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  :موجودي كالا و موضوع انبار
   :مقدمه

 دقيق جهت استفاده به موقع وريزي  اينكار برنامه امكان توليد انبوه كالا فراهم شده است و و فن آوريامروزه با پيشرفت علوم      
نيازاستفاده از فرآورده هاي ديگران را بوجود آورده است واين خود ، رشد جمعيت  تقسيم كار و. حداكثر از امكانات رامي طلبد 

انبار به عنوان واسطه موجبات  ي ،عهاي پيچيده فني ـ اجتما گرديده كه در اين نظامرا موجب زمينه پيدايش سازمانهاي معظم 
ثبات  ، و خدمت جريان عادي توليد انبار مي تواند درعرضه به موقع محصول ،. گردش كالا از توليد به مصرف را امكان پذير مي سازد

ارزش . كه نقش آن درتجارت غير قابل انكار است  نقش مهمي را ايفا كند به طوري…نگهداري ماشين ها و ، تعمير و قيمت محصول
 ،عوامل مختلفي درميزان نگهداري موجودي انبار واحدهاي صنعتي  مختلف متفاوت است و صنايعر هاي انبار د ريالي موجودي

كالا نوع محصول ساخته شده ، بازار مصرف   ميزان بكارگيري ماشين آلات ،  دوره توليد ،  مؤثرند مثل روش توليد ،و خدماتي تجاري 
قيمت در بازارهاي جهاني ، وضعيت واحد صنعتي دركل صنعت  نوسانات ارزي و  نوع مواد اوليه مورد احتياج ،  ،يا دريافت خدمت 

 به دلايل مختلفي براي مؤسسات و ااما انباره . سفارشات واحدهاي توليدي  تم هاي تداركاتي وسبالاخره سي و. …جهان و كشور و
  :ارتند از از اهميت خاصي برخوردار مي باشد كه اهم آنها عب و خدماتي تجاري ، مراكز صنعتي

  . كه به صورت كالا در انبار نگهداري مي شود  ها شركتسازمان ها و ارزش بالاي سرمايه درگردش   )1
  وقفه در توليد به علت نرسيدن نيازمنديها  نگهداري و تنگاتنگ بخش انبار با بخشهايي نظير توليد يا تعمير و ارتباط مداوم و  )2
 مواد بايد به نحوي باشدكه ضربه هاي حاصله در اثر كمبود محصول يا مواد راخنثي نمايد و ارتباط انبار با بخش برنامه ريزي  )3

  . حكم ضربه گير را در سازمان داشته باشد
ها و  موقع از وضعيت موجودي به ، اطلاع صحيح و ، كنترل دقيق ورود و خروج كالا مديريت كارامد بر انبارهابنابراين      

 .دارند اي ها به آن نگاه ويژه جمله مسائل مهمي است كه مديريت سازمان هاي نگهداري كالا از هزينه ريزي براي كاهش برنامه
بنابراين، . موجودي انبار است درصد از متوسط ارزش 30تا  20طور معمول حدود  سالانه نگهداري كالا در انبار به هزينه     

هدف ما دراين مجموعه ارائه  .شاياني به سودآوري سازمان خواهد كرد كها، كم صورت علمي و كاهش هزينه ها به مديريت موجودي
ارائه اميد است كه اين . برنامه ريزي كنترل موجودي انبارهاست هاي انبارداري و مدل مطالبي نسبتاً جامع در خصوص سيستمها و

  .باشدهاي انبارداري  نظامگامي هرچندكوچك در راه تكميل مديريت  اين مطالب
  

  :موجودي تعريف 
خريداري و نگه داري  ، اجناسي است كه موسسات در جريان فعاليت خود به قصد فروش يا توليد كالا و يا مصرف در عمليات     

. ، كالاهاي نيمه ساخته شده و كالاهاي خريداري شده به قصد فروش است ملزومات ساخت ، مواد اوليه: مي كنند كه شامل 
موجودي يك سيستم به صورت  .هاي موسسه به شمار مي آيند و شامل تمام داراييها نمي باشند ها قسمتي از دارايي موجودي

  .مستند در دفاتر آن ثبت و ضبط شده است
  :كامل ترين و جامع ترين تعريفي كه تاكنون از موجودي كالا شده است به شرح زيرمي باشد      

د متعلق به يك موسسه كه براي فروش در جريان عادي فعاليت هاي موجودي كالا عبارت است از اقلامي از دارايي هاي مشهو
تجاري آن موسسه نگاهداري مي شود ، يا در جريان توليد چنين كالاهايي مي باشد و يا در توليد كالاها و خدماتي به همين منظور 

  .مورد استفاده قرار مي گيرد
  :ار مي گيردبا بررسي دقيق تعريف فوق چند نكته مهم مورد توجه قر     

  .موجودي كالا از جمله اقلام دارايي يك موسسه مي باشد) 1
  .اصطلاح موجودي كالا نمي تواند شامل اقلام دارايي غير مشهود ، مانند حق اختراع ؛ حق تاليف و نظاير آن ها بشود) 2
موسسات تجاري و كالاي ساخته موجودي كالاي خريداري شده بمنظور فروش در ( موجودي كالا شامل كالاهاي آماده فروش ) 3

كالاي نيمه ساخته و در جريان توليد و كالاها و موادي است كه بطور مستقيم يا غير مستقيم در ، ) شده در سازمان هاي توليدي
. بشودبنابراين ، موجودي كالا نمي تواند شامل اقلام دارايي هاي ثابت و استهلاك پذير . توليد محصول مورد استفاده قرار مي گيرد

حتي ، آن تعداد از دارايي هاي ثابت استهلاك پذير را نيز كه اسقاط و غير قابل استفاده شناخته شده و قابل فروش باشد غالبا نمي 
  .توان از جمله انواع موجودي كالا تلقي كرد
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دارايي در طبقه موجودي  انواع مختلف موجودي كالا را نمي توان با ذكر نام مشخص كرد ، بلكه ملاك اصلي قرار گرفتن يك) 4
مثلا ،  .كالا آ ن است كه دارايي مذكور با قصد و به منظود فروش در جريان عادي فعاليت هاي موسسه مربوطه نگهداري شده باشد

قالي كه در مغازه قالي فروشي از جمله اقلام موجودي به شمار مي آيد در دفتر كار يك وكيل دادگستري در شمار اثاثه و يك تخته 
  .از انواع دارايي ثابت مي باشد 

مالكيت يك موسسه نسبت به كالاي معين شرط لازم براي محاسبه كالاي مذكور در شمار موجودي هاي كالاي آن موسسه مي ) 5
موجودي "به عبارت ديگر ، در هر موسسه فقط قسمتي از اقلام موجود براي فروش را كه متعلق به آن موسسه است به عنوان . باشد
  :در اين مورد مسائل دقيقي ، از جمله نكات زير ، پيش مي آيد كه بايد مرد توجه قرار گيرد. تلقي كرد "كالا
كه به طور اماني در يك موسسه به معرض فروش گذارده مي شود نمي توان و نبايد در محاسبه موجودي هاي كالاهايي را ) الف

ورد ؛ بلكه بايد در محاسبه موجودي كالاي متعلق به موسسه صاحب آن كالاي متعلق به آن موسسه صاحب آن كالا ها به حساب آ
  .كالاها منظور داشت

كالاهايي كه به فروش رسيده ولي هنوز از انبار خارج نشده و براي خريدار ارسال نگرديده است با وجود اينكه در داخل موسسه ) ب
  .اشدفروشنده نگاه داري مي شود عملا متعلق به موسسه فروشنده نمي ب

ولي هنوز تحويل گرفته نشده است قاعدتا در زمره موجودي هاي كالاي موسسه خريدار مي باشد كالاهايي كه خريداري شده ) پ
  .در حالي كه عملا در انبار موسسه مذكور وجود خارجي ندارد

ده است بايد در محاسبه آيا مبالغي كه به عنوان پيش پرداخت و علي الحساب براي خريد كالا به فروشندگان پرداخت ش) ت
  موجودي كالا در موسسه خريدار منظور گردد؟

در مورد بندهاي ب و پ بايد توجه داشت كه قطعيت انتقال مالكيت كالاي مورد معامله ملاك و ضابطه مهمي براي تعيين نحوه 
لكيت كالاي فروخته شده به بديهي است چنانچه در مورد فروش كالا عمل فروش و انتقال ما. عمل حسابدار به شمار مي آيد

. رددگالا كسر كش در دفاتر انعكاس يابد و كالاي فروش رفته مذكور از ميزان موجودي روخريدار قطعيت يافته باشد بايد عمل ف
همچنين ، در مورد كالاهاي خريداري شده غالبا معتقدند كه در صورت انتقال قطعي مالكيت آن ها به خريدار بايد كالاهاي مذكور 

  .ر زمره موجودي كالا در موسسه خريدار تلقي شودد
  

  ها نگهداري مي كنيم ؟ به چه علت از موجودي
  :چند دليل عمده از دلايل متفاوت و مختلف نگهداري موجودي ها به شرح زير مي باشد     

اي جلوگيري از ربكه نداشتن موجودي مواد به حد كافي ، موجب وقفه هاي زيان اوري در توليد مي شود و با خريدهاي فوري  )1
   .هزينه هاي توليد افزايش مي يابد صورت مي گيرد ،اين وقفه ها 

   .گرفتن تخفيف از فروشنده در مقابل خريدهاي بيشتر باعث نگه داري موجودي بيشتر مي شود )2
   .هاي با دوام و فاسد نشدني خود دليل بر نگه داري موجوديها مي باشدكالا)3
   .متغيير بودن تقاضاي مصرف كنندگان خود دليل ديگر نگهداري موجوديها مي باشد )4

                                                           
   :موجودي ها ويژگي 

   .هستند كه آن را از ساير دارايي ها متمايز مي كنندموجودي ها داراي دو ويژگي مهم 
  :ويژگي اول

درصد سرمايه  20تا  15حدود . ها نهفته است  توليدي در موجوي ومقدار زيادي از منابع واحدهاي تجاري :اندازه موجودي ها) 1
اصلي تعيين كننده سطح  عوامل. شركت را موجودي ها تشكيل مي دهند كه خود بخش قابل توجهي از سرمايه گذاري است

  :ها عبارتند از  موجودي
  ميزان فروش                                               ) الف
  مدت زمان مصرف شده و نوع تكنولوژي به كار رفته در توليد  ) ب
است چرا كه توليد نهايي فاسد شدني به عنوان مثال موجودي كالا در نانوائيها كم . دوام كالا در مقايسه با فاسد شدني بودن كالا)ج

   .است
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                                      :ويژگي دوم
به طور ) كه ظرف مدت بيشتر از يكسال به پول نقد تبديل مي شوند(هاي غير جاري  كه بر خلاف دارايي:ها گردش موجوي)2

سريع به حساب مي آيند و به عنوان يكي از اقلام جاري  لذا يك دارايي فعال و با گردش.مداوم مصرف و مجددا جايگزين مي شوند
   .طبقه بندي مي شود

  
  :انواع موجودي ها

   :موجودي هاي انبار عبارتند از     
 يا مواد اوليه قطعات -1
  يا آماده براي فروش كالاي ساخته شده -2
  اجناس خريداري شده جهت فروش -3
  كالاي در جريان ساخت -4
  ملزومات اداري -5
  مواد و لوازم مصرفي -6
  اسقاطي، ضايعات، پرت -7
  
   :يا مواد اوليه قطعات) 1

كه به دو صورت در فرايند  مؤسسه گفته مي شودسازمان يا در سيستم انبارداري به آن دسته از موجودي ها و دارايي هاي يك      
   :توليد مشاركت دارند

آن دسته از موجودي هاي يك سازمان را گويند كه از طبيعت و بصورت طبيعي استخراج گرديده و در توليد مورد : مواد خام
  . و هيچ يا زماني بر روي آن كاري انجام نداده است. استفاده قرار خواهند گرفت

عمليات تبديل بر روي ) سازمان ها(سيستم ها به آن گروه از مواد اوليه گفته مي شود كه توسط بعضي از :  مواد خام ساخته شده
   .آنها صورت گرفته و به عنوان محصول نهايي سيستم ديگر تلقي مي گردد

براي و توليدي  تجهيزات و امكانات ،پشتياني از ماشين آلات  ،  به منظور حفظ پايايي و قابليت اطمينان قطعات يا مواد اوليه 
  .مي شود آنها استفادهاز تعميرات و نگهداري 

  
  ) :نهاييمحصول (آماده براي فروش ساخته شده يا كالاي )2

محصول نهايي به موجودي هاي در يك سازمان گفته مي شود كه تمامي برنامه هاي توليد بر روي آنها انجام گرفته باشد و اين 
محض صدور رسيد انبار بعنوان موجودي تا موقعي كه به سيستم انبار تحويل نشده باشد كار در جريان در ساخت است و به 

   .موجودي محصول تلقي خواهد گرديد
  
  : اجناس خريداري شده جهت فروش  )3

اين سري از اجناس شامل اجناسي هستند كه بدون هيچ گونه تغييري درآنها در بازار جهت فروش عرضه مي گردد وبه طور      
  )موسسات فروشگاهها ومانند انبار (. موقت در انبارها نگهداري مي شود 

  
    :كالاي درجريان ساخت )4

لوازم در  به موادي كه مقداري تغييرات در مواد اوليه ي آن داده شده ولي هنوز به صورت كامل ساخته نشده است مواد و     
  .جريان ساخت گويند

 
 :ملزومات اداري )5
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محصول نهايي نيستند، بلكه جهت اجراي عمليات پشتيباني آن بخش از موجودي هاي شركت است كه اجزاي تشكيل دهنده       
در سيستم هاي فرعي انبار و مالي و بازرگاني و اداري و ساير واحدهايي كه عمليات جمع آوري داده و انتقال آنها به همراه پردازش 

كه معمولاً ارزش . مصرفي مي باشند مورد استفاده قرار مي گيرد كه هم شامل اموال منقول مصرفي و هم اموال غير ، به عهده دارند
   .ريالي آن در سازمان ها بسيار بالا نيست

  
   :مواد و لوازم مصرفي )6

توليد كالا دخالت دارد و يا در ارائه خدمت يا لوازم مصرفي به موادي اطلاق مي شود كه به طور غيرمستقيم در  مواد و     
اين مواد بر اثر مصرف از بين مي رود . جانبي مورد استفاده قرار داده مي شودتوليدي براي انجام خدمات خدماتي و سازمانهاي 

  .مانند كاغذ و مداد و يا وسايل بسته بندي در سازمانهاي توليدي
  
   :، پرت ، ضايعات اسقاطيكالاهاي  )7

كامل بـه انبارهاي اسقاط كالاهاي اسقاطي بخشي از موجودي هاي سازمان هستند كه بـدليل ناكارآمدي و يا مستهلك شدن      
انتقال پيدا كرده و يا در تعميرات دستگاه هاي مشابه ديگر از قطعات آنها استفاده مي شود و يا اينكه پس از رسيدن به يك اندازه 

يده تا هنگاميكه اقلام اسقاطي بـه فروش نرس .يا مورد تعمير مجدد قرار مي گيرند  معين بـه مزايده گذاشته و به فروش مي رسد
   .باشند به عنوان موجودي سيستم تلقي مي شوند

  

 :روش هاي ثبت موجودي ها
  : روش ادواري موجودي كالا) 1

دون ، بتا قبل ازاصلاحات ، و تا پايان دوره مالي  طول دوره مالي گردش ندارد در حساب موجودي كالا، روش ثبت ادواري  در     
سپس مبلغ  ،اين حساب حذف  اول دوره از مبلغ موجودي كالا در اصلاحي ابتداسپس باانجام دوثبت  و تغييرباقي مي ماند

  .موجودي كالاي پايان دوره دراين حساب بدهكارمي شود
 
  :روش ثبت دائمي موجودي ها) 2

افزايش  كه با از حساب موجودي كالا استفاده مي شود براي ثبت رويدادهاي مرتبط به موجودي كالا، درروش ثبت دائمي      
بنابه ) به قيمت تمام شده  برگشت ازخريد فروش و(كاهش موجودي كالا  و) برگشت ازفروش  ناشي ازخريدكالا و(موجودي كالا 
زمان مانده  درهرو دائمي گردش دارد  بنابراين حساب موجودي كالا در دفتر به طور مستمر و .بستانكار مي شود و مورد بدهكار

   .واحد تجاري را نشان مي دهدموجودي كالا متعلق به 
  

  :تعريف انبار
به محل وفضايي كه يك يا چند نوع كالاي بازرگاني، صنعتي، مواد اوليه و يا فرآورده هاي مختلف كه براساس يك سيستم      

  .صحيح طبقه بندي وتنظيم مي گردد، انبار گفته ميشود
  :انبار از نظر فرم به سه صورت مي باشد

  .اين مكان از تمام اطراف بسته وداراي سقف و وسايل ايمني كامل مي باشد: پوشيدهانبارهاي ) 1
 اين نوع انبارها. اين انبارداري سقف است ولي چهار طرف آن باز وفاقد حفاظ جانبي مي باشد: انبارهاي سرپوشيده يا هانگارد) 2

  .آفتاب حفظ مي كند ،كالاها را فقط از باران و
لوازم سنگين مورد استفاده  معمولا براي نگاهداري ماشين آلات و اين انبار به صورت محوطه مي باشد و: حوطهانبارهاي باز يا م) 3

  .قرار مي گيرد
 جهت اطلاعاتي و رضايت بخش است كه از دو امروزه انبار د يگر حالت يك محفظه را ندارد بلكه عمليات آن زماني كافي و     

  .فيزيكي مورد توجه قرارگيرد 
  

  :دف از تشكيل انباره
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نگه داري و در دسترس قراردادن  هدف از تشكيل و ايجاد انبار ها چه در سازمانهاي دولتي و چه در بخش خصوصي تامين،          
بطوريكه اگر مواد لازم مورد نياز به موقع تهيه و در دسترس واحد مصرف كننده قرار . وسايل مورد نياز آنها مي باشد  يسريك 

  و نگهداري  تهيه  به  مربوط  فعاليتهاي  كليه  به  و انبارداري   ؛ در گردش كار و فعاليتهاي آن موسسه وقفه ايجاد مي گردد داده نشود،
  بخش  در سه  توان را مي انبارها در سازمان  وظايف. شود مي  ، اطلاق  مناسب  در زمان  مورد نياز سازمان  و اقلام مواد  تحويل  سپس و

  : كرد  زير خلاصه
  . خود  در حد مطلوب  مورد نيازسازمان  كالاهاي  از اقلام  هر يك  مقدار موجودي  حفظ  جهت  و مراقبت  ريزي برنامه)  الف
  .  شده  خريداري كالاهاي  و دريافت  كالاها و كنترل  و تهيه  در خريد و تأمين  مساعدتو   همكاري)  ب
  .  سازمان  دستورالعملهاي و  مقررات  با رعايت  در امر تحويل  و تسريع  نحو صحيح  كالا در انبار به  نگهداري)  ج
  

  :اهميت انبار
  :داراي اهميت استانبار از ابعاد مختلف اقتصادي ، صنعت و تجارت      

  :اهميت انبار از ديدگاه اقتصادي 
بهاي تمام شده مواد اوليه قسمت عمده اي از درآمد يك كشور را تشكيل مي دهد كه بهاي تمام شده مواد برابر است با مجموع      

ل و انبارداري در مقايسه با كه اغلب هزينه حمل و نق ، هزينه انبارداري و سود فروشنده هزينه حمل و نقل ، ، قيمت خريد كالا
   .قيمت تمام شده كالا مبلغ قابل توجهي را به خود اختصاص مي دهد

در كشور ايران كه واردات كالا و مواد مختلف درصد زيادي از نياز كشور را تشكيل مي دهند انبارها به طور عمده نقش واسطه را در 
در نتيجه استفاده از شيوه هاي .و سپس توزيع محلي را بر عهده دارندانتقال كالا از محل هاي ورودي كشور به مناطق مختلف 
  .يتا باعث كاهش مبلغ پرداختي از طرف مصرف كننده خواهد شداصحيح انبار داري موجب كاهش بهاي تمام شده كالا و نه

  :اهميت انبار از ديدگاه صنعت 
تهيه مواد اوليه مختلف و ساخت و  ، عاليت كارخانجات توليديف .صنعت هر كشور از كارخانجات توليدي آن تشكيل شده است      

 ، انبار مواد نيمه ساخته ، همچنين كارخانجات توليدي داراي انبارهاي مختلفي از قبيل انبار مواد اوليه. توليد محصول مي باشد
   .مي باشد... انبار ضايعات و  ، انبار ملزومات ، انبار لوازم يدكي

از اين جهت ضرورت توجه به انبار و . هاي يك كارخانه را موجودي انبار تشكيل مي دهد توجهي از كل داراييبطوريكه سهم قابل 
   .مسائل مربوط به آن در صنايع روشن مي گردد

  :اهميت انبار از ديدگاه تجارت
اعظم سرمايه شركتهاي درنتيجه قسمت  ، تجارت هر كشور از خريد و فروش كالاهاي موسسات بازرگاني تشكيل شده است     

   .پس نتيجه مي گيريم انبار يكي از پايه هاي اصلي تجارت محسوب مي شود. تجارتي را موجودي انبارها تشكيل ميدهد 
  

  :اجزاي تشكيل دهنده انبار
  موجودي ها )1
   فضا و مكان )2
   منابع انساني )3
   تجهيزات )4
  سيستم هاي اطلاعاتي )5
  

 :مزاياي انبارداري
همكاري اين دو واحد خدماتي با يكديگر  ، سيستم انبارداري از اهميت خاصي برخوردار است و و كارپردازي در امور تداركات     

  :سيستم صحيح انبارداري متضمن مزاياي زير است. اجتناب ناپذير مي باشد
  .سرعت انجام مي شود مواد و وسايل مورد نظر بسهولت و حفاظت و در دسترس قراردادن كالا،،  دريافت) 1
ها باعث زيان گردد، جلوگيري مي  ها كه ممكن است بر اثر تغيير قيمت ، از ازدياد خارج از حد موجودي با اعمال كنترل دقيق) 2
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  .شود
ميزان مصرف آن در هر واحد كالا كه پايه و اساس  ، ميزان موجودي كالا در انبار و با استفاده صحيح از سيستم انبارداري) 3

  .اسبه مي گردد، مح حسابداري مي باشد
  .كنترل ميزان موجودي در انبار از نظر قيمت بسهولت صورت مي گيرد  )4
  .عمليات حسابداري ميگردد موجبات تسهيل پرداخت مبلغ كالا به فروشنده و) رسيد جنس به انبار(صدور قبض انبار    )5
 لذا در صورت خسارت ناشي از آتش سوزي و ، ها معمولا به قيمت تمام شده در انبار نگهداري مي شود چون ميزان موجودي  )6

  .خسارت وارد شده محاسبه مي شود تعيين ساير ضايعات و
 

   :انواع انبارها 
  :انواع انبار از نظر نوع كالايي كه در آن نگهداري مي شود

 : معمولي كالاهايانبار ) 1
مخصوص جهت  تجهيزاتو  وسايلما را به استفاده از ، مواد و اقلام  خصوصيات كهاست  انباري معمولي كالاهايمنظور از انبار     

   .باشد  ميها  كارتنشده ، بسته ها و  كانتينرجامد  شكلبه  "معمولاانبار  ايناقلام در . سازد  نميآن مجبور  شرايط كنترل
 :انفجار ياانبار مواد قابل اشتعال ) 2

در . برخوردار باشند  كامل ايمنيبوده ، از  ويژه شرايط داراي بايدروند  مي كارمواد به  قبيل اين نگهداري براي كه انبارهايي     
 هاي سيستمو محل ، نوع ساختمان ،  موقعيتاز نظر  شديدي حفاظتي تدابير بايدمواد قابل اشتعال وجود دارد  كه انبارهايي
مخصوص و متناسب  شكلبه  بايدشود  مي دارينگهمواد قابل اشتعال در آن  كه انبارهايي.  گيردصورت ...... و  حريقاز  جلوگيري

، جامد بسته  تكيتوانند به صورت جامد  ميانبارها  ايناقلام . ساخته شوند  عمومي اماكندور از  محلهاييبا مواد انبار شده ، در 
مواد  حاوي هاي چليكبنزين ،  هاي بشكهنفت ،  هاي بشكه. باشند  شكل گازي ياظرف شده و  مايعبه صورت  ياشده ،  بندي

   .باشند  ميمواد  ايناز  هاييقابل احتراق ، نمونه  گازهاي هاي كپسولو  آتشگير
 : فاسد شونده كالاهايانبار ) 3

به . انبار شوند  اي ويژه هايدر درجه حرارت  بايد كهوجود دارد  شيمياييو  دارويي،  غذاييمواد :  قبيلاز مواد از  بسياري     
در  كه اقلاميها خود بر حسب نوع مواد و  سردخانه. باشد  مي نياز) انبار سرد (  سردخانهبه  غذاييمواد  نگهداري برايعنوان مثال 

 هاي سردخانهاز .شوند  مي تقسيم گراد سانتي درجةصفر  زير سردخانةصفر و  بالاي سردخانهشوند به دو دسته  مي نگهداريآن 
و  پنير،  سبزيجات،  جات ميوه،  فيلمظهور  داروهاي،  سرمها،  شيميايي محلولهايمانند  اقلامي نگهداري برايصفر درجه  بالاي
رسد ، لاشه  مي نيزصفر  زير گراد سانتيدرجه  32تا  گاهيآنها  دماي كهصفر درجه  زير هاي سردخانهدر . شود  مياستفاده ..... 
   .گردد مي نگهداري..... و  كرهگوشت منجمد گاو ، گوسفند ، مرغ ،  هاي

 :و سموم شيمياييانبار مواد ) 4
انبار ،  ديگربدن ، اقلام  اعضاياست در تماس با  ممكن كه طوريدارند به  خطرناكيخواص مختلف  "غالبا شيمياييمواد       

ا در دراز با پخش شدن در فض شيميايياز مواد  بسياري. گذارند  برجاي نامطلوبيحمل و نقل اثرات  تجهيزاتساختمان انبار و 
بدن  رويسموم بر  تاثيرتخريبي.دارند ، بگذارند  كاربا آنها سر و  كه افرادي لامسةو  بينائيحس  رويبر  تاثيراتيتوانند  ميمدت 
   .شوند  نگهداري حفاظتيو  ايمني شرايط كليهجداگانه با در نظر گرفتن  انبارهايدر  بايدندارد لذا  توضيحبه  نيازانسان 

  :اي فلهانبار مواد ) 5
 برايانبار در طول زمان  يكاست از  ممكن وليروند  مي كاربه  اي فلهنوع از مواد  يك نگهداري براي "غالباگونه انبارها  اين     

و ساخت آنها از ابتدا  ايسازه  طراحيقرار است انبار شوند جهت  كه مواديمشخص بودن نوع . مواد مشابه استفاده نمود  نگهداري
اقلام ، نحوه  اين ويژه خصوصيات. نوع انبارها هستند  ايناز  نفتيو  شيمياييمواد  هاي تانك،  سيمانغلات ،  سيلوهاي. لازم است 

 هاي سيستم وسيلهبه  "عمدتا اي فلهمثال حمل و نقل مواد جامد  براي. سازد  ميانواع انبار جدا  سايرو ساخت آنها را از  طراحي
 .  گيرد ميمخصوص صورت  فولادي هايو لوله  الكتريكي هايتوسط موتور پمپ  اي فله مايعو انتقال مواد  نقاله

  



١١ 
 

  :وظايف انباردار
  :انباردار كسي است كه عهده دار وظايف زير مي باشد     

  .مدارك اوليه طبق اسناد و بررسي رسيدگي وو  كالاهاي خريداري شده طبق اسناد و مدارك خريد تحويل گرفتن اجناس و) 1
فرمهاي مرجوعي در صورت تكميل  هنگام تحويل دادن كالا به متقاضي و   حواله انبار صدور قبض انبار پس از دريافت كالا و  )2

  .كارتهاي مربوطه و در دفاتر وارده ثبت صادره و ساير فرمهاي مربوط به انبار و برگشت كالا و
  .سياست مؤسسه  كالاهاي آن و انجام انبارگرداني متناسب با نوع شركت و كنترل مواد انبار و برنامه ريزي و  پيش بيني ،  )3
  .عدم وجود موجوديلزوم و برگ درخواست خريد كالا به واحد تداركات داخلي يا سفارشات خارجي درصورت   صدور  )4
  .تعداد اجناس وارد و صادر شده در دفاتر و كارتهاي انبار ثبت مشخصات و  )5
  .كدگذاري كالا و جنس طبقه بندي ، تنظيم و  )6
  .نقطه ي سفارش ها در مورد تعيين حداقل ،حداكثر و همكاري با حسابداري صنعتي و واحد سفارش  )7
  .حادثه ناشي از طبقه بندي و رعايت اصول ايمني در انبار ضايعه ،  از سرقت ، صدمه ، حفظ وحراست اجناس) 8
  .انباربايگاني اسناد و مدارك   )9

و ارائه آن به مبادي ذي ساير گزارشات مورد نياز  نظرات اصلاحي و ها و ، موجودي تهيه گزارشات لازم درخصوص ضايعات  )10
  . بطر
  
 

  :نحوه بررسي انبارها
  : قرارداد  مورد بررسي  توان مي  انبارها را از دو جهت     

  حمل  كالاها و وسايل  حفاظت  و وسايل  ، ايمني ، نور كالاها در انبار  ، محل ها بندي قفسه ، نوع انبار  نظير محل:  فيزيكي  از لحاظ )1
  ... و  و نقل

  و به  موقع  ، به  سازمان مختلف  هاي بخش  به  اطلاعات  كه  ها بنحوي فرم  و گردش  طرح  به  كه :انبار  اطلاعات  سيستم  از لحاظ )2
مند و  نظام  انبار، ايجاد روشي  اطلاعاتي  منظور از سيستم. پردازد مي ، با كالاها  در رابطه  لازم  هاي كنترل  و به ، برسد  مقدار لازم

  عمليات  اين  مختلف  مراحل  روي  لازم  كنترلهاي  اعمال  موجود در انبار و همچنين  كالاهاي به  مربوط  عمليات  اجراي  براي  منطقي
در مورد   چه  تماس و  رابطه  اين.  است  و رابطه  در تماس  آن  واحدها و كاركنان  عموماً با تمام ، بخشها  نياز همه  انبار بنا به. باشد مي

و مجاز و   مستدل  ها، بايد بر ضوابط آن اسناد و مدارك  ها و مبادله حساب  در مورد نگهداري  و چه  اجناس  و گرفتن  دادن  تحويل
. سازد مي  را فراهم  كار و بروز اشتباهات  كندي  ، موجبات  روابط اينگونه  چرا كه  دوستانهو   شخصي  مناسبات  باشد نه  مبتني  رسمي
در   ابهام  نبايد باعث  كارها خواهد بود ولي  تسريع  نظر از دستورالعملها، سبب صرف  دوستانه ، رفتارهاي  متقابل  در روابط  است  بديهي

وجود دارد يا خير،   سيستمي  آيا از قبل  نمود كه  توجه  انبار بايستي  اطلاعات  سيستم  در طراحي. و اسناد باشد  حسابها ومدارك
 . شود مي فعاليتها محسوب  ترين جزو مقدماتي  آن  و ضعف  قوت  و نقاط  سيستم  ، شناخت  وجود سيستم  درصورت

  
   :انواع فرمهاي انبار 

  . باشند متداولترين فرمهاي مورداستفاده درسيستم اطلاعاتي انبار به شرح زير مي
  :كارت انبار)1

براي  توسط انبار دارتهيه مي شود و گيرد و اين فرم جهت ثبت كليه نقل وانتقالات مربوط به موجودي مورد استفاده قرار مي      
   :موارد زير به كار مي رود 

  وخروجي هريك از اقلام موجودي  ثبت مقادير ورودي) الف 
  مبناي كنترل گردش اقلام موجودي ) ب 
  مبناي مقايسه با كارت حسابداري انبار واصلاح مغايرات ) ج
  تشخيص اقلام كم گردش وراكد) د
  ضبط سوابق سفارش موجودي ) ه
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  :برگ درخواست جنس از انبار) 2
مي شود وداراي كاربردهايي به  تكميلاين فرم جهت دريافت كالا ازانبار مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط مصرف كننده      

  : شرح زير است 
  ذكر مشخصات ومقادير اقلام درخواستي از انبار ) الف 
  مجوز تحويل جنس به درخواست كننده ) ب 
  مبناي صدور درخواست خريد ) ج
  ) :برگ مصرف كالا (حواله انبار ) 3

  :اين فرم هنگام تحويل كالا به متقاضي تنظيم مي شود وتوسط انبار پر مي شود وداراي كاربردهاي زير است       
  . مقدار اقلام صادره از انبار جهت هريك از واحدهاي درخواست كننده اعلام نوع و) الف 
  حسابداري انبار  مبناي ثبت كارت موجودي و) ب 
  مبناي تهيه صورت خلاصه گردش اقلام در انبار ) ج 
  .مبناي قيمت گذاري اقلام صادره ) د 
  :برگ درخواست خريد ) 4

اين فرم توسط انبار تكميل مي گردد و به منظور خريد اقلام برنامه اي يا بر اساس مصوبات شركت مورد استفاده واقع مي       
  . گردد

  :رسيد موقت انبار ) 5
نرسيدن كامل اجناس  مانندفرم مشخص كننده اين است كه جنس به انبار رسيده وتحويل انباردار گرديده ولي به دلايلي  اين      

  : داراي كاربردهاي زير است  همة  آن نرسيده است ، ويا بزرگ بودن محوطه ودر راه بودن بقيه ،
  . ه سرعت امكان پذير نباشد ضبط اطلاعات كلي اقلام وارده هنگاميكه بررسي دقيق اقلام ب) الف 
  . به عنوان رسيد موقت در دست تحويل دهنده است) ب 
  . مبناي پرداخت پس كرايه حمل است ) ج 
  :رسيد انبار) 6

هنگام دريافت ورسيد كالا به انبار اين فرم بمنزلة تأييد تحويل كالا به انبار بوده وتوسط انبار تنظيم مي شود وداراي كاربردهاي       
   :ر مي باشدزي

  .ذكر مشخصات اقلام  اعلام وتأئيد رسيد اقلام وارده به انبار و) الف 
  .اعلام رسيد محموله هاي برگشتي از فروش به انبار محصول ) ب 
  .اعلام رسيد اقلام اماني به انبار ) ج 
  .قيمت گذاري اقلام وارده ) د 
  . ثبت كارتهاي موجود وحسابداري آنها )ه 
  :انبا ركارت حساب ) 7

اين كارت توسط مسئول كاردكس مركزي عمل مي شود وتقريباً مثل كارت انبار است بااين فرق كه ستون مبلغ هم در آن       
  . يك كارت حساب هم مقدار فيزيكي وهم ريالي را كنترل مي نمايد . وجود دارد

  :برگ كنترل اسناد ) 8
ارسال مي شود تادرصورتي كه ، است از قسمتي به قسمت ديگر فرستاده شونداين فرم همراه يك دسته از فرمها كه قرار       

  .ها تهيه وتنظيم مي شود توسط قسمت ارسال كننده فرم فرمهاي ارسالي تعدادشان تغيير كرده باشد مشخص شود و
  :برگ درخواست تأمين كالا ) 9

  . لا ارسال مي شود اين برگ توسط يكي از دواير براي انبار جهت درخواست تأمين كا      
  

  :منابع ورود كالا به انبار
  : ا از چند طريق وارد انبار مي شوداجناس و كالاه
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  از طريق خريدهاي داخلي    )1
  از طريق خريدهاي خارجي    )2
  كالاهاي انتقالي از ساير انبارها واجناس برگشتي    )3
  لوازمي كه در كارگاههاي يك موسسه ساخته مي شود كالا و    )4
  كالاهاي اماني    )5

  
  :زطريق خريدهاي داخليا) 1

خريدهاي داخلي ممكن . اين نوع كالاها در مقابل برگ درخواست كالا توسط واحد خريد تهيه شده وبه انبار ارسال مي گردد     
انبار تحويل مي نظيم صورت جلسه و انجام ساير تشريفات به ت اين اجناس پس از كنترل و. طريق مناقصه انجام گردد است از
  .گردد

  :از طريق خريدهاي خارجي) 2
  .كالاهايي كه بصورت ارزي و از طريق گشايش اعتبار خريداري مي شوند      

  :كالاي انتقالي از ساير انبارها واجناس برگشتي) 3
خاصي نمي باشد به انبار ديگر منتقل  اجناس معمولا از كالاهاي مازاد بر احتياج و يا اجناسي كه مورد نياز انبار اين نوع كالاها و     

مازاد كالاي صادر شده جهت عمليات تعمير يا طرحهاي ساختماني و نيز اجناس اسقاط گاهي به انبار عودت داده مي . مي گردد
ار را با در اين صورت لازم است صورت دقيقي از كليه ي كالاهاي قابل استفاده برگشتي به انبارتهيه شود تا بتوان حساب انب. شوند

  .حساب هزينه عملياتي يا دستور كارساختماني مربوط را بستانكار نمود قيمت آنها بدهكار و
  :نحوه وموارد استفاده از فرم انتقال كالا از يك انبار به انبار ديگر *

فرمهاي مذكور قبلا شماره . باشدانتقال كالا از انباري به انبار ديگر منوط به استفاده و تكميل فرم خاصي به همين منظور مي       
معمولا فرمهاي  .گذاري شده اند و مشخصات كالا، كد جنس و مقدار مورد درخواست توسط انباردار متقاضي در آن ثبت مي گردد

سه نسخه ي اول به انبار تحويل دهنده ي كالا ارسال مي . انتقال كالا در چهار و دربعضي از موسسات در پنج نسخه تهيه مي شود
انبار تحويل دهنده ي كالا پس از دريافت فرم تقاضاي كالا، . و نسخه چهارم جهت پيگيري در انبار متقاضي بايگاني مي شود. گردد

  :ساير نسخ را به ترتيب زير توزيع مي كند ستون مربوط به مقدار يا تعداد تحويلي به انبار متقاضي را تكميل و
انبار متقاضي پس از دريافت جنس نسخه اول تقاضا را بايگاني . تقاضي ارسال مي گرددنسخه ي اول و دوم همراه جنس به انبار م

  .نسخه دوم پس از امضا و تاييد وصول جنس مورد نظر جهت انجام دادن عمليات مالي به حسابداري ارسال مي گردد. مي نمايد
  .بايگاني مي شود نسخه ي سوم در انبار صادركننده ي كالا و در پرونده هاي كالاهاي صادر شده

  .لزومي ندارد) پي گيري(لازم به توضيح است كه پس از وصول نسخه ي اول به انبار تقاضا كننده، نگاهداري نسخه ي چهارم
  :نحوه و مواد استفاده از فرم برگشت كالا*

شماره  رم شامل مشخصات واين ف. واحد برگشت دهنده ي كالا بايد فرمي جهت ثبت كالاي برگشت شده به انبار تنظيم نمايد     
همچنين شماره حساب هزينه ي عملياتي يا دستور كار ساختماني كه بايد .وكدجنس و مقدار برگشت شده كالا به انبار خواهد بود

فرم كالاي برگشتي به انبار بايد قبلا شماره گذاري شده ودر پنج نسخه صادر . بستانكار شود نيز در بعضي از فرم ها قيد مي گردد
انبار دار . نسخه پنجم توسط واحد برگشت دهنده بايگاني مي گردد اول ضمن برگشت جنس به انبار ارسال و  چهار نسخه. ددگر

دريافت كننده ي جنس بايد روي هر چهارنسخه رسيد كالا را اعلام ونسخ اول و دوم را به دايره ي حسابداري كالا جهت ثبت 
نسخه ي سوم به واحد برگشت دهنده ي كالا فرستاده ميشود و نسخه ي چهارم . ردقيمت كالاها در كارتهاي مربوط ارسال دا

  .توسط انباردار جهت ثبت در كارتهاي انبار بايگاني مي گردد
  :كالاها و لوازمي كه در كارگاه هاي يك موسسه ساخته مي شود) 4

اوليه اي كه از انبار دريافت و يا خريداري مي گردد اين اجناس معمولا در واحدهاي توليدي و هنرستانهاي صنعتي از مواد      
  .سپس به صورت يك كالاي جديد به انبار عودت داده ميشود ساخته شده و

  :كالاهاي اماني  )5
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  .كالاهايي كه بطور موقت و بصورت اماني در انبار نگهداري مي شوند      
  

  :ورود و تحويل كالاهاي خريداري شده به انبار
اجناس مذكور همراه يك نسخه از فرم درخواست كالا، . نگاهداري تحويل انبار مي شود خريداري شده براي تنظيم وكالاهاي      

تطبيق آنها با  پس از كنترل دقيق اجناس و. به انبار فرستاده مي شود) معمولا بدون ذكر قيمت( ، فرم سفارش تقاضاي خريد
قبض . صدور رسيد انبار اقدام مي گردد ها توسط انباردار نسبت به تحويل كالا وامضاي مربوط و بالاخره تعيين مقدار آن فهرست و

  .حسابداري به شمار مي رود ها واسناد انبار و انبار يا رسيد جنس به انبار يكي از مهمترين فرم
. خريدگفته مي شود ، فاكتور فروشنده و رسيد انبار مدارك ، فرم سفارش تقاضاي خريد به مجموعه ي فرمهاي در خواست كالا ،

  .، مبلغ كالا قابل پرداخت به فروشنده خواهد بود براساس اين مدارك
  

  :تحويل كالا به انبار
  :وظايف واحد تحويل در سازمانهاي بزرگ عبارت است از. تحويل فعاليتي است كه در ارتباط با ورود كالا به انبار انجام مي گردد     

  نقليه؛تخليه ي مواد وكالا از وسايل ) 1
  شناسايي وكنترل كالا؛) 2
  يا غيرقابل استفاده ميباشد؛ يادداشت كالاهايي كه معيوب و) 3

  :تحويل كالا به انبار به دو طريق به شرح زيرانجام مي گردد
موظف به دريافت كنترل  Receivingلازم به يادآوري است كه در بعضي ازموسسات توليدي واحدي تحت عنوان واحد دريافت يا 

  .مچنين صدور فرم رسيد انبار مي باشد و انبار در اين زمينه فعاليت انجام نمي دهدوه
  :تحويل دائم-1

  .گيرد پس از كنترل اجناس خريداري شده و تطبيق آنها با اسناد مربوط و تاييدات مقامات مسئل تحويل دائم صورت مي     
در خواست مي شود نظرات ) در صورت وجود(  رل كيفيتبراي حصول اطمينان از كيفيت كالاي خريداري شده از واحدكنت

  .اعلام دارد كارشناسي خود را با استفاده از فرم كنترل كيفيت
  :تحويل موقت-2

ابتدا اقدام به تحويل موقت مي شود و آن گاه  ، در صورتي كه اجناس خريداري شده از لحاظ فني مستلزم كنترل دقيق تر باشد     
  .تاييد مقامات وكارشناسان مسئول، تحويل نهايي انجام مي گيردپس از كنترل فني و 

بايد توجه داشت . شود عمده پس از تنظيم صورت جلسه اي انجام مي معمولا تحويل كالاي خريداري شده در معاملات متوسط و
  .شته باشدقبض انبار بايد با يكديگر مطابقت دا فاكتور فروشنده وگزارش تحويل كالا و ، كه فرم سفارش كالا

  
  :نحوه وموارد استفاده ازفرم رسيد انبار

اين هرم سند دريافت جنس و تحويل آن به انبار است . رسيد انبار يا قبض انبار را ميتوان يكي از اسناد مهم انبار محسوب نمود     
  .وبراساس فرم مذكور، مبلغ كالاي خريداري شده قابل پرداخت به فروشنده كالا مي باشد

  :انبار يا رسيد جنس به انبار معمولا در پنج نسخه و به شرح زير صادر و توزيع مي گردد فرم قبض
ساير اسناد  در واحد مزبور پس ازكنترل آن با فاكتور فروشنده و. دوم و سوم به واحد تداركات ارسال مي شود نسخه ي اول ،

  .نگاهداري مي نمايد دونسخه ي اول را به حسابداري ارسال و نسخه سوم را در بايگاني خود
  .نسخه ي چهارم اين فرم پس از ثبت اطلاعات مندرج آن در كاردكس يا دفاتر در انبار بايگاني مي گردد

  .نسخه ي پنجم به تحويل دهنده كالا ارائه مي گردد
  

  :درخواست كالا و مواد از انبار
مصرف كننده ي جنس و ارسال آن به انبار انجام مي  و از طرف متقاضي ، طي تكميل فرم درخواست كالا دريافت كالا و مواد     
  .گردد
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  .اين فرم پس ازتاييد مسئول واحد ذير بط وامضاي مجاز به انبار ارسال مي گردد
صول درخواست كالا و اطمينان از موجود بودن كالا در انبار از طريق مراجعه به كارت يا دفاتر موجودي كالا نسبت  انباردار پس ازو

  .ي آن اقدام مي نمايد به ارائه
اين فرم جهت دريافت جنس به انبار ارسال مي گردد و نسخه ي سوم  2و1نسخ . فرم درخواست كالا در سه نسخه تهيه مي شود

  .نگاهداري سوابق در بايگاني واحد متقاضي نگهداري مي گردد جهت پيگيري امر و
درخواست كننده و صدور حواله اقدام نمايد و نسخه ي دوم  در صورت موجود بودن كالا انبار دار نسبت به تحويل جنس به

حواله انبار از طريق تداركات به امور مالي ارسال  2و1آن را به ضميمه ي نسخه  1كلا درانبار بايگاني مي گردد ونسخه  درخواست
  .ن مي باشدپي گيري آ انبار دار در صورت موجود نبودن كالا موظف به تكميل فرم درخواست خريد و. مي دارد

اين فرم توسط متقاضي تكميل و پس . تحويل كالا از انبار استفاده مي شود در بعضي از انبارها از فرم ادغام شده درخواست و
  .ازتحويل جنس توسط انباردار و ساير مسئولان امضا مي شود

  
  :تحويل وخروج كالا از انبار

تبديل بودن آنها به نقد ضروري است در مورد صدور جنس از انبار كنترل با توجه به ارزش موجوديهاي انبار همچنين قابل       
  .دقيق به عمل آيد و از سيستمهاي مناسب در اين مورد استفاده شوند

  :ترين روش صدور جنس از انبار به شرح زير توضيح داده ميشود متداول
شخص متقاضي تكميل و پس از تاييد وامضاي مجاز به  صدور جنس از انبار بايد با توجه به برگ درخواست كالا كه توسط واحد يا

  .انبار ارسال مي شود صورت گيرد
پس از دريافت تقاضاي جنس از طرف . معروف است» حواله انبار «صدور كالا از انبار مستلزم صدور فرمي است كه اصطلاحا به نام 

  .مي گردد» حواله انبار«ر، اقدام به صدور جنس در انبار كالاي مورد نظ وجود و) 2و1نسخ (واحد مصرف كننده كالا 
  :فرم حواله انبار در چهار نسخه تهيه شده و به ترتيب زير توزيع مي شود

  .درخواست كالا به حسابداري ارسال مي شود 1حواله به انضمام نسخ  2و1نسخه 
  .نسخه سوم همراه جنس به متقاضي ارائه مي گردد

  .درخواست كالا دربايگاني انبار نگاهداري مي گردد نسخه چهارم حواله به انضمام نسخه دوم
  

  :رسيد انبار مستقيم
در مواقعي كه جنس خريداري شده مستقيما وبدون ورود آن به انبار به محل مصرف تحويل داده شود از فرم رسيد انبار      

  .مانند مصالح ساختماني. مستقيم استفده ميشود
  :انبار مستقيم به شرح زير استمراحل ونحوه ي استفاده از فرم رسيد 

انباردار موظف است كه كالا يا جنس را . پس از تحويل جنس به مصرف كننده كه معمولا با نظارت مستقيم انباردار بايد انجام گردد
ر اين د. سپس انباردار اقدام به صدور قبض يا رسيد انبار مستقيم مي نمايد با نسخه ي سفارش خريد و بارنامه مطابقت نمايد و

با توجه به فرم رسيد انبار مستقيم كليه عمليات مربوط به ورود و . حواله انبار را خواهد داشت موارد اين فرم نقش قبض انبار و
  .خروج كالا در كارتها و دفاتر انبار منعكس مي گردد

  .امضا مي شود كننده تاييد وقسمت مصرف  همچنين توسط نماينده  رسيد انبار مستقيم پس ازصدور توسط تحويل دهنده امضا و
  .فرم رسيد انبار مستقيم در چهارنسخه به شرح زير تنظيم و توزيع مي گردد

  حسابداري مخصوص نسخه اول
  تداركاتمخصوص  نسخه دوم
  انبار مخصوصباضمام نسخه دوم سفارش خريد  نسخه سوم

  مصرف كنندهمخصوص  نسخه چهارم
م به امور مالي ارسال و در كاردكس حسابداري انبار ثبت مي گردد و عملياتي در انبار در بعضي از موسسات فرم رسيد انبار مستقي

  .انجام نمي شود
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  :از انبار» ابزار آلات«دريافت 

  .از انبار مي باشد» ابزار آلات«دريافت ابزار آلات از انبار مستلزم تكميل و ارسال فرم      
رد استفاده قرار مي گيرد فرم رسيد ابزارآلات توسط متقاضي يا واحدمصرف كننده اين فرم براي استفاده ي موقت از ابزارآلات مو

  :فرم رسيد ابزار آلات معمولا در دونسخه تهي و به شرح زير توزيع مي شود. تكميل و به انبار ارسال مي گردد
  .نسخه اول در بايگاني انبار نگهداري مي شود

  .گرددنسخه دوم در بايگاني درخواست كننده ضبط مي 
در مواقعي كه فقط قسمتي از ابزارآلات به انبار برگشت داده . پس از عودت ابزارآلات به انبار نسخه ي اول از انبار دريافت مي شود

  . شود در اين صورت براي باقيمانده وسايل دريافتي فرم رسيد جديد صادر مي گردد
  

  :خروج كالا از موسسه
اين فرم هنگام خروج از موسسه يا كارخانه بايد به نگهباني تحويل . مي باشد» ور برگ خروجصد«خروج كالا از موسسه مستلزم      

  .داده شود
  .نسخه به شرح زير تهيه و توزيع مي گردد 4اين فرم در 
  حسابداريمخصوص  نسخه اول
  انبار مخصوص  نسخه دوم
  نتظاماتمخصوص ا نسخه سوم

  درخواست كنندهمخصوص  نسخه چهارم
  

   :سيستم اطلاعاتي انبار ونتايج اجراي آن تعريف 
 منطقي است براي اجراي عمليات مربوط به كالاي موجود در انبار و و نظام مندمنظور ازسيستم اطلاعاتي ايجاد روشي      

منطقي  و نظام مند  يا مي توان گفت كه  ايجاد روشي است ،  هاي لازم روي مراحل مختلف اين عمليات ، همچنين اعمال كنترل
تحويل به مصرف كننده ميسر  مرحله تهيه كامل و تانگهداري جنس را ازمرحله درخواست اجناس  كه امكان انجام عمليات تهيه و

ممكنست با هم تفاوت   سازمان داخلي ، جزئيات عمليات در واحدهاي مختلف توليدي يا خدماتي، بسته به نوع فعاليت و. مي سازد 
   :زير از اجراي  هر طرح سيستم اطلاعاتي انبار عايد موسسه مي شود داشته باشند ولي نتايج  

 .براي تبادل اطلاعات موسسهمنطقي تر در داخل  ايجادرابطه هاي بهتر و )1
  .هاي مناسب  تسريع درعملكرد قسمتهاي مختلف به كمك طرح فرم )2
  .ايجاد كنترلهاي بهتر در مؤسسه  )3
  . كمك به شناسايي بهتر كالاهاي موجود درانبار با توجه به تنوع آنها  )4
  . به ميزان مورد نياز به آن  سفارش به موقع كالا و )5
  .هاي انبار استفاده در موجودي ايجاد اطمينان در مديريت از عدم سوء )6
  . سسه مي شوند شناسايي كالاهاي بلا استفاده كه سبب اتلاف فضاي انبار و راكد نگهداشتن سرمايه مؤ )7
  

   :كدگذاري كالاها
   :تعريف وفوايد كدگذاري 

نشانه هاي مورد نياز از شخصي به شخص ديگر يا ازنقطه اي به نقطه ديگر به  سيستمي كه بوسيله آن اطلاعات و به رويه و     
 تقليل حجم گفته ها و ر وجهت سهولت دركا كه به معني رمز يا نشان خاص است و. صورت خلاصه منتقل گردد كدگذاري گويند 

يا تركيبي از آنها  …الفبا و  اشكال ، اعداد ، نورها ،  ، نوشته ها به كار مي رود دركدگذاري ممكن است از عوامل متعددي چون رنگها
  : بهره گرفت اما مهمترين فوايد سيستم كدگذاري عبارتند از 

  . دقيق تر كالاها  كردن ساده وشناسايي  توصيفي و جلوگيري از نوشتن جملات طويل و  )1
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  . محاسباتي  كمك به جمع آوري صحيح آمار و اطلاعات آماري و و استاندارد كردن كالاها  )2
صدور  ، نگهداري حساب دقيق موجودي انبار توسط ماشينهاي الكترونيكي پيشرفته صادرات كالاها و ثبت عمليات واردات و  )3

  .سهولت برنامه ريزي وكنترل پيگيري ساده تر امور و ق ومطمئن ودقي سفارش خريد بطور ساده و
  

   :انواع روشهاي كدگذاري 
  .روش ساده با روش اعداد تركيبي   )1
  روش اعداد گروهي   )2
  روش اعشاري يا روش ديوئي   )3
  روش حروفي يا الفبايي   )4
  روش نيمونيك يا روش استفاده از حرف اول نام كالاها   )5
  روش مخفي   )6
  كدينگ ويژه  روش  )7
  .روش كدينگ استاندارد   )8
  

   :سيستم كدينگ انبار 
شكل . دراين سيستم كد كالاها از ده رقم تشكيل شده است . شود دراين بخش  مراحل طراحي سيستم كدينگ انبار ارائه مي     

  :زير تعريف اين ده رقم رانشان مي دهد
   ماهيت كالا
   محل مصرف

   گروه كالا
   نوع كالا

  مشخصاتساير 
  

گروه كالا محل مصرف ماهيت كالا نوع كالا ساير مشخصات

  
   :ماهيت كالا 

  …مصرفي ، مواد اوليه و  بطور مثال يدكي ،. منظور از ماهيت كالانوع استفاده از آن است      
  

  : محل مصرف
در صورتي كه كالا در قسمت خاصي . محل مصرف كالا همان قسمت هاي مختلف  مي باشد كه كالا در آنجا مصرف مي شود      

  .مي گيرد …مصرف نشود عنوان عمومي با كد 
 

   :گروه  كالا
محل مصرف دسته بندي  يا همان تقسيم بندي كالاها مي باشد كه برحسب سنخيت مشابه يا مصرف مكمل براي يكديگر و     

  . شده اند 
  

   :نوع كالا
   .نوع كالا همان كالاهاي نهايي مي باشد كه در انبار گردش پيدامي كند  
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 : ساير مشخصات 
رنگ و ساير مشخصات كالاست كه آن را از نوع مشابه  كشور سازنده ، اين كدارتباط مستقيم با خودكالا دارد كه تعيين كننده اندازه ،

 . جدا مي كند 
  

  :)باركد(كدهاي ميله اي 
يكي . اني يافته است كدهاي ميله اي از جمله سازوكار هاي ورود و خروج اطلاعات هستند كه امروزه در جهان كاربردهاي فراو     

، فروشگاه ها و يا امور مريوط به  از مهمترين زمينه هاي استفاده از كد هاي ميله اي شناسايي كالا و حسابداري آنها در انبارها
  .مي باشد... امنيت ورود و خروج پرسنل و

ن فناوري با بكارگيري مجموعه اي از ميله در اي. كدهاي ميله اي را مي توان همانند كدهاي نوري الفباي مورس در نظر گرفت      
در ادامه با نصب كد ميله اي بر روي يك آيتم ، . هاي تيره و فضاهاي خالي سفيد با پهناي مختلف يك كد ميله اي توليد مي گردد 

   ده شده وبرچسب كد ميله اي توسط يك اسكنر خوان. امكان شناسايي منحصربفرد آن در سيستم هاي اطلاعاتي فراهم مي گردد 
    ) .بازتابيده شده و تفسير كد به اعداد و حروف   اندازه گيري نور(   جهت پردازش در اختيار كامپيوتر قرار مي گيرد

  

  
  

  :راهكارهاي مبتني بر باركد
  :ليبلينگ كالا 

كه مي تواند شامل عبارت است از عمليات طراحي و چاپ برچسب مورد نياز جهت الصاق بر روي كالا يا بسته بندي آن      
اين فرايند توسط چاپگرهاي . ، گرافيكي يا باركدي باشد اطلاعات متغيري از كالا جهت معرفي مشخصات آن بصورت نوشتاري

  . برچسب يا باركد پرينترها انجام مي شود
  

  :ليبلينگ و ثبت اطلاعات محصول
چاپ برچسب مورد نياز جهت الصاق بر روي آن كه امكانات عبارت است از عمليات ثبت اطلاعات محصولات در پايگاه داده و      

اين سيستم اغلب در قسمت بسته بندي محصول مورد استفاده قرار . شناسايي و رديابي آنرا در نقاط مختلف ايجاد مي نمايد
ات را براي كاربران فراهم ، گزارشات مختلف مورد نياز از اين اطلاع با ثبت آمار نهايي توليد  ، ميگيرد تا ضمن چاپ ليبل محصولات

  . نمايد
  

  :توزين، ليبلينگ و ثبت اطلاعات محصول
كه نيازمند ثبت اطلاعات توزين در مرحله بسته بندي هستند ... در مورد محصولاتي همچون نخ، پارچه، چاي، مواد شيميايي و      

عات مربوط به وزن محصول از اين طريق به سيستم بدين منظور ترازوي ديجيتال نيز به كامپوتر متصل گرديده اطلا. بكار مي رود
  . منتقل و ضمن ثبت در پايگاه داده قابل چاپ بر روي ليبل محصول نيز خواهد بود

  
  :مديريت انبار مبتني بر باركد

غير دستي و با بصورت ) اسناد انبار(عبارت است از سيستم انباري كه در آن ثبت اطلاعات مربوط به ورود و خروج كالا از انبار      
استفاده تجهيزات قابل حمل قرائت باركد موسوم به هند هلد جهت اسكن و ثبت باركد چاپ شده بر روي ليبل محصولات صورت 

سندزني و   ، اين سيستم ساير امكانات مورد نياز جهت مديريت تعدادي و سريالي انبار را نيز اعم از معرفي اطلاعات پايه. ميگيرد
درصورت وجود امكانات شبكه بي سيم در محيط انبار فرايند اسكن و . ودي و گردش كالا در انبار فراهم مي آورداخذ گزارشات موج

كه باركد  ثبت باركدها در اسناد انبار بصورت آنلاين بوده در غير اينصورت بصورت آفلاين قابل استفاده خواهد بود بطوري
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استفاده از . اتصال به كامپيوتر از طريق كابل به سند مربوطه منتقل مي گرددمحصولات در حافظه دستگاه پرتابل ذخيره و پس از 
  . هندهلدها در مواقع انبار گرداني نيز خواهد توانست دقت و سرعت انجام عمليات صورت برداري از موجودي انبار را بهبود بخشد

  
  :جمع آوري اطلاعات توليد

براي گردآوري اطلاعات مختلف خط توليد از قبيل ) Hand Hold(آوري داده عبارت است بكارگيري تجهيزات پرتابل جمع      
به سيستم مركزي و   و سپس انتقال آنها... ، آمار ضايعات و ا ، توقفات خط و علل آنه ، پرسنل خط آمار كالاي در جريان ساخت

  .مختلف آماري ، مانيتورينگ آنلاين و اخذ گزارشات ثبت همزمان در پايگاه داده جهت كنترل توليد
  

  :رديابي مواد و قطعات
با استفاده از مكانيزم مديريت انبار مبتني بر باركد كه هم در انبار مواد اوليه و هم در انبار محصول نهايي و نيز درصورت نياز در      

، شناسنامه  ن سري ساخت، با ارتباط دهي سريال محصول به پارتي مواد تحويل داده شده براي توليد آ انبار محصول نيمه ساخته
در ضمن در مراحل . د آمده، بدست خوا كاملي از محصولات كه شامل اطلاعات ريز مواد يا قطعات بكار رفته در توليد آن مي باشد

مختلف توليد نيز با استفاده از تجهيزات پرتابل قرائت باركد مي توان ساير اطلاعات مورد نياز جهت تكميل فرايند رديابي را جمع 
بدين ترتيب مواد از لحظه ورود به كارخانه تا لحظه خروج بصورت محصول نهايي قابل رديابي و . آوري و به پايگاه داده منتقل نمود

كنترل خواهند بود بطوريكه امكان بازگشت به عقب در اطلاعات ثبت شده وجود داشته جستجو و رهگيري ايرادات و رفع مشكلات 
درصوت ثبت (در اين سيستم نيز امكانات اخذ انواع گزارشات مديريتي و مانيتورينگ اطلاعات . بودبه سهولت قابل انجام خواهد 

  . فراهم مي باشد) بصورت آنلاين با استفاده از امكانات شبكه وايرلس
  

  :مديريت اموال و دارائي هاي ثابت مبتني بر باركد
 بصورت غير دستي و با استفاده از تجهيزات پرتابل جمع آوري دادهعبارت است از سيستم اموالي كه فرايند اموالگرداني آن      

سرعت و دقت در جمع آوري آمار اموال و دارائي ها و مغايرتهاي احتمالي موجود از ويژگيهاي خاص اين سيستم به . انجام مي شود
  . شمار مي رود

  
  :كنتورخواني باركدي 

پلاك باركد بوده و عوامل كنتورخوان مي توانند در مراجعه به محل مشترك راهكاري است كه در آن كنتور مشتركين داراي      
امكان كنترل . ثبت نمايند) هند هلد(مقدار كاركرد فعلي كنتور را پس از قرائت باركد كنتور توسط دستگاه پرتابل جمع آوري داده 

عملكرد عاملين كنتورخوان، كاهش خطا در ثبت مقدار كاركرد ثبت شده با توجه به آمار قبلي ثبت شده براي هر مشترك، كنترل 
  . اطلاعات و افزايش سرعت در جمع آوري داده هاي مصرف از جمله ويژگيهاي اين سيستم به شمار مي رود

  
  :) پخش مويرگي(فروش گرم 

ه هاي مربوط به در اختيار هريك از عوامل پخش جهت ثبت داد) هند هلد(در اين سيستم يك دستگاه پرتابل جمع آوري داده      
هريك از مشتريان داراي پلاك باركدي هستند . عمليات پيش فروش يا فروش كالا بهنگام مراجعت به محل مشتريان قرار ميگيرد

كه قبلا در محلي از فروشگاه ايشان نصب گرديده است، عامل پخش در مراجعه به محل مشتري مي بايست باركد آن پلاك را 
امكان مشخص نمودن مسير . بوطه را با اسكن باركد كالا يا از طريق صفحه كليد وارد دستگاه نمايدقرائت و ساير اطلاعات مر

فروش، همراه داشتن اطلاعات تكميلي مشتريان، كاهش خطا در ثبت اطلاعات، افزايش سرعت در جمع آوري و انتقال داده ها به 
  . از جمله ويژگيهاي عمده اين سيستم به شمار مي رود )يا ويزيتورها(سيستم مركزي و نيز كنترل عملكرد عاملين پخش 

  
   :مديريت نقاط فروش
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عبارت است از سيستم فروش مبتني بر باركد كه در آن صورتحساب مشتريان با استفاده از قرائت باركد كالاهاي خريداري شده      
روش و انبارهاي آن، از امكانات صندوق، چاپ اين سيستم ضمن مديريت بهينه موجودي مراكز ف. صادر و در سيستم ثبت مي گردد

  . رسيد مشتري، حسابداري فروش، اخذ گزارشات مختلف فروش و كنترل عملكرد اپراتورهاي فروش نيز بهره مند مي باشد
  

  :مديريت خدمات پس از فروش 
در اين سيستم كليه خدمات پس از فروش، پس از اسكن باركد شماره سريال محصول و شناسايي آن در پايگاه داده سيستم به      

دسترسي به اطلاعات كامل محصول، . مشتريان ارائه گرديده، مجددا در پايگاه داده ثبت و به شناسنامه محصول اضافه ميگردد
از ... مسئولين خدمات پس از فروش، اخذ گزارشات سريع از مشكلات و خرابي ها و  كاهش خطا در ثبت اطلاعات، كنترل عملكرد

  . جمله ويژگي هاي بكارگيري اين سيستم به شمار مي رود
  

  :) رديابي بيمار(مديريت درمان 
بيمار الصاق باركدي در قسمت پذيرش چاپ و بصورت مچ بند به مچ  برچسببه هنگام بستري شدن بيماران در مراكر درماني      

بدين ترتيب كليه خدمات درماني قابل ارائه . مي گردد تا امكان شناسايي و رديابي بيمار را در واحدهاي مختلف درماني فراهم سازد
ثبت و بصورت آنلاين از طريق شبكه بي سيم ) هند هلد(به بيمار پس از اسكن باركد وي توسط تجهيزات پرتابل جمع آوري داده 

پزشكان نيز مي توانند با استفاده از همين تجهيزات پرتابل تشخيص پزشكي و . ترونيكي بيمار ذخيره مي شوددر پرونده الك
. تجويزهاي دارويي براي بيمار را در سيستم ثبت و ساير خدماتي را كه بايد در اختيار بيمار قرار گيرد مديريت و كنترل نمايند

رسي سريع به پرونده كامل بيمار، كنترل عملكرد مسئولين پزشكي، اخذ افزايش دقت و سرعت در فرايندهاي درماني، دست
از جمله مزيتهاي بكارگيري اين سيستم در ... گزارشات مختلف مديريتي، مانيتورينگ اطلاعات بصورت همزمان، بهبود خدمات و 

  . مراكز درماني به شمار مي رود
  

   :روشهاي مختلف انبار كردن كالا
  )با درنظر گرفتن حداكثر موجودي (ترتيب شماره يا حروف انبار كردن به   )1
  )با درنظر گرفتن حداقل موجودي ( ن به ترتيب شماره يا حروف دانباركر  )2
  )كالاها ( ها  انبار كردن به ترتيب ورود موجودي  )3
  .با دراختيار داشتن سيستم شماره قفسه  انبار كردن به ترتيب ورود و  )4
  

   :اجناس در انبار ن مانكات مهم درچيد
وقت بسيار مؤثر است به  مديريت بخصوص ايجاد نظم وكاهش هزينه ها و چيدن صحيح كالا درانبار در بالا بردن راندمان و      

نگاهداري روش كدبندي  نگاهداري كالا در انبار دريك محل خاص صفافي گفته مي شود يكي از رايج ترين شيوه تنظيم و تنظيم و
طبقات است كه درموسسات بزرگ به انبارها نيز كدهايي اختصاص مي دهند اما مهمترين عواملي كه  راهرو و فسه وق كردن محل و

  : ن اجناس در انبارها مؤثر است عبارتنداز مادرچيد
  .براي كالا  محبوبيت يا ميزان تقاضا  )1
  وجه تشابه   )2
  اندازه وحجم كالا  )3
  مشخصات كيفي محصول  )4
  

   :نترل انبارها انبارگرداني وك
براي كسب اطمينان از صحت عمليات موجودي انبارها وجهت كشف واصلاح تفاوتهاي موجود ميان مقدار واقعي موجودي      

تفاوتهاي موجود مذكور ممكنست داراي علتهاي . ومانده كارتهاي معين مواد ضروري است تا موجودي گيري ادواري بعمل آيد 
  : متعددي باشدكه اهم آنها عبارتند از 
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  در نقل وانتقال اطلاعات صورتحسابها به كارتها  اشتباه  )1
  اشتباه درهزينه يابي مواد مورد درخواست   )2
  عدم ثبت صورتحسابها يادرخواست مواد   )3
  هر نوع اشتباه در اثر نرسيدن اطلاعات ورودي وخروجي  )4
  ضايعات يا اختلاس   )5

كنترل . چه خصوصي به روشهاي مختلف صورت مي گيرد ولتي وموجودي گيري ادواري يا انبارگرداني چه در سازمانهاي د      
مسئول سازمان بعمل آيد كه كنترل داخلي ناميده مي شود يا اينكه توسط مقامات مجاز  و  انبارها ممكن است توسط مقامات مجاز

ممكن است كه   ال ،درطول س. هيئت حسابرسي ويژه اي از خارج سازمان به عمل مي آيد كه به آن كنترل خارجي گويند  ويا
كنترل قرار بگيرد، لذا  مقامات مختلف آن هم به طور رسمي يا غير رسمي مورد بررسي و توسط گروهها و انبارها درچند نوبت و

حتماً به مرحله  بايد موجودي انبار ها در پايان سال از اهميت خاصي برخوردارخواهد بود و كنترل دقيق وكامل گردش عمليات و
  .اجرا درآيد 

  

  :دستورالعمل انبارگرداني 
  :كردمرحله تقسيم 3به  و بطور خلاصه مي توان آن رادستورالعمل انبارگرداني شرح مفصلي دارد      

  :مرحله قبل از انبارگرداني -1
پيش  ، صدور احكام ، تهيه دستورالعمل،هاي مسئول سازماندهي تيم ،دريافت نقشه هاي انبار ، اموري شامل مرتب نمودن انبارها

  .صدورتگ والصاق آن ، آموزش ، بيني ابزار ولوازم مورد نياز
  :مرحله حين انبارگرداني -2

در صورت لزوم هر  و ، خروج دم جابجائي اجناس و ورود وع  ،عدم حضور كاركنان انبار در داخل انبار ،پلمپ درب انبار اموري مانند
  .شمارش و پر نمود تگ ها ، عملياتي زير نظر مسئول انبار گرداني انجام شود

  :بعداز شمارش -3
  .مغايرت هاگزارش  ، كنترل با كاردكس شامل ورود اطلاعات و

  
  :گام هاي اساسي در انبارگرداني

  .تعيين هماهنگ كننده عمليات انبار گرداني كه سرپرستي عمليات شمارش را برعهده خواهد داشت  -  1
برنامه ريزي جهت ساعت  ، تهيه وسايل و ابزار كارشمارش يا توزين ،هاي شمارش تهيه مقدمات شروع عمليات شامل تهيه فرم -  2

  .شروع و خاتمه روزانه 
  .شمارشتيم موزش لازم به اعضاء آهاي شمارش و  تعيين گروه -  3
تفكيك اقلام  ،موجوديها  بازديد از كليه انبارها و كنترل استقرار صحيح اجناس به نحو قابل شمارش و درج مشخصات كامل -  4

  .هاي اماني  قابل شمارش اعم از سالم ، اسقاط ، موجودي
  .خرين رسيد و حواله انبار قبل از شروع عمليات انبارگرداني آ يادداشت شماره -  5
   .و تهيه گزارش نهائي نظارت سرپرست انبارگرداني در حين شمارش و كنترل صورت نهائي شمارش و پيگيري مغايرتها -  6
  .گي با نمايندگان حسابرسان مستقل شركت هماهن -  7
ها ، و حتي الامكان از ورود و خروج كالا جلوگيري شود مگر با نظارت  اعلام روزها و ساعات انبارگرداني به كليه قسمت -  8

  .هماهنگ كننده عمليات انبارگرداني 
ر برگه هاي تسليم شده و باطله و كنترل با و كنترل اما) شمارش اول و شمارش دوم ( بخش  2تنظيم برگه هاي شمارش در  -  9

  .حسابهاي دفاتر 
  .در صورت مغايرت در شمارش اوليه ، شمارش دوم انجام گرديده و قابل اطمينان تلقي مي گردد  - 10
  .در طول انبارگرداني ، جابجائي بين قسمتهاي انبار مجاز نمي باشد مگر با نظارت هماهنگ كننده  - 11
  .هاي شمارش و صورتجلسات توسط هماهنگ كننده  برگه هاي شمارش توسط سرگروه شمارش ، و امضاء صورتامضاء كليه  - 12
درخاتمه انبارگرداني تهيه صورتجلسه انجام عمليات با شرح خلاصه چگونگي اجراي عمليات با امضاء هماهنگ كننده و معاون  - 13
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  .مالي و تحويل يك نسخه به حسابرسان مستقل
  

  :مربوط به موجودي كالا اداره امور
اداره امور مربوط به موجودي كالا شامل مراحل و اقدامات بسياري است كه مي توان اهم آن را تحت عناوين خريد كالا ،      

انبارداري ، فرو ش كالا ، كنترل موجودي كالا ، تعيين مقدار موجودي ها در ضمن و يا در پايان دوره مالي و تقويم و ارزيابي 
  .موجودي كالا مورد مطالعه قرار داد

  :خريد كالا )1
تقريبا در همه موسسات فعاليت هاي مالي اصلي و اساسي با . خريد كالا اولين مرحله از مراحل مربوط به موجودي كالاست     

مستلزم توجه به مسائلي از قبيل اهميت برنامه ريزي خريد و  در موسسات بزرگ بحث در باره خريد كالا. خريد كالا شروع مي شود
بودجه خريد كالا ، درخواست خريد ، سفارش خريد كالا ، وصول كالاي خريداري شده ، قيمت تمام شده خريد و نظاير آن مي 

  .باشد
 : انبارداري و صدور كالا از انبار )2

متاسفانه در برخي از . نگهداري مي شود در خور توجه و دقت بسيار است  كه در انبارمساله انبارداري و موجودي هاي كالا ،      
و آن چه بيشتر مورد توجه قرار مي گيرد وجوه نقدي و عمليات  سازمان هاي بازرگاني و صنعتي توجه كافي به اين امر نمي شود

؛ در حالي كه مي دانيم موجودي كالا نيز همان موجودي هاي نقدي است كه تغيير شكل يافته و در غالب صندوق و بانك هاست 
به همين سبب لازم است مسئوليت انبارداري به عهده .موارد حجم آن بيش از موجودي هاي نقدي و كنترل آن دشوارتر مي باشد

حجم كالاهايي كه در انبار نگهداري مي شود محوطه مناسبي به اين امر  گذارده شود و با توجه به نوع ، شكل وافرادي لائق و دقيق 
و وضع ، مكان ، نور ، جريان هوا و رطوبت به نحوي باشد كه از بروز فساد و يا ايجاد حريق و ساير خسارات احتراز اختصاص يابد 

 .گردد
 :فروش كالا )3

اين سفارش در فروشگاه ها و خرده فروشي . ران به عمل مي آيدمعمولا فروش كالا در اجراي سفارشات رسيده از طرف خريدا     
هنگام فروش كالا ، . ها به طور شفاهي و در بسياري از موسسات بزرگ تر و تجارت خانه ها به طور كتبي به عمل مي آيد

فروش در دفاتر صورتحساب يا فاكتور فروش براي مشتريان ارسال مي شود كه نسخه اي از آن مبناي ثبت عمليات مربوط به 
غالب اقلام فروش ، گاهي با تفكيك نوع كالاي فروخته شده ، در مغازه ها و خرده فروشي ها .حسابداري موسسه فروشنده مي باشد

 .در ماشين ثبت دريافتي هاي نقدي ، ثبت و نوار يا جمع اقلام ثبت شده در ماشين در دفاتر حسابداري به ثبت مي رسد
 :كنترل موجودي كالا )4

علاوه بر كنترلي كه معمولا در پايان دوره مالي از موجودي هاي انبار به عمل مي آيد ، لازم است در حين دوره مالي نيز گاه      
گاه تمام يا قسمتي از موجودي هاي انبار در انبار مورد رسيدگي ، شمارش و اندازه گيري قرار گرفته و با مندجات دفتر انبار مقايسه 

موارد اختلاف  .و از صحت مانده هاي مندرج در دفتر انبار اطمينان حاصل كردي توان موارد اختلاف را كشف بدين ترتيب م. شود
، يا به علت سرقت يا اشتباه در صدور آن ، باشد كه در ممكن است معلول جابجا شدن كالا در قفسه ها و قسمت هاي مختلف انبار 

كاهش ناشي از تاثير هوا و ساير عوامل (همچنين ممكن است به علت افت. به عمل آيد اين موارد بايد فورا چاره انديشي و اقدام لازم
افزايش تدريجي وزن برخي از محصولات مانند افزايش (يا سرك )مانند تقليل وزن چوب به علت كاهش رطوبت و خشك شدن آن

 .برخي از كالاها ، ميزان آن ها با ارقام مندرج در دفتر مغايرت داشته باشد )حاصل در وزن گندم و شكر به علت جذب رطوبت هوا
  :تعيين مقدار و تقويم موجودي كالا )5

تعيين و محاسبه مقدار موجودي كالا در ضمن يا پايان دوره مالي و تعيين قيمت كالاهاي موجود در انبار از مهم ترين مباحث      
براي همكارن محترمي كه دوره كوتا مدت مذكور (در مباحث مربوط به ارزيابي موجودي كالا مربوط به موجودي كالا مي باشد كه 

  .با تفصيل بيشتري توضيح داده مي شود)را انتخاب نموده اند 
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