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  تعريف:

درصد بهاي تمام شده كـالاي سـاخته    55مواد مصالح يكي از مهمترين عوامل هزينه است كه بطور متوسط 

دهد. به اين جهت موفقيت موسسات صنعتي تا حدي صـنعتي تـا حـدي منـوط برداشـتن       شده را تشكيل مي

سازمان مجهز براي تدارك و خريد و انبار كردن مواد و ايجاد دستگاه حسابداري كالا براي اعمال نظـارت مـوثر   

جمعـي   و ابوابروي مصرف مواد و موجودي جنسي خواهد بود. اجناس و موجودي هاي انبار بايد تحت اختيار 

  يك انباردار مسئول باشد. 

كار انبارداري يك شغل مهم و پرمسئوليتي است چه غالبا مواد و مصالح و اجناس انبار بزرگترين رقم دارائي 

اكثر موسسات صنعتي و بازرگاني را تشكيل داده و مسئوليت صندوقدار بنگاه مي باشد. موجودي هاي انبار بايد 

منظم طوري نگهداري مي شود كه دسترسي به آنها در موقع لـزوم  طرز ه ر بدر محل هاي محفوظ و دور از خط

ل شده و در صورت مخصوص ثبت گردد وقلام وارده و صادره بايد به سرعت تحويل و تحابه آساني ميسر باشد. 

  به روساي مسئول بنگاه گزارش شود.و اقلام راكد و زائد و ناباب انبار 

كثر موجودي هر يك از اقلام كه ميزان آن توسط مديران فني تعيـين مـي   نوع و مقدار مواد و حداقل و حدا

  شود بايد پيوسته مطمع نظر انباردار قرارگيرد.

 سـاخته  مـواد -كمكي مواد –در كارخانجات و موسسات بزرگ غالبا انبارهاي جداگانه براي مواد نيم سوخته 

 مقادير به و مرتبا كه موادي براي فرعي بارهايان اوقات بعضي و دارد وجود شدني مصرف مواد و خام مواد -شده

ائي كه زير نظر سرانباردار مي باشند قرار مي انبارداره كمك نظر زير و شده تاسيس باشد مي احتياج مورد زياد

گيرد چه مسئوليت انبار داري را نمي توان به عهده اشخاص ناوارد به انبـارداري ماننـد سـركارگر يـا سرپرسـت      

  ود.كارگاه محول نم

  بنابر اين در امور تداركات سيستم انبارداري و امور مربوط به مخازن و ذخايير و انبار ها اهميت بسيار دارد.
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اداره انبار هاي سازمان در برآورد و پيش بيني و تهيه وتامين احتياجات و نيازمندي هاي سازمان و وظـايف  

م اوقات كـالا و اجنـاس لازم بـراي رفـع احتياجـات      مهمي به عهده دارد و بايد مراقبت و توجه نمود كه در تما

واحدهاي سازماني در انبارهاي مروبط موجود باشد و در عين حـال در تهيـه وتـدارك اجنـاس غـي ضـروري و       

سرمايه گذاري زائد خوداري گردد و بهرحال متناسب با فعاليت و نوع عمليات واحدهاي سازمان حاضر و آمـاده  

  براي انجام كار باشد.

بندي و شماره گذاري و تنظيم و ترتيب اجنـاس و حفـظ و نگهـداري آنهـا بـر طبـق روشـهاي نـوين          طبقه

انبارداري به عهده واحد انبارهاي سازمان است اين توضيح نيز ضروري استفاده كه هر انبار براي احتياجات يـك  

خازن موجود در سـازمان  واحد سازماني تشكيل مي گردد و از تركيب چند انبار يك مخزن به وجود مي آيد و م

اداره انبارها راتشكيل مي دهد و اين اداره داراي سازمان اداري مركزي خواهد بـود و مـراد از انبارهـاي ذخيـره     

جز انتقـال  انبارهائي مي باشند كه احتياجات كلي سازمان در آنجا گرد آمده و به مرور براي مصرف به انبارهاي 

  داده مي شود.

  

  خط مشي:

  مشي انبارداري بايد به اين نكات توجه شود: در تعيين خط

  نزديك بودن انبار به واحد مصرف كننده - 1

 تقليل تعداد و انواع انبارها به حداقل - 2

 اطمينان از اين كه كالا مورد نياز در اختيار واحدهاي سازماني قرار خواهد گرفت. - 3

دادافرادي كه بايد تقاضاي خروج تعيين مقامات صلاحيت دار مجاز براي دريافت كالا از انبار و تقليل تع - 4

 جنس و مصرف كالا را تائيد نمايند.

 قيمت گذاري و شماره گذاري انواع كالا - 5
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 تعيين روشي ساده حسابداري انبارها از نظر مصرف و موجودي هر انبار و (نكات ديگر) - 6

  

  

  

  

  

  

  :سايپا

و مسـئوليت و حـدود وظـايف    كه تعـداد آنهـا متناسـب بـا نـوع فعاليـت       سايپااصلي  الف) هر يك از مخازن

مي باشد به تناسب احتياج واحدهاي تابعه در شعب و نـواحي و يـا شهرسـتانها انبـار هـاي      نمايندگي هاي مجاز

فرعي خواهند داشت به منظور جلوگيري از توسعه انبار ها هر گاه فعاليت بعضي از انبارها در نـواحي يـا شـعب    

نبارها اهميت زيادتر دارد تشـكيل شـود و احتياجـات و كالاهـاي     زياد نباشد ممكن است در نقاطي كه يكي از ا

مورد نياز ساير واحدها را هم نگهداري كند يعني در محل هاي مشخص جداگانه تنظيم و طبقه بندي نمـوده و  

  دفاتر و اسناد مربوط به آنها را تهيه كند.

ي و مامور و كارگر انبار خواهد بـود و  ب) هر انبار به تناسب حجم كار و مقدار داد و ستد داراي سازمان ادار

  نگهبان و به تعدادلازم كارگر -كمك انباردار -انباردار -حسابداري-اين افراد عبارتند از رئيس انبار

 سـازماني  واحد انبار متصدي يا رئيس – يس مخزنئر -در اين جا به چند مورد از وظايف رئيس اداره انبارها

  .كنيم مي اشاره انبارها كنترل

  لف) وظايف رئيس اداره انبارها:ا

 اداره انبارها

 انبار ذخيره مخزن

 1انبار شماره  2انبار شماره  3انبار شماره 



ط سه هزار تومان به سايت اين فايل فقط براي مشاهده مي باشد.براي خريد فايل ورد اين پروژه با قيمت فق

 فروشگاهي علمي و پژوهشي آسمان مراجعه كنيد.

6 

 

  توجيه و پيشنهاد روش هاي انبارداري و اصلاحي - 1

 سايپا مركزي اجراي سيستم و روش انبار داري مصوبه توسط مقامات مجاز  - 2

 نگهداري مدارك مربوط به موجودي واقعي كالا - 3

 اجراي بودجه مصوبه انبار - 4

 ود.تعيين انواع مختلف كالاهايي كه بايد در انبار نگهداري ش - 5

  ب) وظايف رئيس مخزن:

  نظارات مستقيم درباره نحوه انجام خدمات كاركنان انبارها اعم از كارمندان اداري و كارگران انبار -1

  رعايت مقررات موضوعه در مورد داد و ستد و طرز تهيه و تنظيم اسناد و مدارك -2

  ثبت مقدار صحيح موجودي هاي انبار -3

  رات در حفاظت آنهاطبقه بندي و تنظيم كالا و مقر

  

  ج) وظايف رئيس يا متصدي انبارها:

حفظ و حراست كليه كالاهائي كه در تحول انبار مي باشند و مراقبت آن از لحـاظ جلـوگيري از فسـاد و     -1

  مخاطرات احتمالي

  اطلاع از موجودي انواع كالاهاي موجود در انبار در هر موقع -2

  فاده و گزارش دادن آنهاتشخيص و تعيين اشيا اضافي و بلا است -3

  (نمايندگي هاي ديگر)مراقبت در صدور  و تقاضاي ارسال كالا از انبار به انبار هاي ديگر -4

  كنترل انبارها:سايپا مركزي درد) وظايف 

  نمايندگي هاي مجازثبت دقيق موجودي كليه انبارهاي  -1

  انبارها مصرف كنندگان تحويل شودسفارش و توجهي به كار پردازي براي تهيه اقلامي كه بايد به  -2
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  نظارت مستقيم در گردش كار انبارها -3

اقدام در تنظيم و طبقه بندي شماره گذاري كالاهاي مورد نياز سازمان به تفكيـك هـر انبـار و مراقبـت      -4

  درحين جريان اين امر

  

  عمليات كنترل انبار ها به نتايج زير مي رسد:

  بارموجودي هر قلم از اجناس در هر ان - 1

 انبارموجودي هر قلم و هر نوع جنس در  - 2

 ثبت نقل و انتقالات و داد و ستدهاي انباري - 3

 تنظيم صورت وضعيت ماهيانه كل انبارها - 4

  شيوه ورود كالا به انبار

  وارد  نمايندگي هاي مجازبه شرح زير به انبارسايپا مركزي به طور كلي كالا و مواد مصرفي از 

  مي شود:

  : اجناس و كالا از منابع زير وارد انبار مي شوند.الف) منابع ورود كالا

  كالاي خريداري شده توسط مامورين خريد - 1

 كالاي تحويلي توسط برندگان مناقصه  - 2

 كالاي خريداري شده از خارج كشور - 3

 كالاي انتقالي از ساير انبارهاي سازماني - 4

  كالاي خريداري شده توسط مامورين خريد:ب) 
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خريد انبار تحويل مي گردد و در مقابل به تحويل دهنده رسيد انبـار داده مـي   اين كالا همراه با فرم و سند 

  موقت داشته باشد.ماهيت شود. رسيدي كه در آغاز امر به تحويل دهنده تسليم مي گردد ممكن است 

  ج) سند خريد:

به  هوابستسند خريد يكي از اسناد با اهميت مربوط به خريد كالا است و از طرف مامورين خريد و واحدهاي 

  كارپردازي تهيه مي شود و داراي اين اطلاعات مي باشد 

  شماره سندخريد - 1

 تاريخ تنظيم سند - 2

 ماه محاسباتي كه سند ضميمه اسناد آن ماه به حساب منظور مي گردد - 3

 مدرك پرداخت موضوع مشخصات چك يا پرداخت - 4

 واحد مقدار و تعريف آن - 5

 نوع كالا با تعيين مشخصات و شماره بند آن - 6

 وارد زياد ديگري كه ما بيه اين چند مورد بسنده مي كنيم)(و م

  د) تحويل كالا توسط فروشندگان و برندگان مناقصه

بعد از تعيين برنده مناقصه هر گاه جنس حاضر به تحويل باشد سفارش خريد صادر مي گردد و هر گاه تهيه 

ط انجام معامله باشد بر مبنـاي شـرايط   و  تحويل كالا مدتي به طول انجامد قراردادي كه متضمن جزئيات شداي

شركت در مناقصه دفترچه مشخصات يا فهرست بها تهيه مي گردد و در هر حال در هر يك از دو مورد مـذكور  

بايد يا رونوشت از سفارش خريد يا قرارداد خريد كالا از طريق اداره انبارها به مخزن مربوطـه فرسـتاده شـود و    

يفيت كالاهائي كه بايد دريافت كند اطلاع حاصل كند و براي تحويـل كـالا حاضـر    انباردار مربوطه از كميت و ك

  گردد.
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و دير كرد يا به موقع تحويل شدن آن  صذكر تاريخ تحويل كالا در رديف ثبت دفتر انبار موقت از نظر تشخي

  در صورت مجلس تحويل كالا ضروري است

  ه از خارج از كشور:دهـ) محصولات خريداري ش

خارجي سازمان و تهيه و تدارك كالا و اجناس و ماشين آلات مورد نياز سازمان بر طبـق اصـول و   سفارشات 

  شرايط و مقرراتي به عمل مي آيد كه اهم آن عبارتنداز:

 خريد از طريق اعتبار اسنادي - 1

  خريد هاي قهاتدي - 2

 خريد بدون پرداخت ارز - 3

ارداد قيد گرديده است به يكي از سه صـورت  معمولا فروشندگان كالا طبق قراري كه قبلا داده شده و در قر

  زير كالا را تحويل مي دهند 

و در اين صورت حمل ونقل از اين بندر بـه   (فرانسه)به عنوان فوب يعني تحويل بندر كشور فروشنده - 1

خواهد بود ودر هر صـورت مسـئوليت حمـل از محـل      )C5(سايپا مركزي در مورد خريد خودروي عهده خريدار

  است.سايپاي ايران با سازمان  تحويل تا مقصد

تحويـل مـي    حديرا به يكي از گمركهاي سر  C5فرانسه خودروهاي به عنوان سيف كه در اين مورد - 2

 خواهد بود.سايپا ايران دهد و پراخت عوارض گمركي و ترخيص از گمرك و حمل و نقل داخلي كشور به عهده 

حدي تحويـل مـي گـردد و پرداخـت     در گمرك سرخودروها به صورت سي انداف كه در اين صورت  - 3

 است.فرانسه عوارض گمركي و عوارض به عهده 

  و) كالاي برگشتي:

لاي دريافتي مصرف كنندگان است كه به انبار برگشت داده مـي  امقصود از كالاي برگشتي مازاد مصالح يا ك

  اطلاعات زير باشد: شود براي برگشت كالا بهتر است فرم يا نمونه چاپي تهيه گردد و اين نمونه بايد واجد
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منظور از اخـذ كـالا و   -4  نام و محل انبار تحويل گيرنده-3  نام واحد برگشت دهنده -2  شماره -1

تعيين اين كه دريافت كالا در سال جاري بوده است يـا سـال هـاي قبـل     -5    محل مصرف در بدو امر

ــدار -8  واحد مقدار-7  تعيين مشخصات دقيق كالاهاي برگشتي -شرح كالا-6   ــتي مقــ برگشــ

  مشخصات تامين اعتبار دريافت كالا-9  

  در مورد كالاي برگشت شده به انبار نكات زير از طرف انبار دار بايد تنظيم و فرم مربوطه تكميل گردد.

مبلغي كـه عبـارت از   -4  بهاي واحد  -3  شماره رديف دفتر واردات  -2  شماره كارت و رديف كارت -1

  ارزش كالاي برگشتي است 

  ار:بازار انب

و كارت هر گاه انبارداري مازاد و در اصطلاح انبارداري (سرك انبار) داشته باشد مقدار اضافي در دفتر واردات 

  انبار ثبت خواهد شد

  كالاهاي انتقالي از انبارهاي ذخيره به ساير انبارها:

ان به ايـن انبـار انتقـال    يكي از منابع واردات هر انبار كالاهايي است كه از انبار ذخيره و ساير انبارهاي سازم

  داده مي شود 

  انتقال كالا بين انبارها  

  انبار صادر كننده:                                                                            شماره:.....................

                   انبار دريافت كننده:                                                       

  تاريخ:...........................

  خواهشمند است اجناس مشروعه زير را بر اين انبار انتقال فرماييد 
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ــد   نام كالا   رديف كـــ

  كالا 

ــورد    واحد  ــدار مـ مقـ

  درخواست

ــدار  مقــ

  تحويل 

قيمـــت 

  واحد

قيمـــت 

  كل 

  ملاحظات 

                  

  نام و امضاء مسئول انبار متقاضي:                                 نام و امضاء تحويل دهند:           تاريخ 

  در كارت انبار ثبت شود:

  در كارت حسابداري در خواست كننده ثبت شد

  در كارت حسابداري انبار انتقال دهنده ثبت شد 

  

  1فرم شماره

  (برگشت كالا به انبارها  

  شماره....................                                                                         ماره انبار :نام و ش

  تاريخ.........................                                                                 قسمت برگشت دهنده:

   شماره قسمت برگشت دهنده

  بداري كامل مي شود توسط حسا

ــام و   رديف نــــ

مشخصات 

  كالا

شماره 

  كالا

شماره 

  فني

تعداد   مقدار

ــا  يـــ

  واحد

علــــت 

  برگشت

قيمت 

  واحد

قيمت 

  كل 

  وضعيت

  اسقاط  اصلاحي   سالم                   
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  نام و امضاء برگشت دهنده:                 شماره حواله          جمع كل

  ار:                      شماره و تاريخ     حسابدار نام و امضاء انبارد

  مشخص مي گردد             نام وامضاء حسابدارتوجه: شماره كالا با در نظر گرفتن و ضعيت كالا 

  كالاي سالم شماره قبلي                كالاي قابل تعمير قبلي                كالاي اسقاط بدون شماره

  با ذكر كلمه مستعمل                                             

  در كارت موجودي انبار ثبت شده:                                در كارت حسابداري انبار ثبت گرديد:

  2فرم شماره 

  طبقه بندي و شماره گذاري اجناس:

انبار راطـوري دسـته بنـدي    وكالاهاي موجود در الف) تعريف: طبقه بندي عبارت از اين قرار است كه اشياء 

وتقسيم نماييم كه مابين آنها يك صفت مشترك كه بايد طبقه بندي واقع خواهد شـد موجـود باشـد. بنـابراين     

  تركيب -2تجزيه          -1طبقه بندي شامل دو مرحله است    

اره و آنچه كه كه اجزاء طبقه بندي را تشكيل مي دهد مورد بررسي قرار دقطعاتي تجزيه: در اين مرحله  -1

  برجسته تر است و بتوان آن را صفت مشترك قرار داد انتخاب مي نماييم 

آنچـه بـه هـم    قطعات تركيب: پس از بررسي هاي جنبه هاي مختلف و تشخيص و مشخصات هر يك از  -2

نزديك تر باشد در يك جا جمع مي كنيم به شرح فوق و جه مشترك اجناس و كالاهـاي موجـود در انبـار هـا     

  .خصات آنها است كه به عناوين واسامي مختلف ناميده مي شود هشتند طبقه بندي قرار خواهد گرفتمش

  ب) شرايط طبقه بندي: سه نكته كه بايد در طبقه بندي رعايت شود.

  كه شرط اصلي يك سيتم صحيح طبقه بندي استمشتريان انطباق سيستم طبقه بندي با احتياجات  -1

  كاركنان انباركليه سيستم طبقه بندي براي بودن فهم ساده و قابل  -2
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طبقه بندي بايد انعطاف پذير باشد يعني بتوان آن ار با تغييرات و تحـولات كـار منطبـق و هـم آهنـگ       -3

  ساخت

  ج) كالارا مي توان بر حسب موارد عناوين زير طبقه بندي نمود:

  روف الفبا ونام كالابر حسب ح -2انواع كالا با توجه به مشخصات آنها               -1

  بر حسب شماره  -4برحسب تاريخ و يا سازمان                      -3

ضعي معين تا بتوان در موقع احتياج در مهمتـرين فرصـت و بـا    ود) تنظيم كالا در انبار: قرار دادن اشياء به 

  اطمينان آنها ار پيدا نمود

  سرعت -3             روشن بودن تنظيم      -2اطمينان                -1

  

  نمونه اي از صفحات دفتر راهنماي طبقه بندي و كد گذاري كالاها

  مشخصات   ملاحضات    موجوديها ريز–گروه فرعي        گروه موجوديها       طبقه موجدي كالا  

  ن    نام  كد   نام  كد  نام مواد اوليه  11كد

   99الي  1از   R  01لنت ريو   01  01    

                

    021            

                

    02            

            03  گير بكس پرايد  12كد 

  12              

  13              
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  14              
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  نمونه اي از صفحات دفتر راهنماي طبقه بندي و كد گذاري كالاها

  اتملاحض   مشخصات    موجوديها ريز–طبقه موجدي كالا       گروه موجوديها         گروه فرعي 

  امن  كد  نام  كد   نام  كد  نام مواد اوليه  11كد

ــواد   01 ــخ از مــ نــ

  طبيعي

 99الـــــــــي  1از   01  نوع پنبه اي  01

مشخصه اعم از رنگ 

ضخامت مدل و غيـر  

  را مي توان كد داد

  

ــواد   0,2 ــخ از مــ نــ

  مصنوعي 

      نوع پشمي  02

ــي  1از   03      پلي پروپيلن   ــوع  00الـ نـ

  مشخصه اهم

نـوع   99الي  1از     استرپلي   02

  مشخصه

ــي  1از   01 ــوع  00الـ نـ

  مشخصه اهم

ــد  كــ

12  

مواد مصـرفي  

  و كمكي

لـــوازم بســـته     03

  بندي

نـوع   99الي  1ز   01

  لوازم بسته بندي

ــي  1از   01 ــوع  00الـ نـ

  مشخصه اهم

زنگهاي مصـرفي    11

  در توليد 

نـــوع  99ال  1از   01

رنگ را مي تـوان  

  كد داد

ــي  1از   01 ــوع  00الـ نـ

  ه اهممشخص

          مواد شيميايي  12
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          لوازم دوخت  13

مــواد مصــرفي و   14

  بسته بندي

وع ن ـ 99الي  1از   01

ــرفي   ــواد مصـ مـ

بنــدي كــد بســته

  داد

ــي  1از    ــوع  00الـ نـ

  مشخصه اهم

        



ط سه هزار تومان به سايت اين فايل فقط براي مشاهده مي باشد.براي خريد فايل ورد اين پروژه با قيمت فق

 فروشگاهي علمي و پژوهشي آسمان مراجعه كنيد.

17 

 

  ):bar codeكد ميله اي (بار كد 

كه امـروزه در جهـان كاربردهـاي     انيسم هاي ورود (و خروج) اطلاعات هستندككد هاي ميله اي از جمله م

فراواني يافته است. يكي از مهمترين زمينه هاي استفاده از كدهاي ميله اي، شناسايي كالا و حسابداري آنها در 

انبارها، قروشگاه ها و يا امور مربوط به كتابخانه ها و آرشيو ها، ورود و خروج پرسنل و ..... است كدهاي صنايع، 

ه هاي عمودي و سايه و روشن در كنار هم قرار مي گيرند به طوري كه در فاصله خطوط ميله اي به صورت ميل

ميله اي چاپ شد فضاهاي خالي سفيد وجود دارند و به نوعي تبديل به كد رمز مـي گردنـد كـدهاي ميلـه اي     

و وند مجموعه اي از اطلاعات حرفي يا عددي هستند كه به صورت ميله هاي روشن و تاريك نمايش داده مي ش

قعـاد و غيـره مـي باشـند كـه      شامل اطلاعات از قبيل قيمت، نام محصول، سازنده، وزن، تاريخ ساخت، تـاريخ ان 

  .خطوط مزبور اطاعات متعددي را در خود ذخيره كرده اند

  

  دفتر وكارت انبار

ز انبار خـارج  كه وارد انبار مي شود و يا اقطعه الف) انواع كارت: براي نگهداري حساب ورود و خروج هر نوع 

نوع كارت است كه به وسيله آن هر موقع  2مي گردد از كارت هاي مقوايي انبار استفاده مي شود هر انبار داراي 

مي توان ميزان دادو ستدد موجودي و ساير اطلاعات لازم را جمع و هر يك از انواع كـالاي موجـود در انبـار را    

  بدست آورد

الاي قفسه يا روي هر يك از اجناس انبار نصب مي شود واين كـارت  كارت كوچك (يا كارت قفسه): در ب -1

  داراي مشخصات زير است:

  شماره جنس و نوع كالا -2    نام كالايي كه كارت مربوط به آن است  -1

  مقدار متضمن تاريخ وارده صادره و موجودي  -5  واحد مقدار -4  موجودي حداقل و حداكثر  -3
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  كارت بزرگ:-2

ــودي  -5  واحد مقدار  -4  مشخصات كامل جنس -3  شماره جنس -2  شماره برگ  -1 موجــ

  فروشنده   وغيره -6     حداقل و حداكثر

قيمت و مقدار هر يك از انـواع اجنـاس موجـود در     -1از كارت بزرگ مي توان اين اطلاعات را بدست آورد: 

ــزان  -4  كالا طرز تقسيم و استعمال هر يك از انواع  -3  اسم و آدرس فروشندگان   -2  انبار  ميـــــ

  موجودي هر كالا در هر موقع

  

  دفتر واردات:

وارده به انبار دارد. مشخصات كالا و اطلاعات كـه دربـاره آن   قطعات اين دفتر اختصاص به ثبت مشخصات و 

بايد در دفتر واردات ثبت گردد و تناسب حجم كار و ميزان فعاليت سـازمان و نحـوه نگهـداري حسـاب انبـار و      

  تغيير مي كندقطعه تصاصي براي هر نوع صدور كارت اخ

  اطلاعات دفتر واردات انبار:

تـا پايـان سـال ادامـه داده     داوم م ـ طور به و شود مي شروع يك از سال هر اول از كه –شماره تركيب  - 1

  شودمي

 نشان دادن روزي است كه جنس وارد انبار شده است دمقصو -تاريخ - 2

  نتقال از انبار ديگرفروشنده يا برگشت دهنده ا -منبع ورود كالا - 3

 نوع كالا - 4

 شماره توع جنس - 5
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 نواحد مقدار - 6

 بهاي واحد - 7

 شماره سند يا حواله انتقالي يا برگشتي كالا - 8

 از ساير انبارهاقالي بهاي كالاي انت - 9

  داترارزش كالا و مبلغ كارت وا 10

  دفتر صادرات انبار: 

ــوع  -4  درخواست كننده يا انبار گيرنده -3  تاريخ  -2  شماره تركيب ــه ن ــيات و قطع و خصوص

واحد مقدار كه بر حسب مقياسـات مختلـف از    -6  شماره درخواست ها يا حواله انتقال  -5  قطعه مشخصات 

 صــادرات كــل جمــع -9   كالا ارزش و مبلغ -8   واحد بهاي -7   متر –كيلو  -مانند رياللحاظ كيفيت 

  انبار

  

  تامين و تكميل ذخيره انبار:

  :تعيين حداقل و حداكثر موجودي

پيش بيني و تكيمل ذخيره انبار به منظور رفع نيازمندي واحدهاي مصرف كننده سازمان از جملـه وظـايف   

مهم اداره انبارها در نتيجه از وظايف مخازن و انبارهاست اين مورد ملاك و مبنـاي اقـدام توجـه بـه حـداقل و      

به ميزان مصرف كالا در سـال هـاي   حداكثر موجودي مربوط به هر كالا است. تعيين حداقل و حداكثر با توجه 

رح هاي عمراني و پيشرفت كار و يا فعاليت سازمان در نظر گرفته مـي شـود بايـد    گذشته و ميزان اعتبارات و ط

معادل حد متوسط شش ماه و حداكثر يك سال را در نظر گرفت و در انبارهاي فرعي كه حجم كار كمتر اسـت  
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رهاي انبار منعكس مي شود انبـاردار بايـد مراقبـت كنـد كـه هيچگـاه       ل مي يابد و در كايماه تق 3اين مدت به 

  .موجودي از حداكثر زيادتر واز حداقل كمتر شود

  طرف كارت عمليات (سفيد رنگ)

  شماره كارت......                       شركت..................                   واحد مصرف كالا...................

  ..........                        كارت انبار                         كد محل كالا..................نام كالا ...

  كد كالا...........

شــماره رســيد   تاريخ 

  يا حواله انبار

  موجودي  صادره   وارده   شرح 

  

  

  

  

          

  نقل به صفحه بعد 

  طرف كارت مشخصات زرد رنگ

  ..........شماره فني كالا........................كد كالا...................واحد مصرف كالانام وشرح كالا ...........

  نام انبار............... كد انبار..............محل انبار...........كد محل كالا...........شماره قفسه..........شماره طبقه ....

ــورت   شمقدار سفار  نقطه سفارش مجدد  حداكثر  حداقل  صــ

  تحويل

ــه   بهايه ارز  بهاي

  ريال
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مصرف 

  ماهانه

  جمع  اسفند  بهمن  دي   آذر   آبان   مهر   شهريور  مرداد   تير  خرداد  فروردين

                            سال

                            سال

                            سال 

                            سال

  

  خروج كالا از انبار

ده است مسئول انبار دستور لازم جهت ثبت در ستون با وصول حواله انبار كه توسط واحد فروش صادر گردي

صادره كاردكس يا دفتر انبار را به مسئول ثبت صادر مي نمايد و پس از اطمينان يافتن از انجام عمليات مربوطه 

دارنده حواله انبار مسـئول دريافـت كـالا بـه     دستور لازم جهت تحويل كالا به مراجعه كننده را صادر مي نمايد 

  باشد ص در حواله و سالم بودن آن ميمقدار مشخ

  حواله انبار چهار برگ دارد

  هرنويسي مي شودظنسخه اول توسط مشتري دريافت كالا از انبار  - 1

ساعت آينـده خواهـد    24انبار آماده تحويل كالا در نسخه دوم در پايان هر روز به انبار ارسال مي شود  - 2

 بود

 تاده مي شودنسخه سوم جهت اقدامات مالي به حسابداري فرس - 3

  نسخه چهارم در پرونده سفارش كالاي مربوطه ضبط مي گردد - 4
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  انباررسيد 

  نام انبار                                                                                   شماره..................

  تاريخ......................                        شماره انبار                                                     

  شماره درخواست خريد                       خريد داخلي                  شماره اعتبار

  خريد خارجي

كالاي زير كه به موجب درخواست خريد شماره...............خرديدادي گريده است دو قسط..................بارنامه شماره 

  فاكتور شماره.................از طرف..........................به انبار...................تحويل داده شده 

ــات   رديف  مشخص

  كالا

كـــد 

  كالا

شــماره 

  فني

ــماره   واحد شـ

  كارت

تعداد يا مقـدار  

  سفارش شده

ــدار  مقــ

  رسيده 

مخصوص حسابداري 

  بهاي واحد  مبلغ 

  

  

  

                

  انبار:                             جمع كل  نام و امضاي مسئول

  نام و امضاي كار پرداز: نام و امضاي تحويل دهنده در دركارت انبار ثبت گرديد                             

  كارت حسابداري انبار ثبت شده                                د حسابدارينشماره س

  نام و امضاي حسابداري انبار                                                          

  ورود كالا به انبار: 

انبار بايد شرايط مناسب براي نگهداري كالاي شركت كه سرمايه اصلي را تشكيل مي دهد داشته باشد بايـد  

  كالاطبقه بندي مناسب نگهداري شود
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ي و تطبيق با برگ سفارش خريد كالا توسط كالاي وارده بايستي پس از تحويل از لحاظ كم و كيفي بررس-1

  شخص مسئول و آشنا با كارهاي تخصصي انجام يابد

  برگ دريافتي كالا (رسيد انبار) به وسيله انباردار صادر و به شرح زير توزيع مي گردد -2

  نسخه اول به تحويل دهنده كالا تسليم مي شود  -الف

  سال مي گرددنسخه دوم جهت اقدامات مالي به حسابداري ار -ب

  نسخه سوم به واحد سفارشات براي آگاهي از وصول كالا ارسال مي گردد -ج

  نسخه چهارم براي ثبت در كاردكس انبار فرستاده مي شود -د

حسابداري با دريافت نسخه دوم سند حسابداري براي خريـد كـالا وانتقـال هزينـه هـاي مربوطـه بـه آن        -3

  ايد خريدار هر حساب خريد كالا صادر مي نم

واحد سفارشات با دريافت نسخه سوم از وصول كالا آگاه و ضمن بايگـاني آن در پرونـده مربوطـه جهـت      -4

   اقدامات بعدي مربوط به فروش پرونده را در اختيار مدير عامل قرار مي دهد.

  

  

      


