဆင်းäနမĂ။  ဘယ်သူက 

ဘာäတွလâပ်မှာလဲ? အထူးတလည်တာဝန်များနှင့ ်ဝတ္တ ရားများကိâပါ ထည့်စဉ်းစားပါ။ 

- လâပ်ငန်းစဉ်အတွက် မှတ်တမ်းမှတ်ရာနှင့် ယင်းကိâ မည်သည့်äနရာမှာ ထိန်းသိမ်းထား äïကာင်း။  

 ဤလâပ်ငန်းစဉ်အတွက် နæပါတ် format များကâိ ñကို တင်ဆâæးြဖတ်ထားရန် လâိအပ်ðပီး 

အချက်အလက်များ မှတ်တမ်းအတွင်းသâိ ့ မည်သâိဝ့င်သွားပâæကâိလည်း သိထားရ မည်။ 
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(သင့်ြပတိâက်အတွင် အထူးတလည ် အစိတ်အပိâင်းပစ္စည်းများကိâ  ရည်ညôန်းäသာ 

စကားလâæးသâæးäလ့ထâæးစæရှိပါသလား?) 

- သင့်မှတ်တမ်းများအတွက် မိတ္တ ူပွားြခင်းအäလ့။ မှတ်တမ်းမိတ္တ ူကူးပွားထားြခင်း 

မည်သိâအ့äရးñကီးäïကာင်း၊ သင့်ပစ္စည်းစာရင်းသွင်းြခင်း မှတ်ပâæတင်စာအâပ်ကâိ မိတ္တ ူပွား ရန ်

အäရးñကီးäïကာင်းနှင့် သင့်မှာ CMS (Collection Management System) ရှိပါက 

ယင်းကဘယ်လâိမိတ္တ ူပွားပါသလဲ? 

လက်ြဖင့်စာရင်းäရးသွင်းြခင်းသည ် အချက်အလက်များကိâ ထိန်းသိမ်းရန် äကာင်းမွန ်

äသာအချက်တစ်ခâလည်းြဖစ်သည်။  

- သင့်စâäဆာင်းြခင်းနှင့် ပတ်သက်äသာ ဆâæးြဖတ်ချက်များ၊ ထိန်းသိမ်းြခင်း၊ စတâိနှင့် ဒစ်ဂျစ ်

တယ်မှတ်တမ်းများကိâ မိတ္တ ူပွားထားမĂ 

- နæပါတ်ပâæစæ - သင့်ြပတâိက်ရှိ ပစ္စည်းများကâိ နæပါတ်သတ်မှတ်äသာပâæစæနှင့် äနာက ်

ထပ်မသâæးäတာ့äသာ နæပါတ်ပâæစæစနစ် 

- ြပတိâက်အတွင်း äလဘယ်တပ်ြခင်းနှင့် အမှတ်အသားြပုြခင်းစနစ်များ 

- တည်äနရာများ   - သင့်ြပတိâက်ရှိ တည်äနရာများကိâ အäသးစိတ်ရည်ညôန်းချက်- ဥပမာ 

Gallery 1, Case 22, Store 6, Shelf 1, Box 7 

- သင့်အလâပ်ä÷ကးများကိâ äလျာ့ချနâိင်ရန်အတွက် သင်လâပ်äနäသာ စာရင်းမှတ်တမ်း äရးြခင်း 

အစီအစဉ်များ 
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အခန��(၁၄) �ဝ�ဟ�ရ အသ���အ��န��မ���၏ အဓ�ပ��ယ�ဖ�င��ဆ��ခ�က�မ��� 

Accountability (တ�ဝန�ခ�မ�)- �ပတ��က�တစ�ခ�သည� ယင��၏စ��ဆ�င��ပစ�ည��တ�င� (က) စ��ဆ�င�� 

ပစ�ည��ထ�က ဘ�ပစ�ည���ဖစ�သလ�၊ (ခ) ပစ�ည��မ���အ��လ���သည� ဘယ��နရ�မ��ရ��သလ�၊ (ဂ) �ပတ��က�သည� 

စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���ထ�မ� အရ�ဝတ� �အ��လ���က�� ဘယ�လ��ရရ��ခ��သလ� ဟ��သ� အခ�က�မ���ပ�ဝင�သည�� 

မ�တ�တမ��မ�တ�ရ�မ��� ရ��ပ�က ထ��စ��ဆ�င��ပစ�ည��အတ�က� တ�ဝန�ခ�မ�ရ��ရမည�။  

 အကယ�၍ �ပတ��က�သည� အထက�ပ�အခ�က�အလက�တစ�စ��တစ�ခ�က��မ� မသ�ရ��ခ��လ�င� ထ��ပစ�ည��မ���က�� 

တ�ဝန�လည��မခ����င�၊ အသ����ပ�ရန�လည�� မ�ဖစ����င�၊ အက����ရ��စ���ဖန ���ဝရန�လည�� မ�ဖစ����င��တ���ပ။  

Accessioning (မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င���ခင��)  -   မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င���ခင�� ဆ��သည�မ�� လက��ဆ�င� 

(သ�� �မဟ�တ�) လ��ဒ�န���ခင��မ��ဖစ��စ၊ ဝယ�ယ��ခင��မ��ဖစ��စ၊ အ�မ�ပစ�ည��က�� လ����ပ�င��အပ����ရ�မ��ဖစ��စ၊ 

ဤနည��လမ��တစ�မ����မ�����ဖင�� တရ��ဝင�စ��ဆ�င��ရရ���သ�ပစ�ည��က�� �ပတ��က�၏အ�မ�တမ��စ��ဆ�င�� ပစ�ည�� 

စ�ရင��သ�� �သ�င���ခင��က���ခ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��စ��ဆ�င���ခင��လ�ပ�ငန��စ��တ�င� မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င�� 

�ခင��လ�ပ�ငန��ပ�ဝင�သည�။  

Accession Register (�ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�)  -   �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�ဆ��သည�မ�� 

ပစ�ည��တစ�ခ�စ�၏ အရင��အ�မစ�၊ အမ����အစ��ခ���ခ��သတ�မ�တ��ခင����င�� �တ� �ရ��ရ��ဒသတ�� ���င�� သက�ဆ��င�သည�� 

အ��ခခ�အ�သ�စ�တ�အခ�က�အလက�မ���က�� မ�တ�တမ��တင�သည�� မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�က�� �ခ�သည�။ 

၄င��စ�အ�ပ�သည� �ပတ��က�ရ��အ�မ�တမ��စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���၏ တစ�စ�တ�တစ��ဒသ�ဖစ��သ� (သ�� �မဟ�တ�) 

�ဖစ�ခ���သ� ပစ�ည��အ��လ���၏ အ�မ�တမ��မ�တ�တမ���ဖစ�သည�။  

Accession Number (�ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�)- �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�ဆ��သည�မ�� 

�ပတ��က�၏ စ��ဆ�င��ပစ�ည��အ�ဖစ� အ�မ�တမ��လက�ခ�ထ���ပ���ဖစ��သ� ပစ�ည��တစ�ခ� (သ�� �မဟ�တ�) ပစ�ည�� 

အ�ပ�စ�တစ�စ�က�� �ပ�ရသည�� တ�က��သ�န�ပ�တ�တစ�ခ�က���ခ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင� န�ပ�တ�က�� 

ပစ�ည���ပ�တ�င� မ�တ�သ��က� �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�ထ�တ�င� �ရ�သ�င��မ�တ�တမ��တင�ရသည�။  

Acid Free (အက�ဆစ�ကင��လ�တ�ပစ�ည��) -  အက�ဆစ�ကင��လ�တ�ပစ�ည��ဆ��သည�မ�� �လဘယ��ရ�ရန���င�� 

�ပတ��က�ပစ�ည��မ���က��ထ�ပ�ပ���ရန� အသ����ပ�သည�� ထ�န��သ�မ���ရ�အဆင��မ�ပစ�ည��မ���က���ခ��သ� အသ��� 

အ��န���ဖစ�သည�။ အက�ဆစ�ကင��လ�တ��သ�တ�ပ�၊ အက�ဆစ�ကင��လ�တ��သ�စက� ���င�� အက�ဆစ�ကင�� 

လ�တ��သ�ဘ��မ���သည� �ပတ��က�ပစ�ည��မ���က�� ဥပဒ��ပ�မည� မဟ�တ�ပ�။  
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Acquisition Procedure (�ပတ��က�ပစ�ည��စ��ဆ�င���ခင��လ�ပ�ငန��စ��)- ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ပစ�ည�� 

တစ�ခ�စ��ဆ�င��နည��က�� �ဖ���ပသည�� �ဝ�ဟ�ရအသ���အ��န���ဖစ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��စ��ဆ�င���ခင�� 

လ�ပ�ငန��စ��တ�င� �ပတ��က�၏ အ�မ�တမ��စ��ဆ�င��ပစ�ည��ထ�သ�� � ပစ�ည��တစ�ခ�က�� တရ��ဝင�ထပ�မ�ထည�� 

သ�င���ခင���ဖစ�သည�� မ�တ�ပ��တင�စ�ရင��သ�င���ခင��လ�ပ�ငန��ပ�ဝင�သည�။ 

Aggregator (Online �ဖန ���ဝသ�)- �ပတ��က�ဆ��င�ရ� �ဝ�ဟ�ရတ�င� �ပတ��က�တစ�ခ�ခ�င��၏ database 

အခ�က�အလက�မ���မ� data အခ�က�အလက�မ���က�� �ရ�ဆ���ပ�� �ဖန ���ဝ�ပ��ခင���ဖင�� online မ� ပရ�သတ�မ��� 

ရ���ဖ��ကည�������င�ရန� �ဆ�င�ရ�က��ပ�သည�� online platforms (Online ဆက�သ�ယ�ရ� �နရ�မ���)က�� 

�ခ��ဝ��သ� အသ���အ��န���ဖစ�သည�။ 

Audience or Users (ပရ�သတ� (သ�� �မဟ�တ�) �ပတ��က�အသ����ပ�သ�မ���)- ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�လ��ရ�က� 

လည�ပတ����ထက�ပ���သ� �ပတ��က�ပစ�ည��မ���က��အသ���ခ�သည�� လ�ထ�က���ခ�သည�။ �ပတ��က�အသ����ပ�သ� 

မ���သည� မည�သည��အခ�မ� အမ�န�တကယ��ပတ��က�သ�� � လ��ရ�က�လည�ပတ��ခင��မ�ပ�ဘ� အင�တ�နက� 

မ�တစ�ဆင�� �ပတ��က�ပစ�ည��အသ���ခ�မ�က��သ� �ပ�လ�ပ�ဖ�ယ�ရ��သည�။  

Back Logs (အလ�ပ���က�မ���)- ပစ�ည��မ�����င�� မ�တ�တမ��မ��� မခ��တ�ဆက����င��ခင��က�� အလ�ပ���က� 

မ���ဟ��ခ�သည�။ အ��ခခ�လ�ပ�ငန��စ��မ���က�� မ�န�မ�န�ကန�ကန� အ�က�င�အထည��ဖ�� မ�ဆ�င�ရ�က�ခ�� လ�င� 

အလ�ပ���က�မ����ဖစ��ပ�တတ�သည�။ တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင��လ�ပ�ငန��စ��က�� အလ�ပ���က�မ���က�� 

ရ�င��ရန���င�� ပစ�ည����င��သတင��အခ�က�အလက�မ���က�� �ပန�လည�ဆက�စပ�ရန� အသ����ပ�သည�။  

Back – up Accession Register (�ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ� မ�တ� �ပ���)- ဆ��သည�မ�� 

�ပတ��က�ပစ�ည�� မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�က�� မ�တ� �က���ခင���ဖင�� �ပ�လ�ပ��လ�ရ���ပ�� မ�က�က�ယ�တ�င� လ���ခ�� စ�� သ�မ��ဆည�� 

ထ���သ�   မ�တ� �တစ�ခ�က���ခ�သည�။ 

Cataloguing (ကက�တ�လ�က��ပ�လ�ပ��ခင��)- ဆ��သည�မ�� ပစ�ည��တစ�ခ�၏ အ��က�င��အရ�က�� �ပည��စ���သ� 

အခ�က�အလက�မ���ရရ��ရန� စ��ဆ�င���ခင��က���ခ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��စ��ဆ�င���ခင�� လ�ပ�ငန��အ�ပ��တ�င� 

ကက�တ�လ�က��ပ�လ�ပ��ခင��လ�ပ�ငန��သည� ကက�တ�လ�က��ပ�လ�ပ��ခင�� လ�ပ�ငန��စ��တ�င� ပ�ဝင��ဆ�င�ရ�က� 

ရသည�� လ�ပ�ငန��တစ�ရပ��ဖစ�သည�။ 
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Classifications (အမ����အစ��ခ���ခ���ခင��)- ဆ��သည�မ�� ပစ�ည��တစ�ခ�၏ aspects (အမ����အစ��) မ���က�� 

�ဖ���ပက� �ရ�သ���ပ�စ�နည��စနစ�ထ�တ�င� မ�တ�တမ��တင��ခင��က���ခ�သည�။ ဤသ�� �မ�တ�တမ��တင��ခင��သည� 

သင��အ�� ပစ�ည��မ���က�� '��ပ�ဝတ� �'(material) သ�� �မဟ�တ� 'အရ�ဝတ� �' (subject)ဆ�� သည�� �ဝ�ဟ�ရမ��� 

�အ�က�တ�င� ရ���ဖ�ရန� အ�ထ�က�အက��ပ�သည�။  

Collections Management System (CMS) - စ��ဆ�င��ပစ�ည��၏ သတင��အခ�က�အလက�က�� စ�မ�ခန ��ခ�� 

�ခင��အတ�က� အသ����ပ��သ� ဒစ�ဂ�စ�တယ� database က���ခ��ပ�� တစ�ခ�တစ�ရ� စ��ပ����ဖစ� အသ����ပ�သည�။ 

ယင��၏ အ����ရ�င��ဆ���ပ��စ�မ��၊ CMS တစ�ခ�တ�င� က က� တ�လ�က� မ�တ�တမ��မ���ပ�ဝင��သ��လည�� အလ��ရ�င� 

ထ�မ� �ပ�စ�မ��� (သ�� �မဟ�တ�) �ရ�က�ရ��ပ��စ�မ��� (သ�� �မဟ�တ�) င���ရမ���ခင�� သ�ဘ�တ�စ�ခ��ပ�မ���စသည�� 

စ�ရ�က�စ�တမ��မ����ဖင�� သ�မ��ဆည��ရန� ဆက�လက��ဆ�င�ရ�က�ရသည�� အရ�မ���ပ�ဝင��လ�မရ��ပ�။ 

Controlled Vocabulary or Controlled Terminology (ထ�န��ခ��ပ��ဝ�ဟ�ရမ��� (သ�� �မဟ�တ�) 

ထ�န��ခ��ပ�အသ���အ��န��မ���) ဆ��သည�မ�� မ�တ�တမ��မ���တ�င� အသ����ပ�သည�� data ပ��စ�ဝင�ရန� 

သ�ဘ�တ�ထ��သည�� �ဝ�ဟ�ရမ���က�� ဆ��လ��သည�။ �ပတ��က�မ���သည� မ����သ�အ���ဖင�� ပစ�ည�� 

အမည�(သ�� �မဟ�တ�) ရက�စ��မ���က��သ�� � �ဝ�ဟ�ရမ���က�� ထ�န��ခ��ပ��လ�ရ��သည�။  

Core Information (အဓ�ကအခ�က�အလက�မ���) ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�မ���သည� ၄င��တ�� �၏ 

စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ�����င�� ပတ�သက�၍ အနည��ဆ���အဓ�ကအခ�က�အလက�မ���က�� ဆ�ပ�က��င�မ�ရန���င�� 

သ��မ������င�ရန� အစ���က���ပမ���ကသည�။ အဆ��ပ� အဓ�ကအခ�က�အလက�မ���မ�� - 

- ပစ�ည��န�ပ�တ� 

- ပစ�ည��အမည� 

- ပစ�ည���ဖ���ပခ�က� 

- ပစ�ည��တည��နရ� 

- ပစ�ည��က��မည�သ�� �စ��ဆ�င��ရရ��သည�။ 

- မည�သ� �ထ�မ� ရရ��သည�။ 

- စ��ဆ�င��ရရ���သ��န �စ�� 
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အဓ�ကသတင��အခ�က�အလက�မ���သည� အ��ခခ�လ�ပ�ငန��စ��မ���က�� မ�န�ကန�စ�� အ�က�င�အထည� 

�ဖ�����င�လ�င� ဆ�ပ�က��င����င��ပ��ဖစ�သည�။ ပ��မ����ပ��ထ���သ� အခ�က�အလက�မ���က��မ� မည�သည��အခ��န�တ�င�မဆ�� 

ထပ�မ��ဖည��စ�က����င�သည�။  

Data (သတင��အခ�က�အလက�) ဆ��သည�မ�� လ�ပ�ငန��စ��အဆင��ဆင���ဆ�င�ရ�က��ပ�� မ�တ�တမ��မ��� 

�ပ�စ�ခ��န�တ�င� ပစ�ည��မ���အ��က�င��က�� ထပ�မ�စ��ဆ�င��သည�� အခ�က�အလက�မ���က�� �ခ�သည�။ 

Digital Assets (ဒစ�ဂ�စ�တယ�ပစ�ည��မ���) ဆ��သည�မ�� စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���က�� စ�မ�ခန ��ခ���သ�အခ�၊ 

အဆင���မ�င��တင��သ�အခ� �ပည�သ�ထ�အလ�ယ�တက��ရ�က�ရ��ရန� �ဆ�င�ရ�က��သ�အခ� အသ����ပ�ရန� 

�ပတ��က�ကတ�ထ�င�ထ���သ� ဒစ�ဂ�စ�တယ�အခ�က�အလက�မ���က�� ဆ��လ��သည�။ 

Digital Collection Assets (ဒစ�ဂ�စ�တယ� စ��ဆ�င��မ�ပစ�ည��မ���)ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ရ�� အ�မ�တမ�� 

စ��ဆ�င��မ�၏ တစ�စ�တ�တစ��ဒသ�ဖစ�သည�� ဒစ�ဂ�စ�တယ��ပတ��က�ပစ�ည��မ���က�� �ခ�သည�။ ဥပမ�အ���ဖင�� 

ဒစ�ဂ�စ�တယ�ပ��စ�တစ�မ�����ဖင�� ဖန�တ��ထ���သ� အ��ပည�အလ�ပ�တစ�ခ�ပင��ဖစ�သည�။ အဆ��ပ�ပစ�ည��မ���က�� 

တစ�ခ�တစ�ရ� 'born digital'(ဒစ�ဂ�စ�တယ��ဖင�� �မ��ဖ����သ�ပစ�ည��) အ�ဖစ� ရည���န��သည�။  

Digitisation  (ဒစ�ဂ�စ�တယ�ပ��စ��ပ�လ�ပ��ခင��) ဆ��သည�မ�� ��ပ�ပ��င��ဆ��င�ရ� အခ�က�အလက�မ���က�� 

ဒစ�ဂ�စ�တယ�အခ�က�အလက�မ���အ�ဖစ�သ�� � ��ပ�င��လ�သည�� �ဆ�င�ရ�က�ခ�က�က�� �ခ�ဆ���သ� �ဝ�ဟ�ရ 

�ဖစ�သည�။  

Documentation Backlogs (အခ�က�အလက��ပ�စ��ခင��အလ�ပ���က�မ���) ဆ��သည�မ�� ပစ�ည��မ�����င�� 

မတ��ဆက����င��သ� မ�တ�တမ��မ�����င�� မ�တ�တမ��မ�����င�� မတ��ဆက����င��သ�ပစ�ည��မ���ဆ��င�ရ� အလ�ပ���က� 

က���ခ�သည�။ ၄င��တ�� �သည� �ပတ��က�တစ�ခ�၏ အ��ခခ�လ�ပ�ငန��စ��မ���က�� မ�န�မ�န� မ�ဆ�င�ရ�က����င��သ�အခ� 

�ဖစ��ပ�လ�သည�။ 

Documentation Procedural Manual (အခ�က�အလက��ပ�စ��ခင��ဆ��င�ရ� လ�ပ�ငန��စ��လက�စ��) ဆ��သည�မ�� 

�ပတ��က�တစ�ခ�သည� ယင��၏အ��ခခ�လ�ပ�ငန��စ��မ���က�� မည�သ�� ��ဆ�င�ရ�က�ရသည�၊ သတင��အခ�က� 

အလက�မ���က�� မည�သ�� �စ��ဆ�င��ရသည�က�� �ဖ���ပ�ခင���ဖင�� ဝန�ထမ��အ��လ��� အဆ��ပ�လ�ပ�ငန��စ��မ��� 

အဆင��ဆင��လ�ပ��ဆ�င�ပ��က�� န��လည�သ�ဘ��ပ�က��စရန� �ဖစ�သည�။ 

Documentation System (အခ�က�အလက��ပ�စ��ခင��စနစ�) ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�တစ�ခ�သည� �ပတ��က�ပစ�ည�� 

မ���က�� စ�ရ�က��ဖင���ရ�၊ ဒစ�ဂ�စ�တယ�နည���ဖင��ပ� က��င��ဆ�င�ထ��သည��မ�တ�တမ��တင�ထ���သ� သတင�� 
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အခ�က�အလက�မ��� (ဥပမ� - င���ရမ���ခင��သ�ဘ�တ�စ�ခ��ပ�မ���၊ မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�မ���၊ �ရ�က�ရ��ပ��စ�မ���၊ 

အလ��ရ�င�ထ�မ� �ပ�စ�မ���၊ �ပ��ပင�ထ�န��သ�မ��မ�မ�တ�တမ��မ���)က�� ဆ��လ��သည�။ 

Fields (နယ�ပယ�မ���) ဆ��သည�မ�� သတင��အခ�က�အလက�တစ�မ����တည��က��သ� သ�မ��ဆည��ထ�� 

�သ�မ�တ�တမ��ကပ��ပ�� (သ�� �မဟ�တ�) ဒစ�ဂ�စ�တယ�စနစ�ဆ��င�ရ� က�တစ�ရပ�က��ဆ��လ��သည�။  

Legal Title or Ownership  (တရ��ဝင��ခ�င��စ�� (သ�� �မဟ�တ�) ပ��င�ဆ��င�မ�) ဆ��သည�မ�� 

ပစ�ည��တစ�ခ�(သ�� �မဟ�တ�) စ��ဆ�င��မ�တစ�ခ�က�� ဥပ�ဒ�ရ�ရ�ပ��င�ဆ��င�ခ�င��က�� �ခ�သည�။ 

Location (တည��နရ�) ဆ��သည�မ�� တစ�ခ��န�ခ��န�တ�င�ပစ�ည��၏ ��ပ�ပ��င��ဆ��င�ရ�တည�ရ���န�သ� 

အ��ခအ�နက�� �ခ�ဆ��သည�။ ဆ��လ��သည�မ�� ယင��ပစ�ည��သည� စတ��ခန��တ�င�ရ��သည�၊ ခင��က�င���ပသ 

�သ�မည�သည��ဧရ�ယ�တ�င�ရ��သည�၊ င���ရမ��ထ��ပ�က မည�သည���နရ�သ�� ��ရ�က�ရ���နသည� ဟ�၍ �ဖစ�သည�။  

Long Term Collections or Permanent Collections (က�လရ�ည�စ��ဆ�င�;ပစ�ည��မ��� (သ�� �မဟ�တ�) 

အ�မ�တမ��စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���) ဆ��သည�မ�� သင���ပတ��က�က �ပ�ခ���သ� (သ�� �မဟ�တ�) ယ��ဆ�င�ခ���သ� 

မ�တ�ပ��တင��ပ���ဖစ�သည�� ပစ�ည��အလ��က� အ�ပ�စ�မ���က���ခ�ဆ��သည�။ က�လရ�ည� စ��ဆ�င��ပစ�ည��စ�ရင�� 

ဝင�ပစ�ည��မ���သည� ပစ�ည��အ�ပ�သတ��ပ��စ�င���ရ��က�ရန� သင���ပတ��က�တ�င� က�လရ�ည�တ�ဝန�ရ��သည�� 

ထ���ခ��ထင�ရ���မ�က�� ပ��င�ဆ��င�ရမည��ဖစ�သည�။ ၄င��တ�� �က�� မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ� တစ�ခ��ပ�ရန���င�� �ပတ��က� 

ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�စ�အ�ပ�ထ�သ�� � �ပ�င��ထည��ရန��ဖစ�သည�။  

Mission Statement  - အဖ�� �အစည��တစ�ခ�၏ ရည�ရ�ယ�ခ�က� အက�����ရ�သ���ဖ���ပခ�က�က�� �ခ�သည�။ 

ယင��သည�အဖ�� �အစည��တစ�ခ�၏ လမ����န�မ�မ���က�� လမ����န��ပ�သည�။ ဦ�တည�ခ�က� ဆ��င�ရ�အသ�တရ��က�� 

�ဖည��ဆည���ပ�သည�။ ဆ����ဖတ�ခ�က�ခ�မ�တ��ခင��က�� လမ����န��ပ�သည�။ �ပတ��က�တစ�ခ�၏ Mission 

statement တ�င� �ပတ��က�၏ စ��ဆ�င��ပစ�ည��ရရ���ခင��ဆ��င�ရ� ဖ�� ��ဖ���တ���တက�မ�၊ ဂ���ပ�မ�၊ �ဖည��ဆည���ပ�မ���င�� 

ပတ�သက��သ� �ပတ��က�၏ ကတ�ကဝတ��ပ�မ�က�� ရည���န�� ခ�က� အ�ဖစ�ပ�ဝင��စရမည�။  

Movement Control Forms or Slips (�ပတ��က�ပစ�ည�� ��ပ�င���ရ� �မ�ထ�န��ခ��ပ��ခင��ပ��စ�မ��� (သ�� �မဟ�တ�) 

�ဖတ�ပ��င��မ��� )  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ပစ�ည��မ���က�� တည��နရ�တစ�ခ�မ� �န�က�တစ�ခ�သ�� � ��ပ�င���ရ� ��ခင��က�� 

မ�တ�သ��ရန���င�� ��ခရ�ခ�ရန� ပ��စ�မ���က�� ဆ��လ��သည�။  

Object Arrival Form (�ပတ��က�ပစ�ည��စတင��ရ�က�ရ��ပ��စ�) က�� �ပတ��က�သ�� � ပစ�ည��တစ�ခ�အ�ဖစ� 

စတင��ရ�က�ရ���ခင��ဆ��င�ရ� အ�သ�စ�တ�အခ�က�အလက�မ���က�� မ�တ�တမ��တင�ရန� အသ����ပ�သည�။ 
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Object Arrival Number (�ပတ��က�ပစ�ည��စတင��ရ�က�ရ��န�ပ�တ�)ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�သ�� �ပစ�ည�� 

တစ�ခ�စတင��ရ�က�ရ��ခ��န�က�� ဆ��လ��သည�။ ဥပမ� -  A 46  သည� �ပတ��က�သ�� � ၄၆ ခ���မ�က� �ရ�က�ရ���သ�ပစ�ည�� 

က��က��ယ�စ���ပ�သည�။ �ပတ��က�သ�� ��ရ�က�ရ���သ�ပစ�ည��မ���အနက�အခ��� �သည� သ�တ�� �၏ပ��င�ရ�င�မ���ထ� �ပန��ပ� 

ရမည��ဖစ��ပ��အခ��� �မ�� က�လရ�ည�စ��ဆ�င��ပစ�ည��စ�ရင��သ�� � ပ�၀င�ရမည��ဖစ�သည�။ ပစ�ည��စ�ရ�က�န�ပ�တ� 

ပ��စ�သည��ပတ��က�ပစ�ည�� မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�ပ��စ�(သ�� �မဟ�တ�) ပစ�ည��ထ�က�ခ��ပ��စ�တ�� ���င�� �ခ��န��သ�ဖင�� �ရ��ထ�� 

မ���ယ�င��စရ�အ��က�င��မရ��ပ�။  

Object Exit Number (�ပတ��က�ပစ�ည��ထ�က�ခ��န�ပ�တ�) ပစ�ည��တစ�ခ�က�� �ပတ��က�မ�ဖယ�ရ��� 

�သ�အခ�အသ����ပ�ရန��ပ��သ� န�ပ�တ�က���ခ�သည�။ ဥပမ� -  X 46 သည� �ပတ��က�က��စ�န� �ခ���သ� ၄၆-ခ� 

��မ�က�ပစ�ည���ဖစ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��ထ�က�ခ�� န�ပ�တ�ပ��စ�သည� �ပတ��က�ပစ�ည��စ�ရ�က�န�ပ�တ�ပ��စ���င�� 

မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�ပ��စ�တ�� ���င��  �ခ��န��သ�ဖင�� �ရ��ထ��စရ�မရ��ပ�။ 

Object History File (�ပတ��က�ပစ�ည��သမ��င����က�င��ဖ��င�)  ဆ��သည�မ�� အ�မ�တန��ဖ��င�တစ�ဖ��င��ဖစ��ပ�� 

�ပတ��က�ပစ�ည��တစ�ခ�က�� ဝယ�ယ�ခ��လ�င� �င�ရ��ပစ�(သ�� �မဟ�တ�) အလ��ရ�င�မ���ထ�မ� �ပ�စ�မ���က��သ�� � 

�ပတ��က�ပစ�ည��မ��� အ��က�င��မ�တ�တမ��မ��� ထည��သ�င��ထ���သ�  Filing Cabinet (ဖ��င�ထည��စရ�ဘ��အထ�) 

က���ခ�သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��သမ��င����က�င��ဖ��င�မ���က�� အမ���အ���ဖင�� �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင� အမ�တ�စ�� 

အရသ�မ��ဆည��ရသည�။  

Labelling and Marking with object Numbers  (�လဘယ��ရ��ခင����င�� �ပတ��က� 

ပစ�ည��န�ပ�တ�မ�တ�သ���ခင��)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�တစ�ခ�သည� �ပတ��က�ပစ�ည���ပ�တ�င� �ပတ��က�ပစ�ည�� 

န�ပ�တ�တစ�ခ�ခ��တ�ဆ��လ��က��ခင���ဖင�� ပစ�ည����င��မ�တ�တမ��ခ��တ�ဆက�မ��စရန� �ဆ�င�ရ�က��ပ��ခင���ဖစ�သည�။ 

�ပတ��က�ပစ�ည��န�ပ�တ�မ���က�� ပစ�ည��စတင��ရ�က�ရ���သ�အဆင����င�� စ��ဆ�င��မ�က�� မ�တ�တမ��တင��သ�  အဆင�� 

မ���တ�င�ပ��မ�န�ခ��တ�ဆ���လ�ရ��သည�။ �ပတ��က�ပစ�ည��န�ပ�တ�မ���က�� လ�ပ�ငန��စ��အဆင��၊ သ���စ��ပစ�ည����င�� 

ပစ�ည��အရ�ယ�အစ��တ�� ��ပ�မ�တည�၍ က���ပ���ခ��န���သ� နည��လမ��မ���အသ����ပ��လ�ရ��သည�။ 

PARALOLD (ပ�ရ�လ���က�)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ပစ�ည��မ����ပ�တ�င� မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ��ရ�ရန� အသ����ပ��သ� 

ဓ�တ�ပစ�ည��တစ�မ�����ဖစ�သည�။ ပ�ရ�လ���က�သည� ပစ�ည��အ�ပ�ယ� မ�က�����ပင�က�� က�က�ယ��ပ�သည�။ 

ပ�ရ�လ���က�မ�က�����ပင��ပ�တ�င� �ပတ��က�ပစ�ည��မ�တ�ပ��တင�န�ပ�တ�က�� မင��ဖင���ရ�ရသည�။  
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Primary Procedures  (အ��ခခ�လ�ပ�ငန��စ��မ���)  ဆ��သည�မ���ပတ��က�သည� ပစ�ည��အ��လ��� 

အတ�က�က�က�ယ��စ�င���ရ��က�ရန� တ�၀န�ခ�မ�ရ����က�င��က���ပသမည�� အခ�က�အလက��ပ�စ��ခင�� စနစ�ဆ��င�ရ� 

လ�ပ�ငန��စ�� ၈-ဆင��က���ခ�သည�။ အဆ��ပ�အ��ခခ� လ�ပ�ငန��စ��မ���မ��-  

- ပစ�ည��စတင��ရ�က�ရ���ခင�� 

- မ�တ�ပ��တင��ခင�� 

- ကက�တ�လ�က��ပ�စ��ခင�� 

- တည��နရ���င�� ��ပ�င���ရ� �မ�ခ��ပ�ထ�န���ခင�� 

- င���ရမ��ရယ��ခင�� 

- င���ရမ��ထ�တ��ပ��ခင�� 

- ပစ�ည��ထ�က�ခ���ခင�� 

- တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင�� ဟ�၍�ဖစ�သည�။  

Policy or Policy Statemant  (မ�ဝ�ဒ(သ�� �မဟ�တ�)မ�ဝ�ဒ��က�င�ခ�က�)  ဆ��သည�မ�� သင���ပတ��က�က 

အ��ခအ�နတစ�ခ�တ�င� မည�သ�� ��ပ�မ��ဆ�င�ရ�က�မည�က�� ထ�တ��ပန��သ� ��က�င�ခ�က��ဖစ�သည�။ မ�ဝ�ဒမ���သည� 

�ပတ��က�တ�င��စ�မ�ခန� �ခ��မ�အဆင��တစ�ခ�က ပ���ဖ��ခင���ဖစ��ပ�� စ��ဖင���ရ�သ��ထ��က� ၀န�ထမ��အ��လ��� 

န��လည����သ�မက လ�ထ�က��လည��တစ�ခ�တစ�ရ� ထ�တ��ပန���ကည��ပ�သည�။ ဥပမ�အ���ဖင��၊ �ပတ��က� 

အမ���စ�တ�င� �ပတ��က�ပစ�ည��စ��ဆ�င���ရ� မ�ဝ�ဒမ���ရ���ပ��ယင��မ�ဝ�ဒမ���သည� �ပတ��က�မ���ပစ�ည�� မည�သ�� � 

စ��ဆ�င��သည�က�� �ဖ���ပထ��သည�။  

Procedures (လ�ပ�ငန��စ��မ���)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�တစ�ခ�က ယင��၏လ�ပ�ရ���မ�မ��� �ဆ�င�ရ�က��ခင�� 

က��စ��ဖင��ခ��ရ�ထ��သည�� သ�ဘ�တ�ည�မ�ရ�ပ��နည��လမ��မ���က���ခ�သည�။ ၄င��တ�င�စ��ဆ�င���ရ�စ�မ�ခန� �ခ��မ� 

�ဆ�င�ရ�က�မ�မ����ဖစ�သည�� အ��ခအ�နစစ��ဆ��ခင��၊ ပစ�ည��မ���က��စ�ရင��သ�င���ခင��၊ ပစ�ည��မ���က��ထ�တ�င��� 

�ခင����င�� �ရ� ���ပ�င���ခင�� စသည�တ�� �ပ�၀င�သည�။ ဤ�ဝ�ဟ�ရသည� သင�စ��ဆ�င���ရ�စ�မ�ခန� �ခ��မ�လ�ပ�ငန��မ��� 

�ဆ�င�ရ�က��န�သ�အခ� သင�လ�ပ��ဆ�င�သမ�အရ�အ��လ���က�� �ဖ��ပသည�။ 

Provenance (မ�ရင��ဇစ��မစ�)  ဆ��သည�မ��ပစ�ည��တစ�ခ�က�� �ပတ��က�ကစတင�မစ��ဆ�င��မ�အခ��န�မ�သည� 

ယခ�အခ��န�ထ� အဆ��ပ�ပစ�ည��၏သမ��င����က�င�� အ�ပည��အဝ��င�� ပ��င�ဆ��င�မ�တ�� �က��ဆ��သည�။ 
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Proxy Cards (အစ��ထ���ကပ��ပ��မ���)  ဆ��သည�မ��ပ��မ�န�အ���ဖင�� မ�လ�နရ�တ�င�ရ���န�သ� ပစ�ည�� တစ�ခ�က�� 

တည��နရ���င�� ��ပ�င���ရ� �မ�ထ�န��ခ��ပ��ခင�� လ�ပ�ငန��စ��အရ ��ပ�င���ရ� ��သ�အခ�အသ����ပ��သ� အဓ�က 

အ�ရ�ပ�သည�� အခ�က�အလက�မ���က�� �ဖ���ပထ��သည�� အ��န��အ�ဖစ�အသ����ပ����င��သ� ကပ��ပ��တစ�မ����က�� 

�ခ�သည�။ 

Records  (မ�တ�တမ��မ���)  ဆ��သည�မ�� စ��ဆ�င��ပစ�ည��စ�မ�ခန� �ခ���ရ� လ�ပ�ငန��စ��မ��� အ�က�င�အထည� 

�ဖ��ရ�တ�င� အသ����ပ�ရန�တ�ထ�င�ထ���သ� ကက�တ�လ�က�မ�တ�တမ�� မ���(သ�� �မဟ�တ�)င���ရမ��မ�တ�တမ��မ��� 

စသည��မ�တ�တမ��မ�တ�ရ�မ���က���ခ�သည�။ မ�တ�တမ��မ��� သည� စ�ရ�က��ပ�(သ�� �မဟ�တ�) ဒစ�ဂ�စ�တယ�စနစ��ဖင�� 

�ဖစ����င�သည�။ �ပတ��က�အမ���စ�အတ�က�မ� စ�ရ�က��ဖင�� �ရ�ထ���သ� မ�တ�တမ��မ���သ� �ဖစ�ဖ�� �မ���သည�။ 

Retrospective Doumentation (တစ��က����ပန�စ�ရင��သ�င���ခင��)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�တစ�ခ�သည� 

အလ�ပ���က�မ���ရ�င��လင���ပ�� ပစ�ည��မ�����င�� မ�တ�တမ��မ��� �ပန�လည� ခ��တ�ဆက�မ�သည�� လ�ပ�ငန��စ��က�� 

�ခ�သည�။  

Significance (ထ���ခ��ထင�ရ���မ�)  ဆ��သည�မ�� �ပည�သ���င�� လ�မ�အသ��င��အဝ��င��အတ�က� ပစ�ည��မ��� ��င�� 

စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���တ�င�ရ���သ� တန�ဖ���မ�����င�� အဓ�ပ��ယ�မ���က��ဆ��လ��သည�။ အဆ��ပ�ပစ�ည��မ���တ�င� အတ�တ�၊ 

ပစ��ပ�န���င�� အန�ဂတ�မ����ဆက�မ���အတ�က� သ�ပ��နည��က� လ�မ��ရ�ဆ��င�ရ�(သ�� �မဟ�တ�) ယ���ကည�မ�ဆ��င�ရ� 

တန�ဖ���မ���ပင��ဖစ�သည�။ ၎င��တ�� �သည� ပစ�ည��တစ�ခ�(သ�� �မဟ�တ�) စ��ဆ�င��မ�တစ�ခ� မည�မ�ထ���ခ�� ထင�ရ��� 

��က�င����င�� အဘယ���က�င�� ထ���ခ��ထင�ရ�����က�င�� �ဖ���ပရန�အ�ထ�က�အက��ပ�သည�� အဓ�က �သ��ခ�က� 

တန�ဖ���မ���(သ�� �) စ�သတ�မ�တ�ခ�က�မ����ဖစ�သည�။  

Sustainabity (�ရရ�ည�တည�တန� �ခ��င��မ�မ�)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ဆ��င�ရ�အသ���အ��န�� တစ�ခ�တ�င� ဤ�ဝ�ဟ�ရ 

သည� စ��ဆ�င��ပစ�ည��မ���က�� စ�မ�ခန� �ခ��နည����င�� က�လရ�ည�၀န��ဆ�င�မ� �ပ�နည��တ�� �က�� �ဖ���ပရန� အသ����ပ�သည�။  

Terminology Control (�ဝ�ဟ�ရထ�န��ခ��ပ�မ�)ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ပစ�ည��မ���က�� ကက�တ�လ�က� 

�ပ�စ��သ�အခ�အသ����ပ�သည�� �ဝ�ဟ�ရမ���၏စ���န��သတ�မ�တ�ခ�က�က��ဆ��သည�။ အကယ�၍ ပစ�ည��တစ�ခ�၏ 

အခ�က�အလက�က�� အခ�က�အလက��ပ�စ��ခင��စနစ�(Documentation System) ထ�သ�� �သ�င���သ�အခ� �ဝ�ဟ�ရ 

မ���သည� �ပတ��က�ပစ�ည��မ��� စ���န����င�� ည���တ���က�င���ပသလ��ပ�က အဆ��ပ��ပတ��က� ပစ�ည��မ���အ��က�င��က�� 

သ��တသနလ�ပ�ငန��မ�တဆင�� အခ�က�အလက� �ပန�လည�ရ���ဖ��ခင��က ပ��မ��လ�ယ�က� �စမည��ဖစ�သည�။  



  
 

Toolkit: Managing Collections and Collections Information 

Transfer  of  Title  Form (�ခ�င��စ��လ����ပ�င���ခင��ပ��စ�)  ဆ��သည�မ��ပစ�ည��အလ��ရ�င�ထ�မ� �ပတ��က�သ�� � 

ပ��င�ဆ��င�မ�က�� ပ��စ�တက�လ����ပ�င���ပ�အပ�ရ�၌သ����သ�ပ��စ��ဖစ�သည�။  

Units  of  Information  (သတင��အခ�က�အလက�ယ�နစ�မ���)  ဆ��သည�မ�� �ပတ��က�ပစ�ည��မ��� 

ဆ��င�ရ�အခ�က�အလက�မ����ဖစ��သ�ပစ�ည��အမည�၊ တည��နရ�၊ က�န��ကမ��ပစ�ည��စသည�တ�� �က�� မ�တ�တမ��တင� 

ထ���သ�အခ�က�အလက�အစ�မ���က���ဖ���ပသည�� �ဝ�ဟ�ရ�ဖစ�သည�။ အဆ��ပ�အခ�က�အလက�အစ�မ���သည� 

မ�တ�တမ��မ���ထ�တ�င� သက�ဆ��င�ရ�နယ�ပယ�မ���အလ��က� မ�တ�တမ��တင�ခ�ရသည�။  

Workflow  (အလ�ပ��ဖစ�ပ�က�မ�)  ဆ��သည�မ�� စ��ဆ�င��ပစ�ည��စ�မ�ခန� �ခ��မ�လ�ပ�ငန��စ��အဆင��ဆင��အတ�င�� 

လ�ပ�ရ���မ�က���ဖ���ပရန�သ����သ� �ဝ�ဟ�ရ�ဖစ�သည�။ လ�ပ�ငန��စ��အတ�င��အမ�န��ဖစ�ပ�က��နသည�က�� �ဖ���ပ�သ� 

စက��လ����ဖစ�သည�။  
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Aခန္း ၁၅ ။ ပံုစံမ်ား၏နမူနာမ်ား 

ဤAခန္းတြင္ ေAာက္ပါတုိ႔ပါ၀င္သည္။  

 (၁) ပစၥည္းေရာက္ရိွပံုစံ 

 (၂) ပစၥည္းမွတ္ပံုတင္နမူနာစာရြက္မ်ား 

 (၃) ကက္တေလာက္ကပ္ျပား 

 (၄) ေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပား 

 (၅) ယာယီေရႊ႕ေျပာင္းကပ္ျပား 

 (၆) ပစၥည္းထြက္ခြာပံုစံ 

  

 



Accession Register example pages ɖပတ္ိုက်ပစƺည်းမǿတ်ပုံတင်နမူနာပုံစံ  

Arrival Number
 ေရာက်ရǿ္ိနံပ္ါတ်

Accession 
Number 
မǿတ်ပုံတင်နံပ္ါတ်

Date 
Acquired 
စုေဆာင်းရရǿ္ိ 
ေန့စǾ္ဲ

Acquired From        
                  
မည်သူထံမǿရရǿ္ိသည်

Acquisition Method   
စုေဆာင်းရရǿ္ိေသာနည်း

Simple name; basic description;
 historical information                  
  Ǒ္ိုးရǿင်းေသာaမည်  ၊ aေɖခခံ 
ေဖżɖပခǼက်၊ သမ္ိုင်းေǽကာင်း ဆ္ိုင်ရာ
 aခǼက်aလက်မǼား

Notes                                             
       မǿတ်စုမǼား

© Collections Trust, 2017. All rights reserved. 1
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Catalogue Card ကတ်တေလာက်ကပ်ɖပား

Fr
on

t

Notes, cross references, drawings, photographs etc  မǿတ်စုမǼား၊ ထပ်ဆင့်ရည်Ưƀန်းခǼက်မǼား၊ ပံုဆǾ္ဲမǼား၊ 
ဓ္ါတ်ပံုမǼားစသည်

Ba
ck

Conservation treatment  ထ္ိန်းသ္ိမ်းကုသခǼက်မǼား   

Conservators Name  
ထ္ိန်းသ္ိမ်းေရးမǿူးမǼားaမည်

Date of treatment 
ထ္ိန်းသ္ိမ်းကုသေသာေန့စǾ္ဲ

Reference number 
ရည်Ưƀန်းနံပ္ါတ်

Associated places  ɖပုလုပ်ရာတǾင်ပ္ါဝင်ေသာ aɖခားေနရာမǼား  Associated Dates ၊  
ɖပုလုပ်ရာတǾင်ပ္ါဝင်ေသာ 
aɖခားေန့စǾ္ဲမǼား

Size (length x breadth x height)                          
                                                                         
aရǾယ်( aလǼားx aနံ x aɖမင့်)

Complete? (yes, no, unsure)
                            
ɖပည့်စံုသလား( ɖပည့်စံု၊ 
မɖပည့်စံု၊ မေသခǼာ)

Condition   aေɖခaေန

Brief Summary မǿတ်စုaကǼƬ်း

Title  ေခ္ါင်းစƬ် Serial Number aမǿတ်စƬ်

Maker/creator ပစƺည်းɖပုလုပ်သူ၊ တထီǾင်သူ

Object Name  ပစƺည်းaမည် Number of items 
aေရaတǾက်

Accession Number 
မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်

Entry form number  
aဝင်ပံုစံနံပ္ါတ်

Home location: date မူလတည်ေနရာ ၊ ေန့စǾ္ဲ   Current location: date 
လက်ရǿ္ိတည်ေနရာ ၊ ေန့စǾ္ဲ

Associated people  aɖခားɖပုလုပ်ရာတǾင်ပ္ါဝင်သူမǼား

Other object name aɖခားaမည် Classification aမǼ ္ုိ းaစား

Date Made  ɖပုလုပ်ေသာေန့စǾ္ဲ

How Acquired 
မည်သ္ို့စုေဆာင်းသည်

Acquired from မည်သူထံမǿ စုေဆာင်းသည် Date acquired ၊ 
စုေဆာင်းေသာေန့စǾ္ဲ

Where made    မည်သည့်ေနရာတǾင် ɖပုလုပ်သည်  Method   ၊   မည်သည့်နည်းɖဖင့်ɖပုလုပ်သည်

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.



Catalogue Card ကတ်တေလာက်ကပ်ɖပား
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Proxy card

Removed to

Date removed

Removed by

Expected return

Removed to

Date removed
Removed by
Expected return

Removed to
Date removed

Removed by

Expected return

Removed to

Date removed

Removed by

Expected return

Removed to

Date removed
Removed by
Expected return

TEMPORARILY REMOVED ယာယီဖယ်ရǿားɖခင်း

 ɖပန်လည်ေရာက်ရǿ္ိရန် ခန့်မǿန်းေသာေန့စǾ္ဲ

Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်

မည်သည့်ေနရာသ္ို့ဖယ်ရǿားသည်

ဖယ်ရǿားေသာေန့စǾ္ဲ 
ဖယ်ရǿားသူaမည်

ဖယ်ရǿားေသာေန့စǾ္ဲ 

ဖယ်ရǿားသူaမည်

 ɖပန်လည်ေရာက်ရǿ္ိရန် ခန့်မǿန်းေသာေန့စǾ္ဲ

TEMPORARILY REMOVED ယာယီဖယ်ရǿားɖခင်း
Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်

မည်သည့်ေနရာသ္ို့ဖယ်ရǿားသည်

TEMPORARILY REMOVED ယာယီဖယ်ရǿားɖခင်း

Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်
မည်သည့်ေနရာသ္ို့ဖယ်ရǿားသည်
ဖယ်ရǿားေသာေန့စǾ္ဲ 

TEMPORARILY REMOVED ယာယီဖယ်ရǿားɖခင်း

ဖယ်ရǿားသူaမည်

 ɖပန်လည်ေရာက်ရǿ္ိရန် ခန့်မǿန်းေသာေန့စǾ္ဲ

မည်သည့်ေနရာသ္ို့ဖယ်ရǿားသည်
ဖယ်ရǿားေသာေန့စǾ္ဲ 
ဖယ်ရǿားသူaမည်
 ɖပန်လည်ေရာကရ်ǿ္ိရန် ခန့်မǿန်းေသာေန့စǾ္ဲ

Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်

မည်သည့်ေနရာသ္ို့ဖယ်ရǿားသည်
ဖယ်ရǿားေသာေန့စǾ္ဲ 

ဖယ်ရǿားသူaမည်

 ɖပန်လည်ေရာက်ရǿ္ိရန် ခန့်မǿန်းေသာေန့စǾ္ဲ

TEMPORARILY REMOVED ယာယီဖယ်ရǿားɖခင်း
Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number မǿတ်ပံုတင်နံပ္ါတ်

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.
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Movement Slip

Original location 
ပစƺည်းမူလတည်ေန
ရာ
New location 
တည်ေနရာaသစ်
Reason for move 
ေရƀ့ေɖပာင်းရɖခင်းa
ေǽကာင်းရင်း

Display 
ခင်းကǼင်း

Loan 
ဌားရမ်း

Storage ်   
             
စတ္ိုသ္ိမ်း

Conservation   
         
ထ္ိန်းသ္ိမ်းɖပုɖပင်

Authorised by 
aမ္ိန့်ေပးသူaမည်

Moved by  
ေရƀ့ေɖပာင်းသူaမည်

Original location

New location
Reason for move 
ေရƀ့ေɖပာင်းရɖခင်းa
ေǽကာင်းရင်း

Display 
ခင်းကǼင်း

Loan 
ဌားရမ်း

Storage 
စတ္ိုသ္ိမ်း

Conservationထ္ိ
န်းသ္ိမ်းɖပုɖပင်

Authorised by 
aမ္ိန့်ေပးသူaမည်

Moved by  
ေရƀ့ေɖပာင်းသူaမည်

Original location
New location
Reason for move 
ေရƀ့ေɖပာင်းရɖခင်းa
ေǽကာင်းရင်း

Display 
ခင်းကǼင်း

Loan   
     
ဌားရမ်း

Storage 
စတ္ိုသ္ိမ်း

Conservationထ္ိ
န်းသ္ိမ်းɖပုɖပင်

Authorised by 
aမ္ိန့်ေပးသူaမည်

ပစƺည်းမူလတည်ေနရာ
တည်ေနရာaသစ်

Other: aɖခား

[Museum Name] ɖပတ္ိုက်aမည် Date ေန့စǾ္ဲ
Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number 

ပစƺည်းမǿတ်တင်နံပ္ါတ်

Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number 
ပစƺည်းမǿတ်တင်နံပ္ါတ်

ပစƺည်းမူလတည်ေနရာ

တည်ေနရာaသစ်

Other: aɖခား

ပစƺည်းေရƀ့ေɖပာင်းပံုစံ

Date ေန့စǾ္ဲ[Museum Name] ɖပတ္ိုက်aမည်

Other:                                  

aɖခား

Object Name ပစƺည်းaမည် Accession Number 
ပစƺည်းမǿတ်တင်နံပ္ါတ်

[Museum Name] ɖပတ္ိုက်aမည် Date ေန့စǾ္ဲ

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.



Movement SlipMoved by  
ေရƀ့ေɖပာင်းသူaမည်

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.



Object Arrival Form

Ownership information ‐ gift/sales only (tick as applicable)

Phone: ဖုန်းနံပ္ါတ်

I, the owner, confirm that I have undisputed title to the object/s listed above, with full power to dispose of the item 
and transfer such title to the Museum 
  ကŽန်ပ် (ပစƺည်းပ္ိုင်ရǿင်) သည်aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်း /ပစƺည်းမǼားက္ို ပ္ိုင်ဆ္ိုင်သည်ဟု မɖငင်းဆန်ေǽကာင်းȽǿင့်aဆ္ိုပ္ါ 
ပစƺည်းမǼားက္ို စǾန့်လƀတ်လǼက် ɖပတ္ိုက်သ္ို့ ပ္ိုင်ဆ္ိုင်မǿုလǾ္ဲေɖပာင်းေǽကာင်းuပေဒaရ aတည်ɖပုပ္ါသည်§

Gift ‐ I offer to give the object/s listed above to the Museum
လက်ေဆာင်  ‐  ကŽန်ေတာ်/ မသည် aထက် စာရင်းပ္ါပစƺည်း/ ပစƺည်းမǼားက္ိုɖပတ္ိုက်သ္ို့ေပးaပ်ရန် စǾန့်လƀတ်ပ္ါသည်§

Reason for arrival (tick as applicable)  ပစƺည်းေရာက်ရǿ္ိɖခင်း aေǽကာင်းရင်း (aမǿတ်ɖခစ်ပ္ါ)

OR  သ္ို့မဟုတ်

Description of object/collection. Continue on a new sheet if needed. 
ေရာက်ရǿ္ိပစƺည်း/ စုေဆာင်းပစƺည်းaေǽကာင်းေဖာ်ɖပခǼက် (လ္ိုaပ်ပ္ါက သီးɖခားစာရǾက်ɖဖင့် ဆက်ေရးပ္ါ)

                                                                                                    Total number of objects:  စုစုေပ္ါင်းပစƺည်းမǼားaေရaတǾက်

Email:  aီးေမး Email:  aီးေမး

ပ္ိုင်ဆ္ိုင်မǿုaခǼက်aလက် ‐ လက်ေဆာင်၊ေရာင်းခǼမǿုသက်သက် (aမǿတ်ɖခစ်ပ္ါ)

Sale ‐ I offer to sell the object/s listed above to the Museum. I am seeking the following amount: _____
aေရာင်း  ‐ ကŽန်ေတာ်/မသည် aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်း /ပစƺည်းမǼားက္ို ɖပတ္ိုက်သ္ို့ −−−−−−−ɖဖင့် ေရာင်းခǼရန်စǾန့်လƀတ်ပ္ါသည်§

Loan ‐ I offer to loan the object/s listed above for the use of the Museum for a period of ____ months. 
aငǿား ‐  ကŽန်ေတာ်/မသည်ɖပတ္ိုက်တǾင်−−−−− လ aသံုးɖပုရန် aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်း/ပစƺည်းမǼားက္ို ငǿားရမ်းရန် 
စǾန့်လƀတ်ပ္ါသည်§

Identification ‐ I leave the object/s listed above for identification & will collect these on this date: 
aမǼ ္ုိ းaစားခǾ္ဲɖခားɖခင်း  ‐  ကŽန်ေတာ်/မသည် aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်း/ ပစƺည်းမǼားက္ို aမǼ ္ုိ းaစား ခǾ္ဲɖခားရန်ထားခ္ဲ့ပ္ါသည်§ 
−−−−ရက်  −−−− လ−−−−−   Ƚǿစ်တǾင် ɖပန်လည်စုေဆာင်းပ္ါမည် §

Object Arrival Form ပစƺည်းစတင်ေရာက်ရǿ္ိပံုစံ

Form Number  ပံုစံနံပ္ါတ်

Received From 
မည်သူထံမǿရရǿ္ိသည်

Name:  ရရǿ္ိသူaမည်

Phone: ဖုန်းနံပ္ါတ်

Owner (if different)  
ပ္ိုင်ရǿင်aမည် (ရရǿ္ိသူȽǿင့် ကǾ္ဲɖပားလžင်)

Name:  aမည်

Address: လ္ိပ်စာ

Museum Name  ɖပတ္ိုက်aမည်

Address:  လ္ိပ်စာ

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.



Object Arrival Form

© Collections Trust. All rights reserved. 

Return of object to owner/depositor (tick as applicable and sign) 
ပစƺည်းက္ိုပ္ိုင်ရǿင်သ္ို့(သ္ို့) က္ိုယ်စားလǿယ် သ္ို့လƀ္ဲေɖပာင်းɖခင်း (aမǿတ်ɖခစ်Ǟပီး လက်မǿတ်ထ္ိုးပ္ါ)

Conditions of Deposit

Signed:  လက်မǿတ် 
(Owner/depositor) (ပ္ိုင်ရǿင် ၊ က္ိုယ်စားလǿယ်)

Signed: လက်မǿတ ်
(Museum representative) (ɖပတ္ိုက်က္ိုယ်စားတာဝန်ရǿ္ိသူ)

Date: ရက်စǾ္ဲ

identification aမǼ ္ုိ းaစားခǾ္ဲɖခားɖခင်း

the end of the period of loan ဌားရမ်းɖခင်းကာလ Ǟပီးဆံုးɖခင်း

the Museum's governing body declining to accept the donation, loan or purchase of the object/s 
ɖပတ္ိုက်aုပ်ခǼုပ်ေရးaဖǾ္ဲ့က ပစƺည်း/ပစƺည်းမǼားလǿူဒ္ါန်းɖခင်း / ငǿားရမ်းɖခင်း(သ္ို့) ဝယ်ɖခင်းမǼားက္ို လက်ခံရန် ɖငင်းဆန်ɖခင်း§

Signed: လက်မǿတ်  
(Museum representative)  (ɖပတ္ိုက်က္ိုယ်စားတာဝန်ရǿ္ိသူ)

Receipt of the object/s described above is hereby acknowledged 
aထက်ပ္ါတ္ို့ ေဖာ်ɖပထားေသာ ပစƺည်းလက်ခံɖဖတ်ပ္ိုင်းက္ို ဤေနရာတǾင် လက်ခံရရǿ္ိပ္ါသည်§

Date: ရက်စǾ္ဲ

I, the owner/depositor, acknowledge the return of the object/s described above in a satisfactory condition following: 
ကŽန်ပ်(ပ္ိုင်ရǿင် / က္ိုယ်စားလǿယ်)သည် ေaာက်ပ္ါစ္ိတ်ေǽကနပ်ဖǾယ် aေɖခaေနɖဖင့် aထက် စာရင်းပ္ါပစƺည်းမǼား 
ɖပန်လည်ေပးaပ်မǿုက္ို ေaာက်ပ္ါaတ္ိုင်း လက်ခံရရǿ္ိပ္ါသည်§

I, the depositor acting on behalf of the owner/s, confirm that the owner/s have undisputed title to the object/s listed 
above with full power to dispose of the items and transfer such title to the Museum. I confirm that I am authorised by 
the owner/s to act on their behalf to that affect. 
ကŽန်ပ် (ပစƺည်းပ္ိုင်ရǿင်၏ က္ိုယ်စားလǿယ်) သည် ပ္ိုင်ရǿင်aေနɖဖင့် ဆ္ိုင်သည်ဟု မɖငင်းဆန် ေǽကာင်းȽǿင့် aဆ္ိုပ္ါပစƺည်းမǼားက္ို 
စǾန့်လƀတ်လǼက် ɖပတ္ိုက်သ္ို့ ပ္ိုင်ဆ္ိုင်မǿုလƀ္ဲေɖပာင်းေǽကာင်းuပေဒaရ aတည်ɖပုပ္ါသည်§ ထ္ိုသ္ို့ ၎င်းတ္ို့ က္ိုယ်စားေဆာင်ရǾက်ရန် 
ကŽန်ပ်တǾင် aခǾင့်aာဏာရǿ္ိေǽကာင်း aတည်ɖပုပ္ါသည်§

I hereby confirm that the information given on this form is correct to the best of my knowledge and that I accept the 
terms and conditions described overleaf. The title in the objects listed above, and subject to the conditions overleaf, is 
hereby transferred to the governing body of the Museum. 
ဤေနရာတǾင် ဤပံုစံတǾင်ေပးထားေသာ aခǼက်aလက်မǼားသညƊကŽန်ပ်သ္ိရǿ္ိသမž  မǿန်ကန်ေǽကာင်း Ƚǿင့် စာရǾက်ပ္ါ  terms and 
conditions(စကားaသံုး aȽǿုန်း မǼားȽǿင့် aေɖခaေနမǼား) က္ို လက်ခံေǽကာင်းaတည်ɖပုပ္ါသည်§ aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်းမǼား၏ 
ေခ္ါင်းစƬ်Ƚǿင့် စာရǾက်ေပżေရးသားထားသည့် aေɖခaေနက္ို ေဖာ်ɖပခǼက်တ္ို့က္ို ɖပတ္ိုက်aုပ်ခǼုပ်ေရး aဖǾ္ဲ့aား ဤေနရာတǾင် 
လƀ္ဲေɖပာင်း  aပ်Ƚǿံပ္ါသည်§

Signed: လက်မǿတ်  
(Owner/depositor) (ပ္ိုင်ရǿင် ၊ က္ိုယ်စားလǿယ်)

Date:  ရက်စǾ္ဲ
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Object Arrival Form

©Collections Trust. All rights reserved. 

We suggest that on the reverse of the object arrival form, your museum makes some simple statements about your museum’s policy about taking objects into your 
museum under the object arrival procedure. 

This text should be headed ‘Conditions of Deposit’ and include general statements about: 
The care you will take of the object while it is at your museum
The fact that your museum will not give valuations 
For Enquiries describe: 
The fact that you do not accept responsibility for any opinions you give about the object
How long the museum will keep the object,  and what you will do if the object is not collected
For Acquisitions describe:
That your museum has an acquisition policy, and you will only acquire objects within that policy. 
That if you decide to accept the object(s) offered, the museum understands that the owner wants to transfer ownership of the object to the museum
For Loans describe:
That you museum has a loans policy, and that all loans are subject to a separate loans 
agreement. 
 ေရာက်ရǿ္ိမǿုaေɖခaေန
ပစƺည်းေရာက်ရǿ္ိပုံစံေကǼာဘက်တǾင် သင့်ɖပတ္ိုက်ကခǼမǿတ်ထားသည့် ပစƺည်းမǼားေရာက်ရǿ္ိɖခင်းလုပ်ထုံးလုပ်နည်းȽǿင့်aညီ  ပစƺည်းမǼားɖပတ္ိုက်တǾင်းသ္ို့ သǾင်းယူခǾင့Ɗɖပုɖခင်း 
မူဝ္ါဒမǼားဆ္ိုင်ရာ Ǒ္ိုးရǿင်းေသာေǽကɖငာ ခǼက်မǼားက္ို ေရးထားရန်aƌကံɖပုပ္ါသည်§ 
ဤေရးသားခǼက်က္ို ( ေရာက်ရǿ္ိမǿုaေɖခaေန) ဟုေပ္ါင်းစƬ်တပ်သင့်ကာေaာက်ပ္ါ aေထǾေထǾ aခǼက်aလက်မǼား ပ္ါဝင်သင့် ပ္ါသည်§  
‐ သင့်ɖပတ္ိုက်တǾင် aဆ္ိုပ္ါပစƺည်းရǿ္ိေနသမžသင်ထ္ိန်းသ္ိမ်းေစာင့်ေရǿာက်ပ္ါမည်§
‐ သင့်ɖပတ္ိုက်တǾင် aဆ္ိုပ္ါပစƺည်းတန်ဘ္ိုးမǼားက္ို သတ်မǿတ်ေပးɖခင်း မɖပုပ္ါ
စံုစမ်းɖခင်းaတǾက်ေဖာ်ɖပရန် 
‐ ပစƺည်းȽǿင့်ပတ်သက်၍ သင်ေပးေသာမည်သည့် ထင်ɖမင်သူဆခǼက်က္ိုမž လက်ခံရန် တာဝန်မယူပ္ါ§
‐ ɖပတ္ိုက်သည် ပစƺည်းက္ိုမည်မžǽကာǽကာထ္ိန်းသ္ိမ်းမည်Ƚǿင့် aကယ်၍ ɖပတ္ိုက်စုေဆာင်း ပစƺည်းစာရင်းတǾင် မထည့်သǾင်းပ္ါကသင်ဘာɖပုလုပ်မည်က္ို မေɖပာȽ္ိုင်ပ္ါ
စုေဆာင်းɖခင်းaတǾက်ေဖာ်ɖပရန်
 သင့်ɖပတ္ိုက်သည်စုေဆာင်းɖခင်းမူဝ္ါဒ တစ်ရပ်ရǿ္ိǞပီးɖဖစ်၍ သင်သည်aဆ္ိုပ္ါမူဝ္ါဒȽǿင့်aညီသာ လžင်ပစƺည်းမǼားစုေဆာင်းလ္ိမ့်မည်§
 aကယ်၍ သင့်သည်ပစƺည်းစǾန့်လƀတ်ɖခင်းက္ို လက်ခံရန်ဆုံးɖဖတ်လžင် ɖပတ္ိုက်ကနားလည်ထား သည်မǿာ ပ္ိုင်ရǿင်သည် ɖပတ္ိုက်သ္ို့ ပစƺည်းပ္ိုင်ဆ္ိုင်ခǾင့် လƀ္ဲaပ်လ္ိုသည်ဟူ၍ 
ɖဖစ်သည်§
ဌားရမ်းɖခင်းaတǾက် ေဖာ်ɖပရန်
 သင့်ɖပတ္ိုက်တǾင် ဌားရမ်းɖခင်းမူဝ္ါဒတစ်ရပ်ရǿ္ိǞပီးɖဖစ်၍ ဌားရမ်းေသာပစƺည်းမǼားaားလုံးက္ို ဌားရမ်းɖခင်း စာခǼုပ်သပ်သပ်စီခǼုပ်ဆ္ိုရမည်§

© Collections Trust, 2017. All rights reserved.



Museum Name ɖပတ္ိုက်aမည်   Form Number ပံုစံနံပ္ါတ်

Remover ထုတ်ေပးသူ phone number and email 
ဖုန်းနံပ္ါတ်Ƚǿင့်aီးေမး

EXIT FORM  Front  ပစƺည်းထǾက်ခǾာပံုစံ ‐ ေရǿ့ဘက်

Address:   ထုတ်ေပးသူလ္ိပ်စာ

Recipient လက်ခံသူ Phone number number and email
 ဖုန်းနံပ္ါတ်Ƚǿင့်aီးေမး

Address:    လက်ခံသူ လ္ိပ်စာ  

Exit number of each object, and description. Continue on seperate sheet if necessary  
ထǾက်ခǾာပစƺည်းတစ်ခုခǼင်းနံပ္ါတ်၊ ကǼ္ုိးေǽကာင်းေဖာ်ɖပခǼက် (လ္ိုaပ်ပ္ါက သီးɖခားစာရǾက်ɖဖင့် ဆက်ေရးပ္ါ)  ၊  

                                                                                        Total number of objects: ပစƺည်းမǼားစုေပ္ါင်း aေရaတǾက်
Reason for exit ထǾက်ခǾာရɖခင်း aေǽကာင်းရင်း

Return required? Date of return   ɖပန်ဝင်ရန်လ္ိုaပ်ပ္ါသလား§ လ္ိုaပ်ပ္ါကɖပန်ဝင်မည့်ေန့စǾ္ဲ

notes မǿတ်စုမǼား

Return of of objects:museum: I acknowledge return of he obejcts listed above: signature and date    
 ɖပတ္ိုက် ‐  aထက်စာရင်းပ္ါပစƺည်းမǼား ɖပန်လည်ေရာက်ရǿ္ိေǽကာင်း aသ္ိaမǿတ်ɖပုပ္ါသည်§ လက်မǿတ်  ၊ ေန့စǾ္ဲ

Museum: I agree that the inforationonthis form is correct: signature and date                              
 ɖပတ္ိုက်‐ ဤပံုစံပ္ါ aခǼက်aလက်မǼားမǿန်ကန်ေǽကာင်းက္ိုသေဘာတူပ္ါသည်§      လက်မǿတ်  ၊ ေန့စǾ္ဲ

Remover: I acknowledge receitp of this object: date and signature                                             
 ထုတ်ေပးသူ ‐  ဤပစƺည်းaတǾက်ထုတ်ေပးɖဖတ်ပ္ိုင်း ရရǿ္ိသည်က္ို aသ္ိaမǿတ်ɖပုပ္ါသည်§  လက်မǿတ်  ၊ ေန့စǾ္ဲ

Recipieint: I acknowledge receipt of this object: signature and date                                            
လက်ခံသူ ‐   ဤပစƺည်းaတǾက်လက်ခံɖဖတ်ပ္ိုင်းရရǿ္ိသည်က္ို aသ္ိaမǿတ်ɖပုပ္ါသည်§  လက်မǿတ်  ၊ ေန့စǾ္ဲ



 
 

 
                            EXIT FORM Back  ပစƺည်းထǾက်ခǾ္ါပံုစံ‐ ေကǼာဘက်                                                    

                                 Conditions of Deposit 
We suggest that on the reverse of the exit form, your museum makes some simple statements about your museum’s 
policy for allowing objects to leave the museum.  This text should be headed ‘Conditions’ and include a statement 
regarding the terms and conditions that the remover is agreeing to: 
‐ how they will take care of the obejct
‐ return the obejct if necessary by an agreed date

And make a statemetn about what happends to the different parts of the form:

‐ the top copy should be reatined by the museum. It informs the ammendment of the catalogue record and is filed in 
the object history file
‐ the second copy goes with the remover and is given to the recipient
‐ the third copy can be filed inan object exit file. 
                                ထâတ်äပးြခင်းအäြခအ äန
 သင့်ɖပတ္ိုက်ကခǼမǿတ်ထားသည့် ပစƺည်းမǼားɖပတ္ိုက်မǿ ထုတ်ယူခǾင့်ɖပုɖခင်းȽǿင့် ပတ်သက် သည့် မူဝ္ါဒမǼားဆ္ိုင်ရာ 
Ǒ္ိုးရǿင်းေသာေǽကɖငာခǼက်မǼားက္ို ေရးသားရန် aƌကံɖပုပ္ါသည်§ ဤေရးသားခǼက်မǼားသည် 
(ထုတ်ေပးɖခင်းaေɖခaေနမǼား) ေခ္ါင်းစƬ်ေaာက်တǾင် ေရးသားရမည် ɖဖစ်Ǟပီးပစƺည်း ထုတ်ယူ သူက 
သေဘာတူထားသည့် (aသံုးaȽǿုန်းမǼားȽǿင့် aေɖခaေနမǼား)  (Terms of conditions)Ƚǿင့်စပ်လǼƬ်း 
သည့်ေဖżɖပခǼက်တစ်ရပ်ပ္ါဝင်ရမည်§ ယင်းတ္ို့မǿာ
   ‐  ထုတ်ယူသည်ပစƺည်းက္ို မည်မžဂǑုစ္ိုကမ်ည်  
    ‐ လ္ိုaပ်ပ္ါကသေဘာတူညီသည့်ရက်စǾ္ဲတǾင် ပစƺည်းɖပန်ပ္ို့မည် တ္ို့ɖဖစ်သည်§
ထ္ို့ေနာက်ပံုစံ၏  aပ္ိုင်းaလ္ိုက်ဘာɖဖစ်ပǾားသည်က္ို ထုတ်ɖပန်ေǽကɖငာခǼက်ɖပုစုရမည်§ 
     ‐ ထ္ိပ်ပ္ိုင်း မ္ိတ္တူစာရǾက်က္ို ɖပတ္ိုက်ကထ္ိန်းသ္ိမ်းထားသင့်သည်§ ၎င်းက္ို ကက်တေလာက်မǿတ်တမ်းɖပန်လည် 
ɖပင်ဆင်ခǼက် aတǾက် aေǽကာင်းǽကားရန်လ္ိုaပ်Ǟပီး ɖပတ္ိုက်ပစƺည်း သမ္ိုင်းေǽကာင်းဖ္ိုင်တǾင် တǾ္ဲထားရမည်§
       ‐  ဒုတ္ိယ မ္ိတ္တူစာရǾက်က္ိုထုတ်ယူသူမǿတစ်ဆင့် လက်ခံသူထံေပးပ္ို့ရမည်§ 
      ‐ တတ္ိယ မ္ိတ္တူစာရǾက်က္ို ပစƺည်းထǾက်ခǾ္ါဖ္ိုင်တǾင် တǾ္ဲထားȽ္ိုင်သည်§


