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 پيشگفتار

علم مدیریت با وجود اینكه جزء علوم جدید بوده و اندکی بيش از یك قرن از ارائه اولين تئوری مدیریت 

علمی توسط فردریك وینسلو تيلور نمی گذرد، اما در عرض این زمان کوتاه کمتر کسی است که اهميت 

ميت علم مدیریت این شاید یكی از دلایل ملموس شدن اه. این علم را در کليه امور بشری نادیده انگارد

است که سازمان ها کليه فعاليت های زندگی بشری را احاطه نموده اند و ناکارآمدی آن ها تاثيرات 

بسزایی بر زندگی روزمره ما دارد و از طرفی بر کسی پوشيده نيست که مدیران نقش اساسی در هدایت 

مودیم کل علم مدیریت جزء علوم جدیده اگرچه همانگونه که در ابتدا اشاره ن. سازمان ها بر عهده دارند

محسوب می گردد ولی مبحث مدیریت امور عمومی نيز خود از حوزه های جدید در علم مدیریت بوده و 

همين امر . بدليل همين جدید بودن با قلت منابع مناسب علی الخصوص منابع فارسی روبروست

البته از . در این خصوص موجود بود بپردازندنگارندگان را بر آن داشت که به گردآوری منابع قليلی که 

آنجا که هدف از گردآوری این مجموعه تهيه یك راهنمای عملياتی برای مدیران حوزه امور عمومی است 

سعی شده است مطالب آن بيشتر با دید عملياتی و اجرایی باشد، اگرچه تا حد امكان تلاش شده جنبه 

مجموعه کتاب های مدیریت در امور عمومی در . ع نشودهای علمی و آکادميك نيز مورد غفلت واق

تهيه ( مبانی مدیریت انبار و تدارکات  مورد مداقه قرار گرفته  است ،در این جلد از کتاب  )چندین جلد 

شده است و طی آن سعی بر این است که به عمده ترین مطالب،مبتلا به حوزه امور عمومی پرداخته 

در گردآوری این کتاب علاوه بر جمع آوری متون علمی و مستندات قانونی ، تجربيات موفق در . شود

بوطه آورده حوزه مدیریت نظارت توسعه امور عمومی دانشگاه علوم پزشكی تهران نيز در موضوعات مر

 . شده است

از کليه همكاران محترم مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی علی اینجافرصترامغتنمشمردهودر 

الخصوص آقایان سعيد رضا اعظمی مدیر نظارت و توسعه بر امور عمومی دانشگاه و جلال سعيد پور 

ش ایشان و مجموعه همكاران در رئيس اداره نظارت بر امور عمومی ،که تاًليف این کتاب  به ابتكار و تلا

عليرغم اینكه در گردآوری . اداره نظارت بر امور عمومی صورت گرفته است تقدیر و تشكر می گردد

این اثر دارای اشكالات متعددی بوده که ارائه نقطه   مطالب کتاب نهایت دقت بكار رفته است ولی قطعا

امور عمومی موجب غنای هر چه بيشتر مطالب  نظرات اندیشمندان، مدیران و کارشناسان محترم حوزه

 .در چاب های بعدی کتاب و آثار دیگر خواهد بود
 دکتر محمود بيگلر

 معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع دانشگاه علوم پزشكی تهران




 

 :مقدمه

انبار ساختمان یا محوطه ای است که با بهره برداری از یك سيستم صحيح طبقه بندی و 

تنظيم، برای نگهداری یك یا چند نوع کالای بازرگانی ، صنعتی ، مواد اوليه و یا فراورده های مختلف، 

و تجميع برای نگهداری موقت به منظور توزیع  محلی علاوه بر آن انبارها به عنوان . گردد استفاده می

 .کالاها در سيستمهای توزیع نيز استفاده می شوند

به محل و فضایی که یك یا چند نوع کالای بازرگانی، صنعتی، مواد اوليهو یا به عبارتی ،انبار

 .فرآورده های مختلف که براساس یك سيستم صحيح طبقه بندی و تنظيم می گردد،گفته می شود

ك بخش اصلی و مهم با سایر بخشهای سازمان در ارتباط مستقيم در همه سازمانها ، به عنوان ی"انبار"

است و نيازمندیهای آنها را تامين ميكند و در واقع خوراك آنها را فراهم می آورد، بنابراین عملكرد 

انبار در سازمانهای توليدیو .مطلوب و یا نامطلوب آن  بر کار سایر بخشها مستقيماً تاثير می گذارد

یكی از حلقه های ارتباطی در عمليات توليدی و در سازمانهای تجاری و خدماتی  صنعتی ،به عنوان

یكی از  "،حلقه ارتباطی در زنجيره خریدو فروش کالاها، و توزیع و مصرف به شمار می رود و عمدتا

کالاها ، در مراحل توليد، انتقال .سازمان  محسوب می شود( لجستيك)اجزای نظام تدارکاتی و پشتيبانی 

رفته و بهایی که مصرف کننده برای هر کالایی می پردازد ،بخشی ( انبار)توزیع در اماکنی به نام و 

در اهميت انبار داری صحيح ،کافی است گفته شود که از یك سو، . مربوط به انبار داری آن کالاست

ز بخشهای قسمت عمده ای از سرمایه در گردش سازمانها، صرف خرید مواد اوليه و کالاهای مورد نيا

مختلف سازمان می شود، که ممكن است بر اثر نگهداری نادرست یا سوءمدیریت ، در معرض اتلاف و 

مانهای مختلف کما اینكه هر ساله شاهد ميليونها ریال ضایعات در این زمينه در ساز)تباهی قرار گيرد

،متاسفانه بخشی از سوء استفاده ها و فساد مالی همواره در این بخش از عمليات از سوی دیگر.هستيم

بنابراین . سازمان صورت می پذیرد و از این رو از نظر مدیریت،مرکز بسيار حساسی به شمار می رود 

کاربرد نظامهای پيشرفته در کار انبارداری و اعمال مدیریت صحيح در این زمينه منجر به صرفه جویی و 

علم است و اصول امروزه انبار داری ضمن اینكه یك .جلوگيری از ضایعات انسانی و مادی فراوان می شود

،با طبع لطيف و ظریف، ذوق خوش و سرشار هنری ،عقل سليم ،ابداع خلاقيت و و ضوابط خاص دارد




 

ز نگارش این هدف ا.از این رو انبار داری،ترکيبی از علم تخصصی هنر و فن می باشد.نوآوری همراه است

مطالب آشنایی و آموزش کليه دست اندرکارانی است که به نوعی با اداره امور انبار ها و انبار داری سرو 

تا بدینوسيله با آگاهی بر نكات و دقایق انبارداری به شيوه درست و اصولی .کاردارند یا خواهند داشت

مان  کاهش هزینه ها و افزایش کارآیی و برای بهبود وضع انبار ها و در نهایت در پيشبرد هدفهای ساز

اميد است واحد انبار ،که همواره از واحدهای اصلی سازمانها  .سود آوری سازمان نقش موثری ایفا کنند

بوده و منبع تغذیه و تامين نيازمندیهای بخشهای مختلف مصرف کننده است و قسمت اعظم سرمایه 

جه بيشتر مدیران،مسوولان و دست اندرکاران محترم قرار سازمان، سازمان را در خود جا ميدهد،مورد تو

 .گيرد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




 

 انبارداری در ایران یخچهتار

بتدریج که سازمانها پيچيده و متنوع تر می شوند مشكلات و مسائل مختلف و متفاوتی را با 

سازگاری و هماهنگی بين بخشهای مختلف یك سازمان فقط در صورتی به .خود به همراه می آورند 

وجود می آید که آن سازمان از یك سيستم منسجم ، هماهنگ و قابل قبول پيروی کند و کليه اجزای 

نطقی مآن در چارچوب یك استراتژی و اهداف از قبل تعيين شده اقدام به برقراری ارتباط صحيح و 

یكی از بخشهایی که به عنوان یك حلقه اصلی در هر سازمانی وجود دارد  .یندسازمانی با یكدیگر نما

 .انبار می باشد 

با توجه به نيازهای روزافزون و متفاوت سازمانها ، وظایف انبار نيز تغيير کرده و پيچيده تر شده است از 

 :جمله این وظایف 

–کيب ، نگهداری و حفظ کالاها انبارکردن و فعاليت های مرتبط با آن از قبيل جمع آوری ، تر

به علت فقدان قوانين  8439تا قبلازشهریور…تخليهوبارگيریو–طبقهبندی–جداسازی -حملوجابجایی

مخصوص که بتواند وظایف و مسئوليت های صریح انبارداران کالا را در مقابل صاحبان کالا تعيين کند و 

دید انبارداری متداول در کشورهای مترقی به علت عدم آشنایی بسياری از صاحبان کالاها با اصول ج

 .جهان وضع اغلب انبارهای تجاری ایران فوق العاده اسف بار بود

 -بارانداز–قيصریه–تيمچه-گاراژ-مانندبنگاه  کالاها در آن زمان در مكان هایی با اسامی مختلف

ده و تمامی آمار و ن این انبارها افرادی بی سواد بواهداری می شد و اغلب انباردارنگ…سرایتجاریو

 .نگهداری می شد( بيجك)موجودی کالا ها را با خطی ناخوانا بر روی دفترچه هایی کثيف 

طی تصویب نامه هيئت وزیران شرایط تاسيس انبارهای عمومی از  8439در ششم بهمن ماه 

ثبت  دیماه همان سال تاسيس و به 89تصویب گذشت و اولين شرکت سهامی انبارهای عمومی ایران در 

 .رسيد

 

 

 

 

 
 




 

 انبار و کنترل موجودی

اجناس و کالاهای موجود در انبار اعم از مؤسسات توليدی یا غيرتوليدیرامی توان به چهار دسته 

 :بهشرح زیر تقسيم نمود

 .این مواد برای توليد کالا استفاده ميشود :مواد خام یا اوليه.8

اطلاق ميشود که به طورغيرمستقيم در توليدکالا موادولوازممصرفی به موادی :مواد و لوازم مصرفی.9

این مواد . دخالت دارد و در سازمان های توليدی برای انجام خدمات جانبيمورداستفاده قرار داده ميشود

 .مانند کاغذویا وسایل بسته بندی در سازمانهای توليدی :بر اثرمصرف ازبين ميروند

مقداری تغييرات در مواداوليه آن داده شده ولی هنوز به موادی که  :مواد و لوازم در جریان ساخت.4

 .بهصورت کامل ساخته نشده است، مواد و لوازم در جریان ساختگویند

به کالاهایی گفته می شود که از نظر ساخت به مرحله تكميلی رسيدهوقابلعرضه به  :کالای تمام شده.3

 .بازارباشد

شود که ليدی و صنعتی، ملاحظه میصوصاً تودر بررسی مؤسسات وسازمان های مختلف، خ

دهد و قسمت عمدهسرمایه آن ها مواد لازم وکالاهای مصرفيتشكيل می ،اکثرسرمایه های آن هارا

 .گرددیمصرف تهيه اجناس و وسایل مذکور م

مایه آن مؤسسه قسمتی از سر. بيشتر از اندازه مورداحتياج باشد ،اگر موجودی های جنسی یك مؤسسه

آید و اگر این موجودیكمتراز حد لزوم باشد در برنامه عملياتی و خدماتی آنها وقفه در میبه حال رکود 

 .دشومیحاصل

لازم است ،در راستای جلوگيری ازرکود سرمایه و یا ایجاد وقفه در اجرای وظایف سازمان و یا مؤسسه 

. اجرا گذارده شود روشيصحيح،اساسی ومقرون به صرفهدر انجام خرید نگهداری و مصرف کالا به مورد

درسازمان های موفق و پيشرفته، وظایف مربوط به انبارداری و کنترل مواد دردرجه اولاهميت قرار 

با توجه به نكات مذکورتهيه تدارکاتكالا و ارائه خدمات موردنياز با کيفيت مناسب و رعایتصرفه .دارد

سریع آنها ازوظایف عمده  جویی و همچنين حفظ و حراست اموال و کالا ودردسترس قرار دادن

استفاده ازبرنامه های علمی وکاربرد آن درتهيهوتدارك کالا ومخصوصاً .کارپردازی و انبار می باشد

 :انبارداری نتایج زیررا در بر دارد




 

 

 مواد و کالا با حداقل قيمت تهيه و تدارك ميشود. 

 از رکود سرمایه و کالاجلوگيری می شود. 

  جلوگيری می شوداز توقف وکندی کار. 

  بررسی و کنترل موجودی ها، ميزان مصرف، تعيين نقطه سفارشوهمچنين ميزان سفارش به

 .سهولتامكان پذیر می باشد

 عملياتحسابرسی و حسابداری به آسانی انجام می شود. 

 ميزان ضایعات انبار تقليل می یابد. 

  باشدحفظ و حراست و جلوگيری از سوءاستفاده احتمالی امكانپذیر می. 

 اطلاعات وآمارلازم در اسرع وقت در اختيار مدیریت قرار داده می شود. 

 

 انواع انبار 

 طبقه بندی انبارها به لحاظ شکل ساختمان( الف

این نوع انبارها از نظر شكل سازه، اسكلت وظاهر آن تقسيم بندی و نام گذاری می شوندکه 

 :عبارتند از

 محصور انبارهایپوشيدهو  -8 

 .باشدمحصور بوده و دارای سقف مناسب میدراین نوع انبارها چهار طرف انبار دیوارکشی و 

ارتفاع سقف این گونه انبارها متناسب با نياز سازمان طراحی شده و عموما در سازمانهای بزرگ برای 

درب های ماشين  این نوع انبارها دارای. شودساختمان انبار از سوله های فلزی با ارتفاع بلند استفاده می

رو بزرگ جهت عبور و مرور کاميونها جهت تخليه و بارگيری کالا بوده و در بسياری از آنها جهت 

سهولت ارتباط و کنترل مستقيم ، دفتر انبار نيز در این مكان احداث گردیده و پرسنل انبار علاوه بر 

شود به داخل انبار هم نبار باز میداشتن ارتباط با مراجعين از طریق درب یا پنجره که به بيرون از ا




 

مانند دیوار اوپن )همچنين در قسمت ورودی انبار اطاقك کوچكی با دیوارهای کوتاه  .دسترسی دارند

شود تا ضمن ممانعت از ورود افراد متفرقه به جهت تجمع مراجعين انبار در نظر گرفته می( آشپزخانه

 .کنندگان کالا باشدقسمت قفسه ها محل مناسبی جهت انتظار درخواست 

 (هانگارد) انبارهای پوشیده   -9

باشند به انبارهایی که به صورت سوله این نوع انبارها فاقد دیوار بوده و فقط دارای سقف می

 .گویندشوند هانگارد هم میفلزی بدون دیوار ساخته می

 انبارهای رو باز  -4

بوسيله سيم خاردار،فنس، توری مرغی یا دیوارهای شود که بدون سقف بوده و به انبارهایی گفته می

در اغلب این  ،شوندتخته کوبی شده محصور شده اند و در فضای باز آن کالاها چيده و نگهداری می

 .شودانبارها کف سازی با شيبی ملایم جهت هدایت آب باران انجام می

 طبقه بندی انبارها بر اساس نوع و نام کالاها   (ب

انبارها بر اساس نام کالا و نوع موجودی های کالا در انبار طبقه بندی و نام گذاری این گونه 

 :گرددشوند که در ذیل به چند نمونه از این طبقه بندی و نام گذاری اشاره میمی

 انبارهای مواد اوليه -8

و  در این گونه انبارها می توان یك یا چند نوع مواد اوليه مورد مصرف خط توليد را ذخيره

 انبار مواد اطلاق  ،به این گونه انبارها"عموما.نگهداری کرد 

مانند انبار  ،کنندم کالای موجود درآن نام گذاری میگاهی نام انبارهای مواد را بر حسب نا .شودیم

 . …گندم، انبار چوب و 

 ،نندکشيميایی آن طبقه بندی می زمانی نام اینگونه انبارها را بر حسب مشخصات فيزیكی و

 .مانند انبار مواد شيميایی، انبار مواد بسته بندی، انبار سموم، انبار مواد کمكی و نظایر آن

 




 

 انبارهایكالاینیمهساخته  -9

اشد که فرایند بنيمه ساخته یا درجریان توليد می این نوع انبار مخصوص نگهداری کالاهای

این  .پروسه های بعدی عمليات توليد دارندتوليد یك یا چند مرحله را گذرانده و نياز به تكميل در 

اغلب کالاهای ذخيره شده در این گونه  .انبارها معمولا در مجاورت یا در نزدیكی خط توليد قرار دارند

برای نام گذاری آنها از نام فرایند خط توليد در هر  "شوندو عموماانبارها برای مدت کوتاهی نگهداری می

انبارهای مرحله مقدماتی، انبارکالای مرحله برش کاری، انبارکالای مرحله  مانند،شودمرحله استفاده می

 .خم کاری انبار مرحله کالای برش کاری و نظایر آن

 (محصول) انبارکالایساختهشده  -4

یك واحد توليدی یا کالاهای خریداری ( محصول)در این نوع انبارها انواع کالاهای ساخته شده 

در  ،شوندذخيره و نگهداری می، باشدآماده برای عرضه و فروش به بازارمیشده یك شرکت بازرگانی که 

همان محصول یا آنرا به نام  "عموما .این گونه انبارها اگر فقط یك نوع محصول یا کالا نگهداری شود

انبار فرش، انبار یخچال، : مانند ،کنندکالا نام گذاری می

 .شودمی گفتهدرغيراینصورتبهآن،انبارمحصولياانبارکالا،…و

 انبار قطعات یدکی  -3

سسات آنرا تحت عنوان انبار مؤبعضی از .شودنيز اطلاق می” انبار فنی“به انبار قطعات و لوازم یدکی 

 :توان این گونه انبارها را به انبارهای مختلف می .کنندفنی و عمومی نام گذاری می

 انبارقطعات و لوازم یدکی ماشين آلات 

  لوازم یدکی وسایل نقليهانبارقطعات و 

 انبار ابزارآلات 

 انبارملزومات توليدی 

 انبار ملزومات عمومی 

 .و نظایر آنان تقسيم و نام گذاری کرد




 

 (موادغذایی)انبارکانتين     -8 

گردد و این گونه انبارها جهت نگهداری مواد غذایی مورد مصرف رستوران موسسه استفاده می

باشد و رعایت موارد بهداشتی در آنها دارای سيستم تهویه مناسب و یخچال یا سردخانه می "عموما

عموما سنگ یا انواع سراميك یا ،پوشش کف و دیوار اینگونه انبارها  "مثلا .باشددارای اهميت ویژه می

 .اشدبایر جانوران موذی میپوشش های قابل شستشو و غير قابل نفوذ در برابر حشرات و موش و س

 صيت کالاهاطبقهبندیانبارهابراساسخا (پ

شود طبقه بندی و نام توان بر حسب خاصيت کالاهایی که در آن نگهداری میانبارها را می

 :یل اشاره نمودذگذاری کرداز آن جمله می توان به موارد 

 انبارموادقابلاشتعال     -8

بایست ازشرایط خاص و مقرراتی ویژه باشد که میاین گونه انبارها مخصوص مواد و کالاهایی می

کن عمومی و ساختمانهای مسكونی این نوع انبارها را درمحل هایی دور از اما "معمولا .برخوردار باشند

در این نوع انبارها انواع مواد محترقه، بشكه های نفت، بنزین و  .دهندازندو مورد استفاده قرار میسمی

 .شوندابل اشتعال و انفجار نيز نگهداری میکپسول های گاز و یا هر نوع مواد ق

 انبارموادفله     -9

 ،بطور که در این گونه انبارها موادیرا که از یك نوع هستند بدون بسته بندی خاصدر یك محل

. کنندشوند،نگهداریمیرویهمریختهمی درهم و مخلوط

آفتابگردان ، سویا و یا  انواعدانههایروغنيازقبيلدانه.گندم،جو،آرد،سيمان،گچ،آهكونظایرآنازاینجملههستند

نياز به مكانهایی دارندکه ضمن نيازبه ، شوندتخم پنبه که بصورت فله و باز در یك محل نگهداری می

نگهداری اینگونه مواد . ایط ویژه ای برای مدتها ذخيره گردندردرجه حرارت مخصوص می بایست در ش

در محل هایی  "معمولا. فله یا باز که بر روی یكدیگر ریخته می شوندو به مراقبت های خاصی نياز دارند

 .که به آن سيلو گفته می شود امكان پذیر است




 

یا فلزی طراحی و بنا بر استفاده ( بتونی)انواع سيلوهای ایستاده و خوابيده که بصورت سيمانی

شوند که در واقع یك نوع انبار مواد فله و باز برای اینگونه خواهد شد مشخص و ساخته می ای که از آنها

نيز نگهداری ( هانگارد)گاهی اوقات این مواد و کالا را در انبار های سرپوشيده  ،شوندمواد محسوب می

 .کنندمی

 انبارموادفاسدشدنی     -4

بایست از تجهيزات حرارتی یا برودتی رود میمی انبارهایی که برای این قبيل مواد و کالا به کار

شوندکه نياز به مناسب برخوردار باشند زیرا در اینگونه انبارها مواد و کالاهای فاسد شدنی نگهداری می

نابر این انواع داروها، مواد غذایی، ميوه جات و سبزی جات و نظایر آن به ب .درجه حرارت ویژه ای دارند

انواع گوشت،  .نياز دارند که بتوان کالاها را در دمای مورد نظر در آن نگهداری کردسردخانه های خاصی 

یی مواد فاسد شونده کره، تخم مرغ، ميوه، سبزی، کمپوت، کنسرو، ماهی و نظایر آن از جمله مواد غذا

زرها بایست هر یك از آنها را در درجه برودت خاصی در سردخانه ها یا فریروند که مییای به شمار م

، یخچال ها، فریزرها، یخدان ها و نظایر آن به عنوان  بنابراینسردخانه های ثابت و متحرك.نگهداری کرد

 .شوندیك نوع انبار کالاهای فاسد شدنی محسوب می

 طبقه بندی انبارها بر اساس موقعيت مکانی و عملياتی ( ت

ماهيت خود دسته بندی و نام گذاری این گونه انبارها برحسب جایگاه استقرار و نوع فعاليت و 

 :شودل به چند نمونه از آنها اشاره میشودکه در ذیمی

 انبارهای عمومی -8

این گونه انبارها مخصوص نگهداری هر گونه کالا در اندازه و ابعاد مختلف برای هر مدت زمان 

 .باشدرات مصوب دولت میفعاليت این نوع انبارها در ایران تابع شرایط آیين نامه ها و مقر .باشدمی

 

 انبارهای گمرك و ترانزیت-9




 

در مبادی ورودی و خروجی مواد و کالاها در مرکز وجود داردکه  "این گونه انبارها عموما

مبادی ورودی )و زمينی( مانند بنادر)دریایی ( مانند فرودگاه ها)در راه های ترانزیتی هوایی  "عمدتا

اکثر این نوع انبارها به صورت روباز ، محصور یا یا .گيردمورد استفاده قرار می( کشور،مرزها و گمرکات

 .ارداتی و صادراتی استباشد و اقلام موجود در این انبارها عمدتا شامل انواع کالاهای وغير محصور می

 انبارهای متروکه -4

این نوع انبارها مخصوص نگهداری کالاهایی است که مدت ترخيص آنها در انبارهای گمرکی 

سپری شده و صاحب یا صاحبان آن برای ترخيص آن کالا در مدت زمان مقرر اقدام و مراجعه نكرده اند 

این نوع کالاهای  ،شوندل مقررات کالاهای متروکه میو برابر آیين نامه اجرای قانون تعرفه گمرکی مشمو

تحویل  ،شود و بدین منظور اختصاص داده شده استبه همين نام خوانده میکه متروکه را به انباری 

 .تا برابر مقررات با آن کالا عمل شود ،دهندمی

 انبارهای دپو یا مخزن  -3

اصطلاح مخزن به  "آید و معمولامی یك مخزن یا دپو بوجود،از ترکيب چند انبار  "معمولا

مستقر در نزدیك بازاری  ،یك انبار بزرگ "مخزن معمولا .شودمجموعه انبارهای بزرگ کنار هم گفته می

 .مخزن پلی است بين توليد کننده و مصرف کننده .شونداست که کالا ها از آن بازار تدارك می

انبار و عمليات مرتبط تاليف آقای آرجی دپو واژه ای فرانسوی است به نقل از کتاب مدیریت 

دپو انباری است که محموله ها به طور موقت در آن نگهداری و سپس به همان شكل زمان ورود .“کارتر 

خود از آن محل در صورت نياز برای عمليات دسته بندی، واحدبندی،کانتينربندی، باربندی و از این 

  توان به عبارت دیگر می. شودمصرف کنندگان ارسال می قبيل یا برای انبار و در غير اینصورت برای

مرکز تجمع کالا را در انباری که در آن هيچ نوع عمليات دسته بندی، واحدبندی،کانتينربندی و از این 

از سوی سازمانها برای کاهش هزینه های توزیع و حمل و  "معمولا. مخزن ناميد،گيردقبيل صورت نمی

با ایجاد این محل  .این محل ها دادن انعطاف بيشتر به امر توزیع است ایجاد.یندآنقل بوجود می

هاسازمان ها قادرند تا آنجا که ممكن است کالاهای خود را به صورت فله یا در بسته بندی اوليه به محل 

 .های مصرف نزدیك تر کنند




 

 سایر انبارها ( ث  

-ود طبقه بندی و نام گذاری میاین گونه انبارها برحسب موقعيت جغرافيایی و مكانی خاص خ

 .تواند طبقه بندی گرددشوند انبارشرقی ، انبارمرکزی ، انبار شمالی، ویا بر حسب نام محل و شهر می

و یا بر حسب . شودبه آن انبارداری منطقه ای نيز گفته می "مانند انبار تهران ، انبار اراك که اصطلاحا

انبار جاده فرعی ، انبار جاده  "مثلا .شودجاده نام گذاری میتناسب مكان و استقرار و یا مسير راه و 

و یا به دليل تنوع کالاها و مكان موقت و . کمربندی ، انبار پل چوبی ، انبار ایستگاه سنگ و نظایر آن 

 …تحت عناوین دپوی شرقی ، دپوی غربی تهران ، دپوی گرگان و ،کوتاه بودن مدت نگهداری کالا 
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 :نيز ممکن است انواع گوناگونی داشته باشند مثلانبارها از لحاظ کاربری 

 ،انبار محصول 

 ،انبار مواد اوليه 

 ،انبار قطعات نيم ساخته 

 ،انبار قطعات یدکی 

 ،انبار ابزارآلات 

 انبار غلات و مخازن 

 انبارهای کالای خطرناك مثل کالاهای آتش زا یا پرتوزا 

 انبار یا مخزن کالاهای گران قيمت 

 

 

 

 :کد




 

الاها کهاست که برای تسهيل  گردش اطلاعات، به مشخصه های اطلاعاتی نمادمجموعه ای از 

 .شود داده می

کالاست که شامل ص یك نام و یك کد مشخص به هر قلم نتيجه نهایی کدگذاری کالاها تخصي

 .شود که در خصوصياتی با هم مشترك هستندطيفی از اقلام می

 :تعریف و اهمیت کد گذاری کالاها -1

سمبل ،رمز، ، علامت یا نشانه معنی دار ؛ و منظور هر چيزی است که به معنای غير از یعنی  "کد"

مكمل طبقه بندی کالاهاست  "کدگذاری".کندرسد ،دلالت میخودش آن گونه که هست و به نظر می

کد گذاری عبارست از اختصاص یك علامت یا نشانه قراردادی به صورت حرف یا عدد یا ترکيبی از آنها .

کالای مورد نظر درواقع کد گذاری یعنی رویه و نظامی که اطلاعات از طریق نشانه های تعریف شده به 

شود و کاربران،مفهوم مشترکی را از آن از شخصی به شخص دیگر یا از نقطه ای به نقطه دیگر منتقل می

انبار داری کمك  تعيين کد یا شماره برای هر کالا ضمن اینكه به تسریع امور مربوط به.کنندادرك می

کند در کنترل موجودی کالاها در انبار و شكل دهی به حسابدای انبار نيز نقش بسزائی را ایفا فراوان می

 .می نماید

 .کد گذاری یعنی شماره بندی منطقی و منظم کالاها

 :هدف از کد گذاری کالاها در انبار 1-1

یكدیگر و ایجاد تسهيلات لازم در  هدف از کد گذاری کالاها در انبار، تشخيص و تفكيك اجناس از

امر مراجعه ، نگهداری اطلاعات و آرایه آمارهای مختلف و در نتيجه صرفه جویی در زمان،هزینه و نيرو 

برای .برای به نگارش در آوردن شرح اجناس از طریق ایجاد علامت و شماره شناسائی برای کالاهاست

-در تلگراف استفاده می( مورس)نقطه دیگر ، از کد مثال، برای مخابره مطالب از یك نقطه کشور به 

در قدیم سرخ پوشان از طریق ایجاد آتش و فرستائن دود به صورت خاص به آسمان ،علائمی را که .شود

حاوی اطلاعات مفاهيمی از قبيل حمله دشمن ، احتياج به غذا و غيره بود، بين یكدیگر مخابره و منتقل 




 

از طریق روشن و خاموش کردن چراغ به صورخاص پيامهایشان را بين  کردند شبها در دریا کشتيهامی

کليه اقلام موجودیها را با کد  "نظام کد گذاری "در انبار با ایجاد و به کار گيری .کردندهم مبادله می

ایجاد ...رخواست کننده کالا، خرید و مشترکی بين واحدهای انبار، د ب زبان کنندو بدین ترتيمشخص می

هدف . گرددشرح کالاها استاندارد و تمام مشخصات کالاها با یك علامت مشخص و شناخته می. شودمی

اصلی در کد گذاری کالاها، ابتدا شناخت دقيق کالاهای مشابه و سپس کنترل و تفكيك آنها را ازیكدیگر 

ه گذاری وان گفت که متداولترین، بهترین و مهمترین شيوه کد گذاری کالاها ، روش شمارتمی .است

 .مرکب یا بر اساس طبقه بندی کالاهاست

 : مزایای کد گذاری کالاها -2-1

یابدو از سرعت ارتباطات افزایش می.با طبقه بندی و کد گذاری کالاها. تسریع ارتباطات سازمانی ( الف

 .شودتلف شدن منابع انسانی و مادی جلوگيری می

عمليات تدارکات کالاها، از فرمهای متعددی همچون برگ معمولا در : ایجاد سهولت در تنظيم فرمها( ب

استفاده از نظام کد گذاری و نگارش فرمهای یاد شده .شوداستفاده می... درخواست خرید، حواله انبار و 

 .کندرا ساده تر می

نوشتن شرحهای نامنظم و طولانی برای تشریح کالاهای مورد درخواست توسط هر :کاهش اشتباه ( پ

لذا تخصيص شماره های هماهنگ به هر یك از .شود سازمان ،غالباً سبب بروز اشتباههایی میبخش از 

 .دهداقلام به منظور طبقه بندی ، احتمال اشتباه را کاهش می

با طبقه بندی کالاها و تمرکز اقلام هم خانوار و متجانس در یك جا : کمك به استاندارد کردن کالاها( ت

توان از تعداد اقلام مشابه کاست و آید و در نتيجه میو تنوع اقلام به دست می ، تصویر روشنی از تعداد

 .گيردموجودی انبار از نظر اقتصادی در سطوح مطلوبتری قرار می

برای مثال .کدگذاری، عمليات انبار داری را از قبيل دریافت ،نگهداری و توزیع کالا آسانتر ميسازد( ث

 .بار محدودتر ميشود و صورتی منطقی پيدا ميكردقفسه بندی و چيدن اقلام در ان




 

با طبقه بندی کالاها و کد گذاری آنها، علاوه بر ایجاد سهولت در مكاتبات ، :کمك به عمليات خرید( ج

آیدکه واحد خرید را بر حسب گروههای مختلف کالا سازماندهی کرد؛ به گونه ای که هر این پدید می

معينی از کالا باشد و خرید کلی و یكجا که غالبا با صرفه تر است،  قسمت آن واحد ، مسوول گروه بندی

 .شودامكان پذیر می

 .این امر بخصوص در عمليات هزینه یابی و قيمت گذاری محسوس است:کمك به امور مالی( چ

بدون استفاده از نظام کد گذاری ، استقرار نظامهای مكانيزه کنترل :کمك به مكانيزه کردن نظامها(ح

 .دی عمل امكان پذیر نيستموجو

 :ضروریات و شرایط کد گذاری -9

آید، رابطه مستقيم با طول کد دارد،یعنی هرچه طول کد ميزان اطلاعاتی که از کد به دست می

در عين حال هرچه طول کد بيشتر باشد، علاوه بر این . کندافزایش یابد، اطلاعات بيشتری را بيان می

نماید و در خواندن و انتقال کدها نيز شود، به جای بيشتری را اشغال میکه استفاده از آن مشكلتر می

اگر بتوانيم بدون این که از اطلاعات مورد نياز صرف نظر .کنداحتمال خطا و اشتباه افزایش پيدا می

در یك سيستم کد گذاری یكسان بودن طول کد برای تمام اقلام،مزیتی .کنيم طول کد را کاهش دهيم

آید، چون در این صورت موقعيت کدها و نمادها دارای معنی و تعریف یكسانی ه شمار میبرای سيتم ب

 .خواهند بود

 

 

 

 :خصوصیات یك نظام کد گذاری مناسب-8-9




 

 :یك نظام کد گذاری مناسب دارای خصوصيات و ویژگيهای زیر است

 قابليت بسط و گسترش( الف

برای ثبت اقلام جدید در هر طبقه در آن پيش  نظام کد گذاری باید به گونه ای باشد که جای خالی

بينی شده باشد، همچنين باید امكان بسط و توسعه طبقه ها موجود بوده افزودن طبقه جدید،به منظور 

 .تامين تغييرات آتی در آن ،وجود داشته باشد

 .کندنظام  کد گذاری باید به گونه ای باشد که تنها یك کد برای یك کالا تعيين :دقيق بودن( ب

 .کد انتخابی باید از نقطه نظر تعيين کالا و پی بردن به مفهوم آن آسانتر باشد:مختصر و کوتاه بودن ( پ

 .در صورت امكان ،کد انتخابی باید بيانگر برخی ویژگيهای اقلام کالا باشد:مفهوم داشتن( ث

ردازش اطلاعات در کد انتخابی باید از نظر به کار گيری در نظامهای ماشينی و پ: عملی بودن( ج

 .نظامهای دستی، مناسب و عملی باشد

 :کد گذاری و استاندارد کردن اقلام انبار -1-1

 جریان استاندارد کردن اقلام انبار در مجموع برای انبار و برای :فواید استاندارد کردن اقلام انبار

 :سازمان فواید مهمی از جمله فواید زیر را به همراه دارد

شود که مجموع ی کل اقلام  استاندارد کردن اقلام انبار باعث میکاهش سطوح موجود -8

ایگزین ر معين از یك نوع برای همه مصارف جموجودی چند کالا با مقادیر متوسط،با یك مقدا

 .شودشود این امر باعث آسانتر شدن تنظيم و نگهداری کالاها در انبار می

از ميزان عمليات دفتری هنگام استفاده از  کاهش امور دفتری انبار به سبب کاهش تنوع کالاها، -9

 .شودکارتهای انبار و فرمهای مربوط و سایر امور دفتری و کنترل اقلام کم می

بهبود امر کنترل کيفيت با کاهش دامنه کالاهای انبار شده از نظر نوع و مقدار ،عمليات بررسی  -4

 .شودویژگيهای کالاها و کيفيت آنها آسانتر می




 

بين تدارکات کنندگان برای انعقاد قراردادها با کاهش در انواع مشابه کالاها و تشدید رقابت  -3

دقت در انتخاب  آنها،ممكن است منجر به دریافت قيمت و خدمت بهتر از عرصه کنندگان 

 .شود

افزایش کنترل در مجموع کنترل در مجموع کنترل منسوخ شدن اقلام انبار افزایش می یابد  -8

 .شوداجرا می

ترسی سریع و سهل به کالا در انبار و نگهداری صحيح از آنها و پيشگيری از بروز مشكلات برای دس

کنند و به نحو صحيحی در انبارها مستقر در انبارها، کالاها را ابتدا طبقه بندی و سپس کد گذاری می

اهميتی که  به دليل"اصولا.شود که از کالاهای به نحو صحيحی نگهداری شوداین کار باعث می.نمایندمی

ها در یك سازمان دارا هستند باید ترتيبی اتخاذ گرددکه کالاها به طور منظم و منطقی در انبار موجودی

دسته بندی ، طبقه بندی ،کد گذاری و چيده شوند تا در هر زمان که ضرورت اقتضا کند بتوان به آنها 

 .ه وجود آیددستيابی و دسترسی پيدا کرد،بدون آنكه مشكل جدی در این زمينه ب

برای آن که بتوان نسبت به طبقه بندی و کد گذاری موجودیهای انبار اقدام کرد، باید مراحل زیر به 

 :ترتيب رعایت شود

 شناسایی و فهرست برداری موجودی کالاها ( الف

 طبقه بندی موجودی کالاها ( ب

 گذاری موجودی کالاها ( کد)شماره(پ

کالا،مجموعه ای از مشخصات دقيق و کامل از کليه کالاهایی با طبقه بندی کردن و کد گذاری 

آید و در این ارتباط ، مشخصات هر قلم کالا توسط به دست می( یك کارخانه یا یك صنعت )یك انبار 

 .شودتعدادی حروف ، شماره یا ترکيبی از این دو که به کالا تخصيص داده شده است، نشان داده می

 :نظام کد گذاری کالا




 

واهيد بگویيد دوستش خکنيد، یعنی آن که را میوقتی یك گل سرخ را به یك دوست هدیه می

-فهميد که میبينيد که پارچه سفيد بالای سرشان برده اند،میوقتی در یك جنگ سربازانی را می.دارید

اش به صلح گوئيد نقبينيد با خود میخواهند بگویند ما تسليم هستيم و وقتی کبوتر را در یك تابلو می

 .کرده استفكر می

،کدها یا نمادها یاسمبلها یا نشانه هایی هستند که مارا به سوی گل سرخ ، پارچه سفيد و کبوتر

کالاهای انبار مانند ميز ، .دنيای ما پر از نشانه و نماد است. کنندیك معنای پنهانی و نهایی راهنمایی می

تياجات روزمره شاید کافی باشند ، اما به سبب مشكلات برای رفع اح... صندلی پمپ ، واشر بلبرینگ و 

 :زیر در عمليات انبار داری نميتوان از آنها استفاده کرد و باید به جای نام ، از کد استفاده نمود

 .نامهای متدوال و مصطح بدون شرح و تفسيراند( الف

 .شوددر صدور آنها از انبار میکالاها ممكن است دارای بيش از یك نام باشند و این امر باعث اشتباه (ب

کالاها ممكن است از وضعيت تكنولوژی و پيچيدگی خاصی برخوردار باشند و به زبان معمول ، به ( پ

مرسوم ( شماره گذاری مرکب)نظام شماره گذاری بر مبنای طبقه بندی کالاها .توضيح زیاد نياز دارند

يين شالوده این نظام و تعداد ارقام لازم برای آن به این منظور تع.ترین نوع کد گذاری کالا در دنياست

 :اقدامان زیر باید اجرا شود

 

 :صورت برداری از انواع اقلام کالاها در انبار( الف

منظور از تهيه این صورت تعيين نوع اقلامی است که در انبار موجود است یا در آتيه امكان وجود آنها 

 .احتياجی  نيست که مشخصات دقيق کالاها ذکر شود البته در این مرحله.شود پيدا و فراهم می

 :گروه بندی یا دسته بندی اجناس هم خانوار و متجانس( ب




 

نظير مكانيكی ، برقی، شيميایی ،آهن آلات ، )پس از تعيين نوع اقلام ، گروههای اصلی فرضی کالاها 

 .شوددر نظر گرفته می...( اداری ، قطعات یدکی خوراکی و

 : لام موجود کالا در هر گروه اصلی که نوشتن تعداد اق

 آیا تعداد گروههای اصلی کافی و مناسب است؟ -8

 آیا احتياج به اضافه کردن گروه های جدید است؟ -9

 آیا احتياج به ادغام گروههاست؟ -4

کليه کالاها را .پس از تعيين گروههای اصلی ، می توان ارقام لازم رابرای کد گذاری آنها در نظر گرفت

کنند تا بتوان بر مبنای آن ، کالاها را به طرز صحيح و منطقی در راهروها ،قفسه میکد گذاری 

در طراحی سيستم کدینگ ، در .ها طبقات و ردیفهای مختلف در انبار چيده و نگهداری شوند

رود تصميم مراحل اوليه کار، باید در مورد نوع نوع کد و علائمی که برای ساختن آن به کار می

 گيری شود؛

 

 

 

 :کاربرد کد گذاری اقلام در استاندارد کردن اقلام انبار

توان به خواص مواد اصولا ساده کردن از نتایج استاندارد کردن است بر اثر استاندارد کردن می

یك شرکت در  -8مثال.پی برد و از طریق استاندارد کردن تنوع کالاهای مورد مصرف را کاهش داد

تجزیه و تحليل .کرد ای نگهداری ماشين آلات خود استفاده مینوع مختلف گریس بر 98کذشته از 

بدین گونه بر اثر .در مورد موارد گریسها نشان داد که یك گریس چندین کاربرد داشته باشد

 .نوع گریس تقليل یافت 8نوع به  98استاندارد کردن تعداد آن از 




 

 : کدگذاری کالا و مواد موجوددر انبار

روش عددی , ترین روش رایج. جهت کدگذاری کالا در انبار وجود دارد روش های مختلفی "معمولا

  .است در این حالت هر دسته ای از اعداد دارای مفهوم و معرف یك ویژگی از کالا. باشد می

 

 

طبق جدول فوق کد 

 .خواهد بود 94894438990کالای مربای توت فرنگی درشرکت نمونه شامل 

 :روشهای کد گذاری -1-1

 الفبایی( الف

 (مسلسل)شماره گذاری ساده( ب

 شماره گذاری مرکب( پ

 ( حروف و عدد)الفبا، شماره (ت

 نيمونيك( ث

 .موارد ذکر شده به ترتيب در بندهای زیر تشریح می شوند

 :روش الفبایی

باشد و طبق آن کالاها بر اساس حروف این روش یكی از ابتدایی ترین روشهای تنظيم کالا می

کالا و رعایت نظم و حروف الفبا، به ترتيب در قفسه ها و محلهای تعيين شده قرار متشكله نام و 

 . گردندشوند و با حروف اول نام کالا نيز شناسایی میداده می




 

 .باشددر روش الفبایی برای اطلاع از محل کالا و دستيابی به آن نياز به تنظيم دفتر راهنما نمی

 آمپر متر  -

 اسيد سولفوریك  -

 انبردست -

 باند -

 برنج  -

 بلند گو  -

 پيچ گوشتی  -

 ترانسفورماتور -

 چكش سماور -

 ...و -

 

 

 

 

 (:مسلسل)روش شمار گذاری ساده 

یا )در روش شماره گذاری ساده یا مسلسل ، به کالاهایی موجود در انبار به ترتيب ورود به انبار 

ترتيب شماره شان شود ؛ سپس کالاها به شماره ردیفی اختصاص داده می( برخورد به کالا در انبار

در این روش هيچ . شونددر قفسه ها و محلهای تعيين شده در انبار جا داده می( بدون توجه به نوع کالا)

شود و شماره های بالاتر متعلق به آخرین انواع کالاهای وارده به انبار گونه طبقه بندی اجرا نمی

ظه در صورت کثرت اقلام، قادر به یادآوری استفاده از دفتر یا کارت راهنما الزامی است؛زیرا حاف.است




 

.                        يردگمورد استفاده قرار می اشدبلامشان زیاد نمیاین روش در سازمانهایی که تنوع اق.آنهانيست

 :برای مثال

 شماره کالا نام کالا

 898 پيچ گوشتی 

 899 ميل لنگ 

 894 جارو برقی

 893 ترانسفور ماتور

 898 سماور

 898 چكش 

 898 انبردست

 890 بلند گو

 890 اسيد کلریدریك

 

 

 

 

 :روش شماره گذاری مرکب

این روش مرحله تكامل یافته شماره گذاری ساده و متداولترین و مناسب ترین روشی است که 

اقلام شود با افزایش امروزه در اکثر انبارهای بزرگ  و با کالاهای متنوع و مختلف از آن استفاده می

( 98)برای مثال به کليه مهره ها رقم.کالاها و ورود برای کد گذاری کالاهای جدید جای خالی وجد دارد

-نشان داده می( 9889)و مهره شش گوش با شمارع (988)شود و مهره های مخصوص با رقم داده می




 

تر نيز های فرعیمزیت این روش در آن است که در تقسيمات فرعی تر، برای استفاده از شماره .شود 

 .رعی به قدر کافی انعطاف پذیر استمحل موجود و تقسيمات ف

 

 انواعفرمهايانبار

هانيزبرهميناساس عهدهدارندتقسيمبندیفرمهتهيه،نگهداریوتوزیعكالاهاراب:ازآنجاکهانبارهاسهوظيفه

 :ميتواندتقسيمبندیگردندکهشامل

 هایتهيهكالافرم -الف

 برگ درخواست تهيهكالا

 سفارش کالابرگ 

 برگ دستورخرید

 هاینگهداریكالافرم-ب

 برگ رسيدکالا

 هایتوزیعفرم -ج

 برگ تقاضایكالا

 برگ حواله

 برگ برگشتيكالا

 برگ انتقالكالا




 

 .درارتباطبافرمهابایدموضوع،تعداد،محتوی،تاریخومحلآنهامشخص باشد،تافرمهاکاملوروشنباشند

 کارت انبار

ازانواعكارتهایانباراستفادهنمایند،کههدف انبارهابنا بهنوعفعاليت ممكن است 

 .باشداصليآننگهداریموجودیهریك ازاقلامبراساس ميزانواردهوصادرهآنهامی

 :هایانبارعبارتندازنمونههائيازانواعکارت

 (کارتقفسه)کارترویجنس

 :اینكارترویقفسهيامحلنصب شدهودارایمشخصاتزیرميباشد

 نامكالا -الف

 شمارهجنس یاکدکالا -ب

 موجودیحداقلوحداکثر -ج

 تاریخورودیوخروجكالا -د

 نامتحویلدهندهوتحویلگيرنده -ه

 واحدمقدار -و

 .نمایدبااینكارت موجودیواقعيكالادرهرزمانمشخص شدهوکنترلوتحویلكالاهاراتسهيلمی

هرنوعواردهياصادرهبایددرزمانانجامدراینكارتثبت شودتاميزانموجودیواقعيباموجودیكالا 

 .یكسانباشد




 

وجودیحداقلوحداکثرکهدربالایكارتمشخص ميشودنشاندهندهایناست ميزانم

کهانباردارسطحموجودیراباآنهابسنجدتاکالامتناسب بانيازهایعنينهزیادونهكمترازحدمطلوبدرانبارهاباشند،به 

عبارتيدیگرازحبس 

تيموجودیكاسرمایهدرانبارخودداریشودوهمكالاواقلامبهاندازهنيازهایواقعيواحتماليدرانبارموجودباشد،یعنيوق

-البتهاینعملدرسازمان.لابهسطححداقلمندرجدرکارتقفسهرسيد،انبارداربایدبرایسفارش خریداقدامنماید

 .گرددیبزرگ توسطكامپيوترانجاممیاه

 

 کارتمحاسبه

-کارتقفسهاگرچهعاملكنترلدرانبارمی

-هشودبمیدوموجودیانباردرحسابداریسازمانازکارت دیگریاستفادهاباشدامابرایكنترلمداومدادوست

رواحدحسابداریدفاترویاکارتهایجنسيبرایهریك د. باشدنامكارتمحاسبهكهعاملكنترلموجودینقدیانبارهامی

شودوکليهوارده،صادرهوموجودیباذکرمقدار،قيمت وهزینههایمربوطهدرکارت جنسيثبت ازاجناس تهيهمی

 .گرددمی

درضمنيك حسابكنترلدرواحدکنترلانبارهاکهيك 

انباروجودداردکهدرپایانهردورهماليباموازنهكارتمحاسبهجنسييادفترمعينوحسابهایواحدسازمانميباشدبنامهر

 .گيرندکنترلحسابهاموردارزیابيوکنترلقرارمی

 

 :مشخصات کارتمحاسبهجنسيعبارت است از

 جنس سفارش شده -

 وارده -

 صادره -




 

 موجودی -

-نگهداریشدهوازنقلوانتقالبیباشدوبایدبادقت کارتمحاسبهبعنواندفترحساب جنسيكالامی

کارتمحاسبهعلاوهبراینكهازمزایایكارتقفسهبرخورداراست،اسمفروشندهوبهایجنس .موردآنهاخودداریشود

 .کندخریداریشدرانيزمعينمی

مندرجاتكارتمحاسبهازنقطهنظرتاریخورودوخروجكالاازانباروميزانموجودیبایدبامفادکارتقفسهمطابق

 .ت کند

باشدوبنابراینرعایت میدیك حسابداریصحيحدرانبار،همهجایكسانشرایطاصليواساسيبرایایجا

 .نكاتزیربرایهرانباردارضروریاست

 .ثبت نقلوانتقالات کليهكالاهادرکارتهایمربوطهدراسرعوقت -الف

 .مراقبت دراینكهموجودیكالادرانبارهيچگاهازحداقلمربوطهكمترنشدهياتجاوزننماید -ب

 .منظورجلوگيریازبروزاختلافات احتمالیه کالادرکارتهایانباربنگهداریحساب دقيقوصحيح  -ج

 .اطلاعكاملازموجودیانواعكالاهایموجوددرانباردرهرلحظه -د

بنابهدلائلفوقوبمنظورتسهيلوسادهكردنكارنگهداریوثبت حساب کالادرانباربهطرزیكهكنترل 

عادهكاردکس ازدیادسرعت هایلازمرادربرداشتهباشد سيستمكاردکس انتخاب شدهاست ویكيازمزایایفوقال

بنابراینكثرتوتنوعكالاهاوگردش .باشددرکارنگهداریوثبت حساب کالادرانبارمی

نمودکهدرایندستورالعملنيزاستفادهازسيستمكاردکس درانبارهایسازمانایجابمی(ورودوخروجكالا)دائميآنها

 .پيشنهادگردد

-برایاینمنظورکارت

 .ارحسابداریجنسيازنظرخواهدگذشتهائيدرنظرگرفتهكهذیلاطرزاستفادهازآنهادرانب




 

کارتهایموجودیكالاکهبرایاجرایروش فوقپيش بينيگریدهاست 

بایستيمقداریمحاسبهشوندمانندحبوباتودیگریبشكلبرایسایرکالاهاکهب"وبهدوصورتمتفاوتبرایكالاهائيكهلزوما

 .شوندمثلقوطيكمپوتوقوطيروغننباتيوسایراقلاممشابهوسيلهاعدادشمارش میه 

 :هایمذکورعبارتندازکارت

 (مقداری)کارتموجودیكالادرانبار

 (تعدادی)کارتموجودیكالادرانبار

 .باشدواندازهآنباتوجهبهفایلهایمخصوص اینگونهكارتهاتهيهگردیدهاستکهبراینگهداریدرانبارمی

-درتهيهكارت.گرددبایستيمقوائيودردورنگ متمایزازیكدیگرمثلاًزردوصورتيتهيهکارتهامی

-هاست کهاندازههایاستانداردکاردکس رعایت شدهباشدوبه هميندليلكارتهایمذکوردقت شد

هایتهيهشدهبراحتيدرفایلهایمخصوص قرارگرفتهوعلاوهبرحفظونگاهداریكارت 

-نمایدکههمزمانبادستورچاپكارتدسترسيبهآنهارابسيارآسانخواهدنمودبنابرینتوصيهمی

 .رانگرددتاآمادهبهرهبرداریبرایاولسالباشدهایلازمنيزاقداموتحویلانبارداهابهچاپخانهدرموردتهيهفایل

 :هایجدیدانباردارانبایدبهنكاتزیرتوجهنمایندبرایثبت ونقلوانتقالات کالاهاوکارت

انبارداربایستيدرآغازکاربرایهرنوعكالاباتوجهبهنرخفروش آنهایك کارتاختصاص 

-دادهوقبلازشروعبهانتقالاقلامبهكارت

کالااعمازنوعكالا،شمارهكالا،واحدکالا،نرخفروش هایجدیدکليهاطلاعاتومشخصاتيراکهموردهر

ومحلكالادرانباررادرجائيكهبرایآنهادرکارتتعبيهگردیدهاست ثبت وتاریخانتقالماندهبه کارت 

جدیدرادرسطرجدیدرادرسطراولستونتاریخقسمت واردهقيدنمایدوسپس 

 .طهواردنمایندهایمربومقداریاتعدادموجودیواقعيراکهدرپایانسالازانبارصورت برداریشدهدرستون

دراینلحظهكارتآمادهبهرهبرداریاست وبه محضورودیاخروجكالائيازانباردرکارتمربوطهاطلاعات 

ودرقسمت ، یعنيچنان کهكالائيبهانبارواردشودودرذیلماندهمنطقهدرسطردوم.شودخواستهشدهثبت می




 

واردهتاریخورودشمارهرسيدموقت انبارومقدارکالایواردهراثبت 

هرابهموجودیمنطقهاضافهكردهومقداریاتعدادموجودیحاصلهرادرمقابلاقلامثبت نمودهومقدارکالایوارد

مينشكلدرقسمت ه کهكالائيازانبارخارجگردیدعملثبت بهشود،حالدرصورتیمیشدهدرستونموجودینوشته

 .صادرهانجامخواهدشد

دقت 

لوجودنداردو،هيچگونهفرقيدرعم(تعدادی)وفرمموجودکالادرانبار(مقداری)شودکهبينفرمموجودیكالادرانبار

منظورسادهكردنكاردونمونهكارت ه فقطباتوجهباواحدکالاکهقبلاتًوضيحدادهشدوب

 .درنظرگرفتهشدهوهيچكاراضافيدربرنخواهدداشت

-بهانبارداریوحسابداریجنسييادآوریمی"ضمنا

شودکهوظيفهآناندربرآوردوپيشبينيوتهيهوتاميناحتياجاتونيازمندی هایسازمانبسيارمهموحساس است 

-وبایستيهموارهمراقبت وتوجهنمایندکهدرتماماوقات کالاواجناس لازمبرایرفعاحتياجاتفروشگاه

هایسازماندرانبارهایمربوطموجودباشدودرعينحالدرحفظونگهداریكالاهایموجوددرانبارهانهایت سعيوکوشش 

 .رابنمایند

-کالاهادرانبارمیبدیهياست رعایت مواردفوقمستلزماستفادهازمطمئنترینروشهادرنگهداریوثبتحساب 

 .باشدباشدوبرایرسيدنبهاینهدف توجهبهمطالب زیرواعمالآنهادرهنگامانجامامورمحولهلازموضروریمی

  مطالعهدستورالعملحسابداریارائهشدهازطرف اینموسسهبخصوص

 .مواردیكهمربوطبهخریدکالا،وبرگشت ازخریدوارسالكالاازانباربهفروشگاههایسازماناست

 هابراساس روش ارائهشدهدردستورالعملحسابداریطبقهبندیوشمارهگذاریكالا. 

  مراقبت درحفظوحراست کالاهادرانبارهاومرتب نمودنآنهادرانباربهترتيبيكه

 .حداکثراستفادهازکليهفضایقابلاستفادهانباربشوددرشرایطيكهدسترسيبهكاربه آسانيميسرباشد

 :فوقالذکررعایت مواردزیرضروریاست4دراجرایمفادبند

ه اشياءاضافيوبلا استفادهوگزارش دادهبهادارهتدارکات یامسئوليندیگرسازمانبتشخيص وتعيين -الف

 .منظورخارجكردنآنهاازانبار




 

 -ب

تقسيممحوطهانباربرایجابجاکردنكالاهادرانبارباتوجهبهحداقلوحداکثرموجودیهرکدامازنظرمقداربرایتعيينجائ

 .منظورنگهداریآنهابایستياختصاصدادهشوده یكهب

-میرخيازکالاهادرصورت لزومبرایب -ج

 .توانقسمتيازانبارراقفسهبندینمودهویكياچندقفسهرابراینوعكالااختصاص داد

 .درنظافت انباربایستينظارت کاملداشتهومرتب بهكارگرانتذکردادهشود -د

ازاستعمالدخانيات وآوردنموادیااشياءآتش  -ه 

 .زادرانباراحترازنمودهودراینموردنيزبهكارگرانانباردستوراتلازمدادهشود

 

 :مفهوم طبقه بندی و ضرورت آن

، تفكيك و جدا کردن کالاها به دسته ، تقسيمطبقه بندی کالا ها یا موجودی یعنی دسته بندی

به بيان دیگر طبقه بندی . هایی که  دارای صفات وجوه مشترك یا کاری مشخصی هستندها و گروه

( طبقه بندی)به طور کلی .منظمعبارت است از، جدا سازی و یك کاسه کردن کالاهای همگن با نظمی 

؛ به گونه ای که در ی یك جمعيت به گروههای مختلف استیعنی ایجاد نظم و فرآیندتقسيم بندی اعضا

طبقه بندی فواید بسياری دارد از آن جمله اینست . گيرندهر گروه اعضایی با مشخصات مشابه قرار می

شود و در نتيجه کار ی و بازخوانی اطلاعات میکه باعث صرفه جویی در ذخيره سازی انبار کردن نگهدار

طبقه بندی این فایده علمی نيز است که باز یافتن چيز و مطلبی را که .حافظه را آسان و سبك می کند

 .ميان صدها و هزارها چيز و مطلب دیگر جای گرفته است، آسان می سازد

 :تعريف طبقه بندی




 

ت با نظم سيستماتيك و منطقی می پردازد و طبقه بندی روشی است که به سازماندهی اطلاعا

طبقه بندی، به نظم در آوردن اطلاعات، در .اطلاعات را در یك دسته،متمایز از سيار اطلاعات قرار ميدهد

طبقه بندی روشی برای سازماندهی .قالب دسته ها یا گروهها بر مبنای اختلافات سيستماتيك می باشد

طبقه بندی . باشدیك سازمان با ترتيبی منطقی و نظام گرا می دادهای مربوط به عناصر تشكيل دهنده

-روشی برای سازماندهی دادهای به عناصر تشكيل دهنده یك سازمان با ترتيبی منطقی و نظام گرا  می

 .شوندهایش  از هم جدا و تفكيك میها  و تفاویتباشد که در آن اطلاعات بر شباهت

 

 

 

 :اهداف و محاسن طبقه بندی کالا -

 .قراردادن کالاها در دسته های کنترل پذیر و حفاظت بهتر آنها و رعایت نكات ایمنی لازم( الف

 ایجاد سرعت در انتقال اطلاعات ( ب

 .ساده کردن و کاهش هزینه های خرید، حمل و نقل، نگهداری و تعمير کالاها( پ

 .آماده سازی ساختار طبقه بندی برای کد گذاری کالاها( ت

 

 :طبقه بندی صحيحخصوصيات  --

شالوده منطقی دارا باشد،بدین ترتيب که انعطاف پذیر باشد و مشخصات فنی کالاها در آن در ( الف

 .نظر گرفته شود و ترتيب الفبایی آنها نيز رعایت گردد




 

 .پيش بينی ردیف اقلام در آن مناسب و درست باشد( ب

بایستی نسبت به تهيه فهرستی از اقلام پس از شناسایی کليه انواع اقلام موجود در انبار، می

پس از فهرست برداری .رود ، اقدام نموداوليه اقلام و اجناس به شمار می مزبور که در واقع فهرست

از کليه اقلام شناسایی شده موجود در انبار، اقدام به گروه بندی و تعيين مشخصات کامل 

 .شودآنها می (مشخصات شناسنامه ای)

 

 

 

 

 :طبقه بندی کالاها مبنای --

 :توان بر اساس موارد زیر طبقه بندی کردکالاها را می

 و کاربردکالاها؛ نوع، مشخصات، خصوصيات( الف

 تاریخ ورود به انبار، یا تاریخ مصرف یا تاریخ ساخت کالاها؛ ( ب

 حروف الفبا و نام کالاها؛ ( پ

 واحد سازمانی مصرف کننده یا مراحل توليد کالاها؛( ت

 ،(محل یا کارخانه سازنده یا استفاده کننده کالاها)حل جغرافيایی م( ث

ارزش،  فساد پذیری،:ون، کالاها را می توان بر اساس روشها و طرق دیگری همچعلاوه بر این روشها

 .طبقه بندی نمود... ، وزن،شكنندگی و خطرناك بودن، شكل




 

 :طبقه بندی و تنظيم کالاها بر اساس نوع و مشخصات -8

برای مثال کالاهای شيميایی کالاهای .ترین شيوه های طبقه بندی استشيوه که از متداولدر این 

 .فلزی کالاهای کاغذی ،کالاهای چرمی و غيره ،شناسایی و از یكدیگر تفكيك می شوند

 :طبقه بندی و تنظيم کالاها بر اساس تاریخ -9

یخ مصرف کالاهاست این شيوه برای در این شيوه، پایه طبقه بندی، تاریخ ورود کالا به انبار یا تار

شود از این شيوه استفاده می... کالاهایی که تاریخ مصرف دارند از قبيل دارو، فيلم عكاسی، شير خشكو

 .در موارد محدود و معين  می توان استفاده کرد

 :طبقه بندی و تنظيم کالاها بر اساس واحد سازمانی مصرف کننده یا مراحل توليد -4

 .درباره مواد و لوازم مصرفی و یدکی در کارخانه های توليدی مرسوم و معمول استاین روش بيشتر 

 :طبقه بندی و تنظيم کالاها بر اساس منطقه جغرافيایی -3

در این شيوه مبنای طبقه بندی ،کشور شهر ، ناحيه ، و شرکت سازنده یا مصرف کننده محصول 

 .د نگهداری می شوددر محل مخصوص خو... است و کالاهای هر کشور ، شهر یا 

 

 :شناسايي و فهرست برداری موجودی کالاها

قبل از هرگونه اقدام برای طبقه بندی و کد گذاری موجودی کالاها ، باید نسبت به شناسایی 

 .اقلام موجود در انبار اقدام کرد

در بروکسل، کشورهای مختلف جهان طبقه بندی کالاها را بر اساس یك تعرفه بين  8080در سال 

( نمانكلاتور)این مجموعه را تحت عنوان . المللی مورد تصویب قرارداد که مورد قبول ایران نيز قرار گرفت

 :بر این اساس کالاها به سه دسته کلی زیر تقسيم می شوند. شناسندمی

 مواد خام  -8




 

 ( کالاهای نيم ساخته)مواد اصلی محصولات  -9

 ( تمام ساخته)محصولات نهایی  -4

 :ار بترتيب زیرخواهد بودگردش عمليات در انب

 درخواست کالا ازانبار

 درخواست خرید

 رسيد موقت

 رسيدقطعی

 حواله

 : سایر برگه های عملياتی عبارتند از

 برگشت به خرید

 برگشت به انبار

 انتقال بين انبار

 مصرف مستقيم

 




 

 

 




 

 

 

 

  




 

 :صدور کالا از انبار در موارد زیر است

 درخواست مواد و کالاها از انبار( الف 

 صدور قبض از انبار( ب

 برگشت کالای امانی دریافتی( پ

 کالای غير قابل قبول( ت

 رسيد و تحول مستقيم(ث

 

 :عمليات حسابداری خريد و انبار

،تنظيم اسناد مورد نياز، آنها رابرای اجرای عمليات مالی از دریافت کالا و صدور قبض انبارپس 

 :عبارتند از "این اسناد عمدتا.فرستندو واریز و ترميم تنخواه گردان به واحد مالی میمربوط 

 ( برگ صورت حساب خرید)فاکتور خرید  -

 فاکتور فروشنده -

 برگ درخواست خرید  -

 برگ سفارش خرید  -

 ( رسيد کالا به انبار)قبض انبار  -

به انبار تحویل نشده و  در خریدهایی که کالا.آینداسناد فوق جزء اسناد اصلی به شمار می

شود،برگ رسيد انبار مستقيم و برگ سفارش خرید که به ،به واحد متقاضی تحویل داده می"مستقيما

در مواردی که کالا به عللی به . آیندتایيد واحد خرید رسيده است به جای قبض انبار به حساب می

 .به امور مالی ارسال می گرددفروشنده عودت داده شود،فرم برگشتی خرید نيز به ضميمه اسناد،




 

 

 دریافت کالا

دریافت کالایعنياطمينانازمطابقت کاملمشخصاتونوعكالایخریداریشدهيامشخصاتونوعاقلامسفارش 

 .دادهشدهميباشد

-بعدازورودکالابهانبار،دریافت.باشدمطابقت ودریافت کالا،گاهيمحتاجبهاقدامات کارشناسيوفنيمي

هایبزرگ حتيدرسازمان. صورتميگيردتاعملتطبيقوسرانجامتحویلقطعيصورت پذیردطورموقت ه هاب

-کههریك ازاقلامانبارجداگانهایدارند،ابتداتماماجناس واردهبهسازماندرمحليبطورموقت تحویلگرفتهمی

 .شوندشوندوبعدازمطابقت ودرزمانتحویلقطعيبهانبارهایمربوطهارسالمی

. شودانازمطابقت کالاهابامفادسفارش خریدوصادرمیهمراهباتائيدواحدبازرسيوکنترلواطمين

تنظيمصورت جلساتتحویل،فرمرسميصدورقبض »قبض انبار«ازلحاظخریدهایدولتی

. بعدازدریافت کالاوصدورقبض انباربایداجناس واردهدردفاتررسميانبارثبت شوند.انبارضروریاست

وصادراتانبارداشتهباشندوباکارت یادفاترانبارداریمشخصات علاوهبرکارتانبار،سازمانهابایددفاترواردات 

 :باشدزیرمی

 یابدشمارهترتيب کهازآغازسالازعددیك شروعوپشت سرهمتاپایانسالادامهمی. 

 تاریختحویلبهانبار 

 منبعورودکالاشاملفوشنده،برگشت دهندهجنس یاانتقاليازسایرانبارها 

 نوعومشخصات کالا 

 شمارهسندیاحوالهانتقاليویابرگشتی 

 مقداروبهایواحد 

 ارزش جنس خریداریيابرگشتيياانتقالی 

 ارزش کلوارداتبهانبار 

 شمارهياکدکالا 

 مطابقت مشخصات کالایواردهباسفارش خرید 




 

-باشدبهادارهانبارارسالمیمیهمراهباصدورسفارش خریدیك نسخهازآنكهحاویمشخصات کالا

انبارمبنایتحویلقرارگيردوثانياًانباردار آمادگيلازمجهت دریافت گرددتااولاًدرموقعرسيدکالابه

 .آنكالاراداشتهباشد

البتهدرموردتحویلوتطبيقكالاهابایددرنظرداشتهباشيمكههيچگاهبدونرسيدگيدقيقمشخصات 

. رددکالایرسيدهوسفارش دادهشدهصورتجلسهدریافت امضاءنگ

بازرسانفنيدرزماندریافتجنس، درمورداقلامخریداریشدهازخارجعملتطبيقبوسيلهسازمانهاو

ازعرضهكنندهخارجيصورتميگيردامادرزمانورودبهانبارهمبایدمحتویاتهربستهبندیبانسخهبانسخهبازرسيمطا

 .بقت گردد

کنترلوبازرسياجناسبعضيمواقعبرایاطمينانازتطبيقوصحت مشخصات کالاهایواردهبهانباروآنچهسفارش 

-اس،ایجادمیشده،واحدیسازمانيبنامكنترلوبازرسيكالاهایااجن

گردندکهدرآنكارشناسانومهندسينوافرادمتخصص رشتههایمختلف درآن،عضویت 

. رئيسانبارمربوطهبایدنتيجهبازرسيوکنترلفنيراکهطبقفرمهایمخصوص صورتميگيردامضاءنماید.دارند

 .گرددنتيجهبازرسيباتدوینصورتجلسهمعينمی

 اینصورتجلسهممكن.رددگمیصورتجلسهدرچندنسخهتهيهوبهمراجعمختلف ارسال

-ستنشاندهندهمغایرتها،عدمتطبيقمشخصات وعدممرغوبيت اجناس باشدکهبهادارهخریدفرستادهمیا

 .شودتانسبت بهتعویض ویابرگشت کالاهااقدامشود

نقش ادارهكالادرخودکفائيجامعهوسازمانادارهتدارکات کالاکهآنراادارهكالانيزمينامند،یك 

-یارهكالابهمعنایتهيهتاميننيازهایگوناگونسازمانباشكلمطلوبماد.اشدبسيستمفرعيازنظاماصليسازمانمی

 .رودباشدکهمطلوبيت درسازمانهاعمومابهمعنایهزینهكمتروکارآئيبيشتربهكارمی

درسازمانهایبزرگ .دمحدودهفعاليتهایادارهكالاباتوجهبهشكلونوعآنهابستگيدار

-یوماليویااداریقرارمیگاهينيزدرامورحسابدار.ددهنومتوسطواحدکالادرکناربخشهایفنيقرارمی

 .شوندیهاکليهامورمربوطبهتدارکاتوتامينكالاهادرواحدبازرگانيسازماندهيمگيرنددربعضيازسازمان




 

اینسازماندهيهابستهبهشرایطاقتصادیجامعه،ساختارسازمان،نوعوهدف 

آنچهمسلماست  .سازمانمتنوعميباشدوحتيحدودعمليات آننيزمتغيرميباشد

 .اجزایسازماندرارتباطباهمباشندسازماندهيبایدبگونهایباشدکه

 

 روش تنظیمدفاترواردات انبار

 .کالاهایواردهبایدباصحت درستونمربوطبهخودثبت گردند

دفترورودیانباربایددرچندنسخهنوشتهشودودرپایانهرماهجمعبندیشدهوهمگيبهامضارئيس 

 .نسخهازآنبااسنادبهحسابداریجنسيبرایكنترلوحفظحسابانبارارسالشودحسابداریوانبارمربوطهبرسندویك 

 .ثبت وکنترلاقلامواردهبایددرهمانروزانجامپذیرد

 .دفاترواردات وکارتانباربایدشمارهترتيب داشتهباشدوشمارهآنهارویمدارکواردهضروریاست

 .گرددنامونشانفروشندهویاواحدبرگشت دهندهویاانتقالدهندهدردفاترقيدمی

 . احدوبهایكلدرستونهایمربوطهقيدشوندبهایو

 . جمعكلوارداتشاملارزش کالایياست کهبهانبارواردميشوند

گيردکهدارایمشخصات یخروجكالاازانبارصورت م

-خروجكالاازانباربوسيلهجنس،شمارهجنس وکد،مقداروامضاءمی»حوالهانبار«کامل

انباردارانبایدسمت،صحت .امضاهایمجازبرایصادرکنندگانحوالههابایدبهانباردارانمعرفيشوند.باشد

 .امضاءکنندگانمجازتطبيقدهند

حوالهانباربایددرزمانمناسبيقبلازموعدمصرف 

 .بهانبارفرستادهشودبرایخروجكالاازانباربایدفرمهایچاپيمتناسب بانيازهاوگردش کارسازمانتهيهشوند

-میکالاحوالهانبارتوسطانباردارموردبررسيقرارانتخاب 

 .گردانندیسازدویابرایتصحيحوتجدیدبهواحدمتقاضيبازمگيردودرصورتوجوداشتباهاتوابهاماتآنهارامرتفعمی

پس ازاطمينانازصحت حوالهودقت درامضایمجاز،بهكارتانبارجنس 

 .مراجعهوبااطلاعازميزانموجودیحوالهراامضاءواجازهخروجدادهميشود

ت درصور

-عدمموجودیكالاویاعدمموجودیبحدکافياقداماتيبرایتعدیلوتقليلمقدارتقاضاشدهبوجودمی

قليلموجودیكمترازحداقلمشخص ت. ودشگاهينيزبرایتكميلموجودیازسایرانبارهااقداممی.آید

 .باشدشدهدرکارانباربيانگرمدیریت نادرست می




 

هموجودیكالابهنقطهسفارش کند،چنانچهمزمانبا ثبت مقدارخروجيدرکارتقفسه،انباردارسعيمی

 .رسيدهباشد،گيرهياعلامت رنگيرویكارت کالانصب کندتانسبت بهسفارش کالااقدامكند

 .دهدمأمورانباربعدازخروجكالاازقفسهيامحل،مجدداًآنهاراکنترلكردهوبهمصرفكنندهيامتقاضيتحویلمی

 .ویلدرنظرگرفتهشوندرایبعضيكالاهایخاص مثلموادمنفجرهویاگرانقيمت ممكن است مقررات خاصيبرایتحب

واحدمتقاضيبرایاطمينانازمطابقت کالاهایدریافتيباحوالهانبارآنهارامجدداًرسيدگيكردهودرصورتمطابقت 

مراتب دررونوشت حوالهانبارکهدرآنواحدوجودداردذکرشدهودرغيراینصورت 

-تعداددریافتيازانبارتوضيحدادهميشودویك نسخهازحوالهفرستادهمی

انباربهواحدموجودیانبارانواعموجودیدرانبارهاممكن است بهصورت اجناس »نترلانبارهاک«.شود

موردمصرف یاقابلفروش،موادخام،کالاهایدرجریانساخت واجناس ساختهشدهباشندکهدرموردهریك 

 .دهيمتوضيحاتيمی

 موجودیاجناس خریداریشدهبرایمصرف یافروش 

 .توليدایناجناس دخالتينداردباشدوسازماندرساخت ونگهداریایننوعموجودیبراساس کارتانبارمی

 موادخام 

 .شودمنظورازموادخامموادومصالحوکالاهایی است کهبرایتبدیلبهانواعتبدیلات ازآنهااستفادهمی

 کالاهایدرجریانساخت 

موجودیكالایدرجریانساخت نشاندهندهاقلامانباریاست 

 .درنيامدهاست کهقسمتيازعملياتتوليدیدررویآنهاانجاميافتهوليهنوزبهصورت کالایآمادهبهفروش

 اجناس ساختهشدهویامحصولآمادهفروش 

 .باشند،استموجودیاینكالاهانشاندهندهمحصولات سازمانكهآمادهفروش وتوزیعمی

 

 نقطهسفارش

-میدرتهيهوتاميناجناس دوعاملمقداروزمانسفارش بسيارمهم

موردنيازدرانباردرسطحيباشندکهنهباعث باشند،زیراطبقاصولانبارداریوسيستمهایخریدبایداجناس 

. خریدهایزائدوحبس شدنسرمایهشوندونهبانبودنموجودیمشكلاتتوليدیایجادگردد

 .گرددکهدرامرسفارشاتزمانمناسب ومقدارمناسب راتشخيص دهيماینمهمزمانيامكانپذیرمی




 

درانباردارینقطهسفارش عبارتست ازموجودیبينحداقلوحداکثرمقداریكهبرایهریك 

 .رگرفتهشدهاستظدرنازاقلام

موجودحداکثرعبارتست ازمقداراقتصادیسفارش یعنيمقداریكهدرهرنوبت بایدسفارش 

 .دادهشود،بعلاوهذخيرهاحتياطيومقدارموجودیدرنقطهسفارش

 موجودی = مقدارسفارش +ذخيرهاحتياطی(+مصرفمقدار+احتياطیذخيره (

 حداکثرکالازماندرخواستاقتصادیخریدتادریافتكالا

 موجودینقطهسفارش

موجودینقطهسفارش تشكيلشدهاست ازمقداریكهدرفاصلهزمانيبينتاریخدرخواست 

-یخریدتازماندریافت کالامصرفم

گرددبعلاوهذخيرهاحتياطيكالادرموردخریدهایخارجيونيزمواردیكهبایدآنهاراساخت،نقطهسفارش 

 .انجامدود،زیرامدتزمانبيشتریبطولمیشزیادتریدرنظرگرفتهمی

درتعيينحداقلوحداکثرموجودیمتوسطمصرف عواملموثر

روزانه،هفتگی،ماهيانهفاصلهزمانيبينتاریختهيهدرخواست خریدوتنظيمسفارشاتدریافت 

 .کالاوتحویلجنسمقداراقتصادیسفارش

 EOQ) ECONOMIC بافرمولمقداراقتصادیسفارش 

OPDERQUANTITY)توسطفردیبنامR.H. 

WILSOدرواقعكهگاهيفرمولویلسوننيزمينامندکهاقتصادیترینميزانسفارش رامحاسبهمی .معرفيشدهاست

 .نمایند

ميزانسفارشياست کهدرآنسطح،مجموعهزینههایانبارداریوانجامسفارش 

 .كاربردخودراحفظنمودهاستباوجودسيستمهایپيشرفتهكنترلموجودیامروزی،هنوزاینفرمول.رسدبهحداقلمي

TC= TOTAL RNUAL COST مصرف ساليانه 

R= ANNUAL RATE OF DEMANDمقدارسفاش 

QUNTITY Q= ORDERهزینهانجامسفارش 

PER UNIT C= COST ارزش هرواحدکالا 

K= PERCENT CARRYING COSTضریب هزینهنگهداریكالا 




 

بدست ارTCرابهحداقلبرساندبایدنقطهمينيمممنحنی(TC)کهمجموعهزینهها Qبرایيافتنمقدار

 .مشتقبگيریمومساویصفرقراردهيمQآوریميعنيبایدازطرفينمعادلهفوقنسبت 

یعنيمقداراقتصادیسفارش است یادانستن مصرف  EOQ ومصرفاینمعادلههمانفرمولTC،به

، (K)وضریب هزینهنگهداریC، قيمت هرواحدکالاSثابت انجامهرسفارشینهزهRساليانه

  .بهسادگيمقدارکالا سفارش قابلمحاسبهاست

نكتهمهمدرارتباطبااینفرموليامدلایناست کهمدلبراساس مفروضاتياست کهسادهترازواقعيت 

ميباشد،واینازخواص 

یددرنظرداشتهباشيمكهمدلهاراهنماهستندوسرانجامتصميمگيرندهاست کهبراساس با.مدلهایریاضياست

 .هاوتحليلهایخودنظرنهائيرااعلامميكندشرایطوآگاهی

 نقطهسفارش مجدد

کنترلموجودیكهممكن است مسئولوتحليلگر

یاخانمخانهداربرایموجودینيازمندیهایخانوادهویامسئوليك شرکت توليدیباشند،هميشهبایدبهدوپرسش 

 .پاسخدهند

 حداکثروحداقلموجودیونقطهسفارش مجدد

ازوظایف (نهكمونهزیاد)برآوردنيازهاوپيش بينيآنهابرایحفظموجودیانباربهگونهایمناسب ومطلوب

 . باشدمیمبنایایناقدامات توجهبهحداقل،حداکثرموجودیمربوطبههرکالا. باشدمیموادوانبارمهممدیریت 

 

 

 نکاتمهمدرتعيينحداقلوحداکثرهرکالا

 :اکثرهرقلمكالانيازمنددقت ودرنظرگرفتناصولعلميونكاتزیرميباشدحدتعيينحداقلو

o  مسئوليت تامينكليهنيازهایواحدهایمصرف کننده،بهعهدهانبارهایاصلياست

 . وبایدهرچندماهيكباربستهبهنوعفعاليت سازمانتامينشود

o کارپردازیوواحدخریدسازمانموظفندتادرخواستهایخریدرابهجریانانداختهودرانجامخریدهانظارتكنند 

. 

 .باتوجهبهزمانلازمبرایخریدهایخارجيبایدفاصلهزمانصدورسفارش تاتهيهوحملوترخيص موردتوجهقرارگيرد

 .شدنيوقابلاشتعالبایدبارعایت ميزانمصرفواقعيبعملآیدميزانحداقلوحداکثراجناس فاسد

 




 

 چهسفارش درچهزمانیانجامپذیرد؟

سفارش نقطه(ROP) RE- ORDER POINT عبارتست ازسطحيازموجودی

 .مجددکهدرآنسفارش جدیدصادرميگردد

 .دوعاملدرتعيينزمانسفاش مجددمهموموثرهستند

 عاملاولموجودیانباراستكهبایدبهاندازهایباشدکهجوابگوینيازمندیهایسازمانتادریافت سفاش جدیدباشد،

-درشرکت. اشيمعاملدوميك ضریب اطمينانبراینوساناتمصرف وزمانتاميندرنظرداشتهب

 .هازمانتامينكالاهاوضرایب اطمينانمتغيروگوناگوناست

 مدلسادهنقطهسفارش مجدد

 نقطهسفارش مجدد =زمانتامينكالا×ميانگينمصرف تقاضادرواحدزمان 

ROP = LT × D 

REPRDER POINT= LEAD TIME × AVERAGE DEMAND 

 ميانگينتقاضایامصرف درواحدزمان×زمانتامينكالا := نقطهسفارش مجدد

فاصلهزمانيبينلحظهصدورسفارش : زمانتامينكالا.است»معدل مصرف ساليانه «که ميانگينمصرف همان 

 :تادریافت کالاميباشدکهشاملزمانهایزیراست

 زمانلازمبرایتعيينمقداروتنظيمسفارش مجدد -

 زمانلازمبرایاخذاستعلامازفروشندگان -

 زمانلازمبرایگزینش فروشندهوتائيدسفارش خرید -

 زمانلازمبرایساخت کالا -

 زمانحملتامقصد -

 نبارزمانترخيص ازگمرك وتحویلبها -

نقطهسفارش .باشدمجموعهاینزمانممكن است درشرکتهاوسازمانهاوباتوجهبهشرایطكشورمتفاوت

 .باشدمجددبهمقدارسفارش بستگينداردبلكهميانگينمصرف ماهيانهوزمانتامينكالاعواملموثردرآنمی

 

 :0999کنترل کيفيت انبارها بر اساس استاندارد ايزو 




 

، باید نظام انبار را  0999کيفيت تضمين سری ایزواستانداردهای مدیریت  3-88بر اساس بند 

مستند نموده و به صورت دوره ای مورد مميزی قراردهيم تا در صورت عدم انطباق مستندات با عملكرد 

 .واقعی یا مناسب نبودن فرآیند انبار داری، آن را در مورد بازنگری قراردهيم

 :،انبارش، بسته بندی،نگهداری و تحویلجابه جایی 88-3

 : الزامات -0

 :الزامات این بند از استاندارد شمامل موارد زیر است

 روشهای مدون از جابه جایی تا تحویل محصول -8

 تعيين روشهای جابه جایی با هدف پيشگيری از خسارت و ضایعات -9

 استفاده از محلهای مشخص شده برای تحویل مواد اوليه و محصول قبل از بازرسی  -4

 تحویل محصول مشخص شدهمعلوم بودن روشهای رسيد و  -3

 ارزیابی اجناس و محصولات از محلهای مشخص شده -8

 .کنترل بسته بندی و علامت گذاری و محصولات به منظور ردیابی آنها -8

 .به کار گيری روشهای مناسب حفاظت و جداسازی در طول زمان نگهداری  -8

 حفظ کيفيت محصول نهایی تا زمان تحویل -0

 .محصول در مقصد لازم خواهد بود در صورت لزوم حفظ کيفيت تا تحویل

 :جابه جایی -1

باید روشهای اجرایی در خصوص عمليات جابه جایی صحيح با در نظر گرفتن موارد زیر تدوین 

 :گردد

 مواد  -8

 روشها  -9

 شرایط  -4




 

 تجهيزات  -3

 نيازهای ، فرآیند  -8

زات و سيستم بایستی از حفاظت مواد در مقابل صدمات، ایجاد اطمينان کند لذا استفاده از تجهي

 .روشهای مناسب باید پيش بينی شود

 :انبار کردن -1

کليه مواد، قطعات و محصولات موجود در انبار ها قابلل شناسلایی و ردیلابی بلوده و بدرسلتی در انبلار       

 .نگهداری شوند

مواد انبار شده بایستی همواره در مقابل صدمات ضایعات و خسارات محافظت گردند که نياز بله اجلرای   

 :داردمورد زیر 

علامت گذاری و بر چسب های محصولات بایستی خوانا و مقاوم بوده و مشخصات لازم در آنهلا   -8

 .ذکر شده باشد

اقلام با تاریخ مصرف یا محدودیت زمانی نگهداری، یا موادی که مستلزم حفاظت برای حملل و   -9

 .نقل و انبارش هستند شناسایی شده باشند

 .ورت نياز موجود باشندمحلهای نگهداری مخصوص و قرنطينه در ص -4

 .محصولات و مواد اوليه نامنطبق، مشخص و علامت گذاری و جداسازی شده باشند -3

 .سيستم ثبت برای کنترل موارد فوق موجود باشد -8

 :بسته بندی و حفاظت -4

 :فرآیند بسته بندی و حفاظت و علامت گذاری باید به نحوی طراحی شود که موارد زیر حفظ گردند

 لرزش  -8

 شوك -9

 سایش  -4




 

 زنگ زدگی -3

 حرارت یا شرایط نامناسب دیگر  -8

 :روشهای اجرایی می تواند شامل موارد زیر باشد

 تميز کردن و نگهداری مناسب محصول در بسته بندی  -8

 بستر سازی و محصول در بسته بندی  -9

 بسته بندی و جلوگيری از نفوذ رطوبت و مواد خارجی  -4

 بلوك بندی و پایه بندی و غيره  -3

 تحویل -8

روشهایی باید بر قرار شود که از حفاظت محصولات پس از بازرسی نهایی تا تحویل در سيستمهاو 

لازم است در مورد خدمات نصب و راه اندازی شواهد در سيستم پيش بينی .مقصد اطمينان حاصل شود

 .شود که حكم تحویل را خواهد داشت 

 

 :جنبه های مختلف مورد بررسی در کنترل کيفی انبار عبارتند از

 کنترل وسایل نگهداری وساختمان انبارها ( فال

 کنترل استاندارد مواد کالا( ب

 کنترل کالاهای بلامصرف و زاید( پ

 کنترل حدود موجود( ت

 کنترل اسناد و مدارك انبارها(ث

 کنترل وسایل ایمنی انبارها(ج




 

 کنترل روابط انسانی(ز 

 

 

 

 

 




 

 فرم شناسنامه شغلی 

           شماره فرم 

 بازنگریشماره   

 انبار دار: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

    :                                                                                                                            تحصيلات

 :نوع رشته تحصيلی

ب مربوطه                                                                                      حصول تجار: تجربه کاری

 : مهارت

 : شرح شغل

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستور العمل های لازم از مافوق -

برقراری ، تنظيم و ترنيب نگهداری و حفاظت اجناس و  -

اساس موجودیهای انبار ها به نحو مطلوب و بر 

 دستورالعمل های صادره

دقت در نقل و انتقال اجناس و مواد انبارها و رعایت  -

اصول و نكات انبارداری در مورد کليه اقلام موجوددر 

 انبار

طبقه بندی و شماره گذاری اجناس و مواد انبارها طبق  -

 .روش های مصوب 

رعایت اصول بهداشتی و ایمنی و حفاظتی و پيش بينی  -

های لازم برای جلوگيری  از بروز حوادث احتمالی مانند 

 :حدود اختيارات

 




 

 .آتش سوزی در مورد اجناس نگهداری شده در انبار ها

گزارش موجودی کالاهای مختلف براساس کارت ها و  -

دفاتر مربوط و اعلام به موقع لزوم سفارش کالا براساس 

 .روش کار

کالاها در هنگام تحویل و تحول از لحاظ انطباق کنترل  -

کمی و کيفی با نمونه ها و مشخصات مندرج در حواله و 

 اسناد و اعلام موجودی به مافوق

تنظيم اسناد تحویل و تحول کالا و ارایه رسيد به تحویل  -

 .دهندگان و اخذ رسيد از تحویل گيرندگان

ه منظور کنترل فاکتورها و حوله ها و سفارش های کالا ب -

 .اطمينان از صح آنها و تنظيم اسناد مربوطه

تهيه کارت های انبار و تفكيك آنها و ثبت اقلام در  -

کارتهای مربوطه و تطبيق با موجودی دفاتر در پایان 

 .سال و همكاری در رسيدگی به موجودی انبار

تماس با ماموران خرید به منظور اطلاع از قيمت جناس  -

 .ندیهاورودی به انبار و نيازم

تهيه گزارش از فعاليتها، پيشرفتها و مشكلات جهت  -

 مافوق

ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های  -

 آموزشی مربوطه

ترویج فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم  -

 آنان

انجام سایر اموریكه در استای اهداف و وظایف فوق الذکر  -

 .رجاع ميشودو پست سازمانی مربوطه از طرف مافوق ا

 

 




 

 

 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری     شماره فرم 

 مسئول انبار ها: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

                                        :                                                                                        تحصيلات

 :نوع رشته تحصيلی

حصول تجارب مربوطه                                                                                      : تجربه کاری

 : مهارت

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از مافوق -

بخشنامه ها و و دستور العمل های صادره از مراج مطالعه  -

ذی صلاح در رابطه با شغل مربوطه و اجرای دقيق مفاد 

 .آنها

تقسيم کار بين کارکنان تحت سرپرستی و نظارت بر  -

 نحوه فعاليت آنها 

نظارت بر برقراری ، تنظيم و ترتيب نگهداری و حفاظت  -

 حناس و موجوذی انبارها به نحو  مطلوب

 :حدود اختيارات

 




 

ر نقل و انتقال اجناس  و مواد انبارها و رعایت همكاری د -

اصول  و نكات انبارداری در مورد کليه اقلام موجود در 

 انبار 

نظارت بر طبقه بندی و شماره گذاری  اجناس و مواد  -

 انبار ها طبق روش های مصوب

رعایت اصول بهداشتی و ایمنی و حفاظتی و پيش بينی  -

حوادث احتمالی مانند های لازم برای  جلوگيری از بروز 

اتش سوزی در مورد اجناس نگهداری شده در انبار ها و 

 .آموزش لازم به کارکنان تحت سرپرستی

بررسی گزارش موجودی کالاهای مختلف براساس کارت  -

ها و دفاتر مربوط و اعلام به موقع لزوم سفارش کالا بر 

 اساس روش کار

حول از نظارت بر کنترل کالا ها در هنگام تحویل و ت  -

لحاظ انطباق کمی و کيفی با نمونه ها و مشخصات 

 .مندرج در حواله و اسناد

بررسی اسناد تحویل و تحول کالا و ارائه رسيد به تحویل  -

 د هندگان و اخذ رسيد از تحویل گيرندگان 

کنترل فاکتورها و حواله ها و سفارش های کالا به منظور  -

 طه اطمينان از صحت آنها و تنظيم اسناد مربو

همكاری در تهيه کارت های انبار و تفكيك آنها و ثبت  -

اقلام در کارت های مربوط و تطبيق با موجودی های 

دفتری در پایان سال و نظارت و همكاری در رسيدگی 

 به موجودی انبارها

برقراری ارتباط با ماموران خرید به منظور اطلاع و  -

 .ندیهابررسی قيمت اجناس ورودی به انبار و اعلام نيازم

همكاری با مافوق در ارزشيابی دقيق و مستمر از  -




 

فعاليتهای کارکنان تحت سرپرستی و فراهم آوردن 

 امكان شرکت آنان در دوره های آموزشی مربوطه

تهيه گزارش از فعاليتها،پيشرفتها و مشكلات جهت  -

 مافوق

ترویج فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم  -

 آنان

ریكه در راستای اهداف و وظایف واحد انجام سایر امو -

فوق الذکر و پست سازمانی مربوطه از طرف مافوق ارجاع 

 .ميشود

 

 طراحي انبار 

مكانيابی، طراحی سيستم ورود، جابجایی و خروج کالاها از انبار بسيار حياتی است تا عمليات انبارها با 

از آنجا که کالای ذخيره شده در انبارها در فرایند توليد . حداقل هزینه و حداکثر بهره وری انجام پذیرد

جهت  JITکمی می باشند، در اواخر قرن بيستم استفاده از سيستمهایی نظير  ارزش افزودهدارای 

 .کاهش موجودی در فرایند و حذف انبارها بكار گرفته شد

 

 

 : محاسبه فضای انبار باید موارد زیر را در نظر گرفتدر 

o تعيين وظایف انبار مربوطه 

o  وزن، حجم، شكل )تعيين اقلام قابل ذخيره سازی از نظر نوع، خصوصيات فيزیكی

قفسه، محل باز، روی زمين ویا محل )، نحوه و محل انبار کردن (ظاهری و امثال آن

 (های دیگر

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B1%D8%B2%D8%B4_%D8%A7%D9%81%D8%B2%D9%88%D8%AF%D9%87
http://fa.wikipedia.org/wiki/JIT



 

o خروج مواد تعيين روش حمل و نحوه ورود و 

  برخی دانستنيها در طراحی انبار 

o  اقلام پرمصرف یا حجيم و سنگين بهتر است نزدیك به محل مصرف انبار شوند و در

 .انبار در نزدیكی درب نگهداری شوند

o بهتر است اقلام حجيم و بزرگ در قفسه بندی در طبقات پایينتر چيده شوند. 

o حداکثر استفاده از ارتفاع به عمل آید. 

o ليت دسترسی به همه کالاهای ذخيره شده تأمين شودقاب. 

o حداکثر استفاده از نيروی انسانی موجود و امكانات حمل و نقل به عمل آید. 

o در طراحی انبار سازوکار لازم برای نظارت بر ورود و خروج قانونی اقلام دیده شود. 

o عمليات انبارداری توسط یك سيستم اطلاعاتی مناسب پشتيبانی شود. 

 

 :انبار گرداني

عبارتست از کنترل فيزیكی انبار و شمارش کالاهای موجود در انبار وتطبيق آنها با  "انبار گردانی "

انبار گردانی در واقع خانه تكانی انبار و سر شماری کالاهای انبار . کارتها و دفاتر حسابداری و امور مالی

تفكيك موجودیهای کم گردش یا بدون  اجرای برنامه انبار گردانی موجب تسهيل شناسایی و.است

 .نيز ميشود( راکد)گردش 

 

 مراحل انبارگردانی

 تعيين گروهانبار گردان و سرپرست مربوطه

 اعلام زمان و مدت انبار گردانی به تمام واحدهایسازمان

 تهيه تك های کالا وچيدن آنها بر روی کالاها موجود در انبار

 انجام عمليات شمارش عينی

 ه های شمارش شده جهت کنترل موجودیانتقال برگ




 

 در صورتمغایرت(شمارش دوم و نهایی)انجام مجدد عمليات 

 تعيين تكليف جهتتعدیل مغایرت احتمالی

 :همه کالاها دونوع عمر دارند

دوران مفيد توليد موثر با توجه به )عمر عملياتی که مدت بقاء کارآیی در زمان مصرف آن است( الف

.... که به صورت ميزان ساعات قابل استفاده ،ميزان توليد کليومتر طی شده و (نگهداریشيوه استفاده و 

 .بيان می شود

بعد از توليد تا ( یعنی حفظ کيفيت، خراب و فاسد نشدن)عمر انبار داری کالا که مدت بقاء و کارایی (ب

ر عناوینی همجون تاریخهائی که با ذک. هنگام مصرف آن است و می تواند در انبار نگهداری شود 

Shelylife  یاExp.date  بر روی  کالاهای توليد شده برای مصرف در داخل کشور یا صادارات نوشته می

در هنگام خرید کالاهای دارای عمر انباری .شوند،منعكس کننده پایان عمر انباری آن کالا ها هستند

عادل است مشخص شده و از انبار خارج و ،باید توجه شود که با قيمانده عمر انباری کالا در زمان خرید م

 .از موجودی کم می شوند

لازم به توضيح است که در انبار گردانی، کارکنان و مسئولين انبار فقط محل کالا و اطلاعات لازم دیگر 

را در اختيار گروه بررسی کننده قرار می دهند و نباید در شمارش و تعيين مقدار کالای موجود در انبار 

 .مداخله کنندهيچگونه 

 

 :مغایرتها در انبار گردانی ممكن است به یكی از علل زیر باشد

 اشتباه در ثبت کارتهای موجودی  -8

 اشتباره در شمارش و ورود و خروج کالا حين شمارش  -9

 سوء استفاده و سوء نيت  -4




 

 :هدف و منابع انبار گردانی

موجودی اقلام انبار جزء دارایيهای سازمان به شمار می رود به همين اعتبار ،همواره باید کنترل و 

قابل توجيه  "اجرای عمليات انبار گردانی به سبب برخورداری از منافع مشروحه زیر، کاملا.مميزی شود

 : است

 .جودیهاست انبار گردانی وسيله ای برای ارزیابی نظامهای ثبت، کنترل مميزی مو( الف

 .انبار گردانی می تواند سيستمهای کنترل رایانه ای را تقویت کند( ب

گزارشهای مختلف مالی تهيه شده توسط سازمان برای معتبر شدن ارزش اقلام  انبار  مندرج در ( پ

 .آنها، به نوعی رسيدگی فيزیكی نياز دارند

سرقت یا سوء استفاده احتمالی ، اجرای امور حفاظتی در انبار در مورد رسيدگی سریع به هر نوع ( ت

 .بررسيهای فيزیكی و شمارش منظم موجودی اقلام انبار را ایجاد می کند

تعداد و اندازه مغایرتهای انبار .انبار گردانی، کل کار آیی و کنترل مدیریت انبار را منعكس می کند( ث

 .تندگردانی شاخصها و نشانه های خوبی از کارآیی انبارهای سازمان هس

 .تایيد صحت مقادیر ثبت شده در سيستم ثبت موجودیها با تعداد موجود آنها ( ج

 

 

 

 :انواع عمليات انبار گردانی




 

درپایان دوره مالی و یا در مقاطع زمانی مورد نياز و مورد نظر مدیریت سازمان عملياتانبار گردانی برای 

عاتيمربوط به موجودی ها با واقعيت کنترل موجودی و تایيد صحت اطلاعات ثبت شده در بانك اطلا

 .انجام می پذیرد

رویه خاص , عمليات انبار انبارگردانی که یكی از مقوله های حسابرسی و کنترل هایداخلی می باشد 

 .خود را دارد

موجودی برداری عينی اجناس جهت حصول اطمينان از صحت ارقام حسابداری جنسی و حسابداری 

 :انبار بسيار ضروری است

 موجودی برداری عينی مستمر :لفا

 ( انبار گردانی به طور اخص)موجودی برداری عينی دوره ای : ب

 انبار گردانی غير مترقبه: پ

 (:انبار گردانی)موجودی برداری عينی مستمر  -8

در این روش به طور مستمر و دائمی ،توسط گروهی که به همين منظور انتخاب شده است، از موجودی 

نتيجه به دست آمده با موجودی ثبت شده در کارتهای انبار . توزیع به عمل می آیدانبار شمارش یا 

 .مطابقت داده می شود تا مقدار موجودی در زمانهای معين نشان داده شود

 

 

 

 :نقاط قوت و فواید(الف




 

در این نوع انبار گردانی عمليات تعطيل نميشود و انبار می تواند به کار خود همچنان ادامه  -8

 .دهد

 .مليات واحدهای مختلف سازمان ، به سبب تعطيل انبار برای انبار گردانی متوقف نمی شودع -9

 .بدون اعلام قبلی و همواره در جریان عمليات انبار،برنامه انبار گردانی اجرا می شود -4

 :نقطه ضعف و عيب( ب

ته شده برای رسيدگی کامل به مغایرت مهم و بزرگ ، به وقت بيشتری نياز دارد؛ و وقت در نظر گرف

رسيدگی به مغایرت مهم و بزرگ در این نوع انبار گردانی به سبب طبيعت مستمر آن،محدود و ناکافی 

 .است

  (:انبار گردانی)موجودی برداری عينی دوره ای 

از شمارش کالاها و اجناس موجود در انبار در زمان مشخص و به طور دوره ای و تطبيق آن با 

 .انبار کارتهای انبار و حسابداری

 "انبار گردانی دوره ای یك بررسی کامل از همه یك بررسی کامل از همه موجودی هاست و معمولا

و بعضی اوقات ( بار 9سالی )دوره های منظم  در پایان هر سال مالی و گاهی در پایان هر نيمسال 

 .نيز در پایان هر فصل به اجرا در می آید

 

 

 

 

 : نقاط قوت و فواید( الف




 

معمولا در روزهای . گردانی دوره ای ، به سبب تعطيل شدن انبار در طی دوره انبار گردانی انبار  -8

تعطيل انجام می شود و به همين علت بازرسان و شمارش دقيق موجودیيها و رسيدگی به 

 .مغایرتها ، وفقت کافی در اختيار دارند

رسيدگی قرار گرفته و عيان انبار گردانی کامل باعث می شود که همه مغایرتها بدقت مورد  -9

 .شوند

با این نوع انبار گردانی می توان رقم صحيح ارزش موجودی اقلام بازار را برای ترازنامه و سایر    -4

 .صورت حسابهای مالی ساليانه فراهم کرد

 :نقطه ضعف و عيب( ب

رد نياز در محاسبات انبار گردانی های بزرگ را با این روش نمی توان انجام داد و بنابر این داده های مو

مالی را نمی توان بدین گونه تامين کرد و از این جهت این روش بسيار ضغيف عمل می کند و قابل 

 .اطمينان نيست

 :برنامه ریزی برای انبار گردانی دوره ای

به سبب اهميت انبار گردانی دوره ای عمليات شمارش اقلام موجود در انبار باید سازماندهی شود و طبق 

 .رنامه ریزی منظم صورت پذیرد تا نتایج مطلوب از آن حاصل گرددیك ب

 :تشکيل کميته انبار گردانی

به منظور اجرا و کنترل عمليات انبار گردانی ، کميته ای متشكل از رئيس سازمان یا نماینده او، مدیر 

تشكيل ( مورد بنا بر)مالی ، مدیر پشتيبانی و خدمات، رئيس بازرسی یا نماینده وی و افراد متخصص 

 .می شود که این کميته مسئوليت عمليات انبار گردانی را بر عهده دارد

 

 تنظيم عمليات انبار گردانی




 

 بررسی عمليات شمارش 

 تصویب نتایج شمارش

 تعيين فردی به عنوان هماهنگ کننده 

 .تعيين فردی به عنوان سرپرست شمارش

 

 انبارداری 

بارگيری، و نگهداری کالاهای مورد نياز افراد و بنگاهها در انبارهایی با انبارداری به عمليات تخليه، 

به عبارت دیگر ، انبارداری شامل سيستم های قرار .شرایط مناسب تا زمان استفاده گفته می شود

گرفتن جنس در انبار و ایجاد روشها و اعمال مدیریت کنترل موثر از زمان دریافت تا لحظه 

 .است تحویل

انبارداری عبارت است از ": بارداری در یك بنگاه توليد می تواند به این صورت باشد کهتعریف ان

دریافت مواد و اقلام ، نگهداری صحيح و تحویل به موقع آن ها به مصرف کننده با رعایت مقررات و 

دار دستورالعمل های سازمان به نحوی که با اعمال کنترل دقيق از ميزان موجودی کالا در انبار و مق

 ".مصرف آن و نيز از انباشته شدن بيش از حد موجودی ها جلوگيری شود

 : نبارداریلااصو

درامورتدارکات کارپردازی، سيستم انبارداری، دارای اهميت خاصی استوهمكاری این دو واحد 

 :سيستمصحيح انبارداری متضمن مزایای زیر است. خدماتی با یكدیگر اجتناب ناپذیر می باشد

دریافت،حفاظت و در دسترس قرار دادن کالا، مواد و وسایل موردنظربهسهولت و سرعت انجام می 

با اعمال کنترل دقيق ازبالا رفتن خارج از حد موجود های که ممكن است بر اثر تغيير قيمت .شود

 با استفاده صحيح از سيستم انبارداری، ميزان موجودی کالا.ها باعث زیان گردد،جلوگيری می شود

محاسبه می . در انباروميزان مصرف آن در هر واحد کالا که پایه و اساسحسابداری صنعتی می باشد

رسيد )صدورقبض انبار.کنترل ميزان موجود در انبار از نظر قيمتبه سهولت صورت می گيرد. گردد




 

چون .موجبات تسهيل پرداخت مبلغكالابه فروشنده وعملياتحسابداری می گردد( جنس به انبار

يزان موجودی ها معمولاً به قيمت تمام شده در انبارهانگهداریمی شود، لذا در صورت خسارت م

 .ناشی از آتش سوزی وتعيين سایر ضایعات و خسارت وارد شده محاسبه می شود

 فرآیندهای اصلی و پشتيبان در انبارداری

  فرآیندهای اصلی 

o پذیرش کالا 

o جاگذاری و جابجایی کالا 

o  کالا برای خروجانتخاب و گردآوری 

o بسته بندی و تحویل کالا 

  فرآیندهای پشتيبان 

o کنترل کيفيت 

o خدمات ارزش افزوده 

o خدمات مشتریان 

o مدیریت انبار 

 

 فرآیندهای اصلی در انبارداری 

 .این فرآیندها مجموعه عملياتی را در بر دارند که در کليه انبارها انجام می شوند

صاحبان کالا یا شرکت های حمل و نقل متقاضی استفاده از خدمات انبارداری با :پذیرش کالا .8

این مجوزها ممكن . توجه به قوانين، مجوزهای لازم برای ورود کالا به انبار را ارایه می کنند

، مانيفست، اظهارنامهنظير )است شامل درخواست تحویل کالا به انبار و مدارك مربوط به کالا 

معمولاً با ورود کالا به پشت درب انبار بایستی کنترل . باشد( گمرك، مجوزهای پته گمرکی

در محوطه پذیرش . سپس کالا وارد محوطه پذیرش شود ،های نگهبانی و امنيتی انجام پذیرد

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B8%D9%87%D8%A7%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%81%D8%B3%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D8%AA%D9%87_%DA%AF%D9%85%D8%B1%DA%A9%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D8%AA%D9%87_%DA%AF%D9%85%D8%B1%DA%A9%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%AF%D9%85%D8%B1%DA%A9



 

کالاها را از لحاظ شكلی و تعداد با اطلاعات اظهار شده کنترل می نمایند و در ،مسئولين انبار 

در  با توجه به نوع و وضعيت کالا و امكانات انبار،. تنظيم می شود صورت جلسهصورت مغایرت 

 .این قسمت کالاها دسته بندی می شوند و به انبار متناسب ارسال می شوند

موجود  داردهایاستانپس از ورود کالا به انبار لازم است تا براساس :جاگذاری و جابجایی کالا .9

کالا، مكان مناسبی برای هر کالا در نظر گرفته و کالا در محل  ذخيره سازیدر خصوص نحوه 

باید در اسناد کاغذی و یا ،محل نگهداری دقيق کالا در داخل انبار . مورد نظر جاگذاری شود

پس از تكميل فرآیند تحویل، صاحب کالا و یا نمایندۀ قانونی . ثبت شود سامانۀ مدیریت انبار

کالا صاحب . را دریافت ميكند قبض انباروی که ممكن است شرکت حمل و نقل باشد رسيد یا 

فت اعتبار ميتواند به عنوان وثيقه یا تضمين برای دریا انبارهای عمومیاز کالای تحویل شده به 

در این صورت انبارهای عمومی رسمی ،استفاه نماید موسسه مالی و اعتباریو  بانكهاو یا وام از 

به تایيد هيئت 8439اسنامه آنها بر اساس تصویبنامه قانونی انبارهای عمومی مصوب که اس

برای صاحب کالا را خواهند  برگه وثيقهنظارت بر انبارهای عمومی رسيده باشد، امكان صدور 

 .داشت

است صاحب کالا برای خروج کالا از در صورت درخو:انتخاب و گردآوری کالا برای خروج .4

، عمليات گردآوری کالا از سطح انبار و حمل آن به نقطۀ تشریفات خروج کالاانبار، پس از انجام 

کالایی که برای آن برگه وثيقه صادر شده در انبارهای عمومی رسمی، . تحویل انجام می شود

 .اجازه خروج ازانبار را نخواهد داشت ،باشد و هنوز در وثيقه بانك یا موسسه دیگری باشد

پس از صدور مجوز خروج کالا، با دریافت اطلاعات مربوط به تحویل :بسته بندی و تحویل کالا .3

کالا و وسيله نقليه، منابع لازم برای انجام بارگيری کالا تخصيص داده ميشود و در صورتيكه 

بندی و بارگيری می   صاحب کالا درخواست بسته بندی داشته باشد، کالاهای مورد نظر بسته

ت اقلام بارگيری شده و مشخصات آنها در قالب مستندات درصورت نياز بایستی فهرس. شوند

 .تهيه و ارائه شود...( و بارنامه، فاکتورمانيفست، )خاصی 

 فرآیندهای پشتيبان در انبارداری 

این فرآیندها مستقيماً با عمليات انبارداری مرتبط نيستند ولی سطح کيفی انبارها به ميزان وجود و 

 .اجرای این فرآیندها در انبار بستگی دارد

http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B5%D9%88%D8%B1%D8%AA_%D8%AC%D9%84%D8%B3%D9%87&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D8%B4&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B3%D8%A7%D9%85%D8%A7%D9%86%DB%80_%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B3%D8%A7%D9%85%D8%A7%D9%86%DB%80_%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%82%D8%A8%D8%B6_%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C_%D8%B1%D8%B3%D9%85%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%D9%86%DA%A9
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%85%D9%88%D8%B3%D8%B3%D8%A7%D8%AA_%D8%A7%D8%B9%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B1%DB%8C&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A8%D8%B1%DA%AF%D9%87_%D9%88%D8%AB%DB%8C%D9%82%D9%87&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AA%D8%B4%D8%B1%DB%8C%D9%81%D8%A7%D8%AA_%D8%AE%D8%B1%D9%88%D8%AC_%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D8%A7%DA%A9%D8%AA%D9%88%D8%B1
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87



 

یك از موجودیتهای کسب و  تعریف چك ليستهای کنترل کيفيت مرتبط با هر:کنترل کيفيت .8

برداری از اطلاعات مربوطه، هسته اصلی مؤلفه کنترل   کار در انبار و امكان تكميل و بهره

کنترل کيفيت در انبار در چند حوزه اصلی همچون کنترل کيفيت . باشد کيفيت در سيستم می

ل و کنترل بارهای عمليات، ارزیابی عملكرد پيمانكاران، تعمير و نگهداری، عمليات و حمل و نق

 .شود خطرناك انجام می

که غير از سه فعاليت اصلی ،ها  انجام هر نوع عمليات بر روی محموله: خدمات ارزش افزوده .9

مند باشند در ازای دریافت آن  علاقه ،بوده و مشتریان « بارگيری»و « انبارداری»، «تخليه»

برای ارایه . گيرد زش افزوده قرار میخدمت هزینه مربوطه را پرداخت نمایند، در زمره خدمات ار

این نوع خدمات معمولاً منابع موجود در انبار به کار گرفته شده و نيازی به سرمایه گذاری قابل 

 . توجه نمی باشد

 بهره برداری از فضای انبارها برای آماده سازی قطعات نيم ساخته .8

 صدور برگه وثيقه کالا و خدمات مالی به مشتریان .9

 

 خدمات مشتریان  .1

 مدیریت ارتباط با مشتریان .8

 ارائه خدمات الكترونيكی .9

 ساده سازی امور اداری و بهبود فرآیندهای مرتبط با مشتریان .4

 مدیریت انبار  .4

بندی عمليات شرکت در خصوص ورود  ریزی و زمان  های مربوط به برنامه کليه فعاليت .8

 و خروج کالا

چنين بهره برداری بهينه از فضای موجود در ریزی برای توسعه و تجهيز و هم  برنامه .9

 انبارها

 مدیریت منابع انسانی و تجهيزات .4

 تعریف معيارهای ارزیابی عملكرد و مدیریت عملكرد کليه منابع در انبار .3

 مدیریت درآمد و هزینه در انبار .8




 

 وظایف انبارداری

 :مهمترینوظایف انباردارعبارتنداز

 .سفارشانكالاوخدماتموردنيازسازمانازواحدهایگوناگونوبررسيو رسيدگيمناسب آنهادریافت  1-

 .درخواست خریدکالاهابهواحدسفارشات خارجيياتدارکات داخلی،درصورت عدم موجودیكافی 2-

مراقبت ونگهداریكالاهاازعوامليمانندسرقت،صدمه،ضایعهوحادثه،ازطریقطبقه  3-

 .بندی،قفسهبندی،چيدنوجایدادنصحيحآنها

 .پيش بينی،برنامهریزیوکنترلموادوانبارکردانيمتناسب بانوعشرکت وموادوکالاها 4-

 .تحویلگرفتناقلامدریافتيوثبت وضبطآنهادردفاتروکارتهایمربوطه 5-

 صدوراقلامموردنيازواحدهایگوناگونمطابقبادرخواستهاوسفارشات کتبيآنهاو 6-

 .ثبت آنهادردفاتروکارتهایمربوطه

 .درموردضایعات،موجودیهاونظرات اصلاحیتهيهگزارشاتلازم 7-

 تجهيزات انبارداری 

در برخی از . سيستمهای انبارداری با توجه به نوع کاربری و جامعه مورد استفاده بسيار متفاوت است

گردند حال آنكه برخی از انبارها کاملاً خودکار و مكانيزه  جوامع انبارها هنوز به صورت سنتی اداره می

اینكه نياز به نيروی کار داشته باشند و از طریق سيستمهای دریافت و انتقال خودکار  باشند، بدون می

ها معمولاً در انبارهای با دماهای بسيار  این سيستم. شوند افزارهای لجستيكی مدیریت می کالاها و نرم

پياده  باشد پایين که کار کردن در آنها دشوار است و یا در مناطقی که قيمت زمين بسيار گران می

 .باشد ها کاملاً مقدور می چرا که امكان استفاده از ارتفاع در این سيستم ،شود سازی می

افزاری  افزاری و نرم ها و تجهيزات سخت با توجه به کاربری و تنوع زیاد انواع انبارها، ماشين آلات، سيستم

ين الات مربوط به انبارها از مهمترین ماش. بسياری متناسب با نوع کاربری انبارها توسعه یافته اند

استفاده ار . برای جابجایی کالا اشاره نمود تسمه نقاله هاو  ليفت تراکها، رثقيلهاجتوان به انواع  می

ردیابی . در انبارها، در برخی از صنایع مدرن متداول است ی با امواج رادیوییسامانه بازشناستكنولوژی 

 .پذیرد افزارهای خاص انجام می و تحت نرم بانكهای اطلاعاتیانبار نيز بوسيله  کنترل موجودیکالاها و 

http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%DA%86%D8%B1%D8%AB%D9%82%DB%8C%D9%84&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D9%84%DB%8C%D9%81%D8%AA_%D8%AA%D8%B1%D8%A7%DA%A9&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%AA%D8%B3%D9%85%D9%87_%D9%86%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87_%D8%A8%D8%A7%D8%B2%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C_%D8%A8%D8%A7_%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%A7%D8%AC_%D8%B1%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D9%88%DB%8C%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%DA%A9%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%84_%D9%85%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%AF%DB%8C&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+%D8%B7%D8%B1%DB%8C%D9%82+%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF%DA%AF%D8%B1&nosummary=&prefix=&minor=&create=%D8%AF%D8%B1%D8%B3%D8%AA+%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D8%AC%D8%AF%DB%8C%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%D9%86%DA%A9_%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA%DB%8C



 

 :انبار دار

اینشخصبایدتجربهكافيدرروشهایانبارداری.کليهموجودیهایموادبایدتحتاختياروابوابجمعييكانباردارمسؤلباشد

داشته،لياقتوکفایتادارهعملياتانبارراداراباشد،درامانتودرستياوتردیدینباشدوبتواندافرادتحتسرپرستيخودرابهخ

 .وبيادارهكند

 

 

 

 

 :مشخصات انبار دار  -

انبار دار واقعی به کسی گفته می شود که شرایط لازم رااز نظر جسمانی و از لحاظ تحصيلات، 

 :تخصص و تجربه دارا بوده و دارای مشخصات زیر باشد

( با مورد عرضه یا فروش) اطلاعات علمی و عملی کافی از مواد ، لوازم و کالاهای مورد مصرف  -8

 .سازمان که لازم است در محلی به نام انبار محافظت شود، داشته باشد

 .ه باشدتوانایی اداره و نگهداری انبار به نحوه موثر و سودمند را داشت -9

توانایی مباشرت و نظارت قابل توجه نسبت به درخواستهای رسيد و صدور کالاها و بالاخره  -4

 .اطلاعات کافی از ميزان موجودیها و محل مصرف آنها را داشته باشد

در ترتيب دادن و چيدن کالاها و همچنين در نقل و انتقال داخلی آنها حسن سليقه داشته  -3

صرفه ترین وسيله مكانيكی یا هر نوع وسيله دیگر در انتقال داخلی  باشد و از مناسب ترین و با

 .اجناس، استفاده کند




 

در طبقه بندی کالاها، کد گذاری و نگهداری آنها و نيز ترتيب محل انبار کردن کالاها با در   -8

به نحوی که بتواند با . نظر گرفتن و دسترسی به محل های مصرف،مهارت کافی داشته باشند

زینه و آسانترین وسيله و شيوه ،حمل و نيز رعایت اصول ایمنی و حفاظتی ، آن مواد کمترین ه

 .و لوازم را به محل تحویل یا مصرف برساند

در تشخيص زمان سفارش هر کالا و مقدار اقتصادی سفارش دقت به خرج دهد، به نحوی که   -8

 .و موجودی غير ضروری هم هرگز گرد آوری و نگهداری نشود.وقفه ای در عمليات پيش نياید 

 .آمادگی پذیرش مسووليت مالی را داشته باشد -8

 .موظف بداند خود را به رعایت اصول امانتداری و حفظ منابع سازمان مربوطه -0

به ترتيبی که اطلاعات آماری قابل استفاده از ميزان  -گزارشهای هر دوره عملكرد انبار ها را -0

 .برای مدیریت سازمان تنظيم و ارائه کند –ورود و صدور هر کالا را نشان دهد 

 از روشها و فنون جدید انبار داری اطلاع کافی داشته باشدو در استفاده از روشها و  -89

 .مور از خود ابتكار نشان دهدتسهيل ا

 .از تدابير ایمنی و بهداشت صنعی آگاهی کافی داشته باشد -88

 

 

 :اهم وظایف انبار دار

 :انبار دار کسی است که دارای وظایف مشروحه زیر باشد

تحویل گرفتن کالاهای وارده به انبار و تطبيق آنها با مشخصات فنی و استانداردهای تایيد شده  -8

 .در سازمان

کنترل دقيق کالاهای وارده به انبار و تطبيق آنها با مشخصات فنی و استانداردهای تایيد شده  -9

 . در سازمان




 

پس از دریافت و کنترل کالا و مطابق بودن کالا ( برگ رسيد کالا به انبار)صدور برگ قبض انبار  -4

 .با مشخصات مربوطه

لازم و صدور برگه حواله انبار  تحویل دادن کالاهای درخواستی به متقاضی با رعایت ضوابط -3

انتقال و ارایه اجناس ذخيره شده در انبار در موقع درخواست )هنگام تحویل کالا به متقاضی 

 (.واحدهای متقاضی، پس از حصول اطمينان از نياز ولقعی واحدها به آنها

 .صدور برگه های مرجوعی ، برگشتی از خرید و انتقالی -8

 (.رسيدن سطح کالا به نقطه سفارش) گام لزوم ،صدور برگ درخواست خرید به هن -8

 .ثبت مشخصات اقلام وارده و صادره در دفاتر و کارتهای انبار -8

 ساماندهی محيط انبار  -0

 تميزومرتبنگهداشتنانبارها -0

 . ممانعتازوروداشخاصغيرمجازبهداخلانبرها -89

 .صدورموادازانباردرمقابلحوالههایانبارکهبهامضاهایمجازرسيدهباشد -88

انبار دار حرفه ای بسيار فنی،تخصصی .وادنایابوکممصرفجهتاطلاعهيأترئيسهتهيهگزارشم -89

انبار دار حافظ اموال سازمانی به عنوان بخش مهمی از از .پر مسئوليت و چند بعدی است

متأسفانه برخی از مدیران پی به ارزش این حرفه نبرده و نسبت به آن کم مهری . دارایيهاست 

 .رواداشته اند 

 

انبار بسياری از کارخانجات و شرکت ها انباشته از اجناس راکد، ضایعات ، و اجناسی است که هيچ 

این اجناس باعث ایجاد بی نظمی ، رکورد سرمایه، افزایش هزینه انبارداری و عدم .کاربرد مصرفی ندارد

اجرا نشود، یعنی از سوی دیگر اگر ساماندهی محيط انبار به طور مستمر .کارایی سيستم انبار می شود

این کار در مورد برنامه ها، اسناد و پرونده ها .انبار در دریایی از اجناس زاید و مكاتبات غرق خواهد شد

اگر اجناسی را که به صورت راکد در انبارهای سازمانی بزرگ و کوچك نگهداری .نيز باید اجرا گردد




 

ند و بدین ترتيب از ضایعات پيشگيری و شوند، سازمان  مقادیر متنابهی در بودجه خود صرفه جویی ک

 .باعث افزایش بهره وری سازمان می شود

 :اقدامات زیر باید صورت پذیرد 5Sبرای ایجاد یك انبار مناسب و مطلوب بر اساس 

 تفكيك  -8

 تنظيم و ترتيب  -9

 تعهد ، تلاش و تداوم  -4

 فرهنگ سازی  -3

 تميزی و نظافت  -8

 :فهرست ( الف

اجناس مورد نياز از اجناس راکد، زاید ، غير قابل مصرف .کاملی از اقلام موجود در انبار باید تهيه شود 

 . جدا می شود

 :تنظيم و ترتيب(ب

اجناس و اسنادی که قابل استفاده هستند، بر اساس تشابه صفت و کاربرد در دسته و گروههای مختلف 

ل و خارج از ساختمان انبار تهيه شود و محل استقرار کد نقشه محل استقرار اجناس در داخ.قرار گيرند

ابزار دستی را می توان روی  "مثلا.ظروف و قفسه های مناسب برای اجناس فراهم آید .گذاری گردد

 .تابلوی مناسب نصب کرد

ن مصرف در جای مناسب اجناسی را که مصرف بيشتری دارند قرار گيرند و بر اساس حجم ،وزن و ميزا

 .ودگذارده ش

 : تميزی و نظافت(پ




 

محلهای خطرناك و ویژه با .در این مرحله قفسه ها و دیوارها با رنگ های ملایم رنگ آميزی شوند

اجناس داخل قفسه ها نظافت .رنگهای قرمز، مشخص و از علایم استاندارد به این منظور بهره گيری شود

سطلهای زباله در محل مناسب . شود کف انبار باید سيمانكاری شده و همواره تميز و نگهداری.شوند

 .قرارداده شوند و دور آنها خط کشيده شود

 :تعهد؛تداوم و تلاش( ت

مدیران موظفند خط مشی ساماندهی را .افزایش تعهد کارکنان مستلزم تعهد و علاقه مندی مدیران است

 .اعلام نمایندو ضمن برقراری امكانات لازم، رویه های اجرایی را تدوین کنند

نظم و نظافت در محيط انبار به عنوان فرهنگ باید توسط کارکنان پذیرفته شود :فرهنگ ساماندهی( ث

فرهنگ سازمانی شامل کليه رفتارها ،ادراکات و ارزشهایی است .و به صورت فرهنگ در آید و تجلی کند

 .که بين کليه کارکنان سازمان مشترك است و پذیرفته شده و اجرا ميشود

 

 :ری صحيحاهميت انبار دا

 .دریافت ، استقرار و در دسترس قراردادن کالاها -8

با نظارت دقيق بر موجودیهای انبار از افزایش بيش از اندازه و حد تعيين شده در انبار جلوگيری  -9

 .شود

 جلوگيری از سفارشات مضاعف و تكراری -4

 .در بودجه خرید صرفه جویی شود -3

مصرف کالاها در هر زمان به نحوه احسن اطلاعات مورد نياز مدیران در زمينه موجودیها و  -8

 .تامين می شود

 (انبار گردانی)تسهيل عمليات شمارش، موجودی گيری و صورت برداری از موجودیها  -8




 

با خرید به مقدار مقرون به صرفه از راکد شدن سرمایه در گردش به سبب نگهداری بيش از حد  -8

 .موجودی جلوگيری شود

سبب تسهيل پرداخت مبلغ کالا به فروشنده و (  کالا به انباربرگ رسيد )صدور بموقع قبض انبار -0

عمليات حسابداری می شود، در نتيجه باعث تسریع عمليات و جلب نظر فروشندگان معتبر و 

 .مناسب می شود

اموال و دارایيهای سازمان به نحو صحيحی نگهداری و حفاظت می شود و در نتيجه  -0

 .اتلاف،ضایعات و سرقت به حداقل می رسد

 

 

 

 

 

 

 :کارپردازی و تدارکات

 :هدف  و اصول مدیریت کارپردازی

هدف مدیریت کارپردازی هزینه و بهينه سازی و استفاده از روش سيستماتيك در امور تدارك کالا می 

 .باشد

در راستای نيل به این هدف، به نكاتی چند در مورد سيستم ،روش سيستماتيك و موارد استفاده از آن 

 .شوداشاره می 




 

 :تعریف سيستم و روش سيستماتيك -8

دهند و نقش  مجموعه ای از اجزاست که با ارتباط و پيوند متقابل یك کل واحد را تشكيل می سيستم

 .کنند معينی ایفا می

 :سيستم دارای مشخصات زیراست

 .مرتبط بودن اجزاء یك سيستم با یكدیگر -8

 .هدف دار بودن سيستم -9

 .وجود سلسه مراتب  -4

در روش  سيستماتيك ، هر جزء از اجزاء با توجه به کليت سيستم مورد بررسی قرارداده  به طور کلی 

روش سيستماتيك کمك می کند تا مدیر و وظایف خود را با توجه به هدف کلی سازمان .می شود

 .بررسی و مورد نظر قرار دهد 

ماهنگی ميان اجزاء آن را بنابراین ، به منظور تسریع در رسيدن به اهداف یك شرکت ، باید سعی شود ه

بيشتر کرده و اجزاءیك سازمان و ارتباط هر جزء مورد بررسی قرارداده و سپس به برسی نقش هلر یلك   

 .بپردازیم

 مدیر عامل                                               

 

 امور توليد         امور تدارکات          امور بازرگانيامور مالی          

 امور فنی

 




 

 :نقش واحد تدارکات و کارپردازی به عنوان جزيي از يك سيستم

سيستم تدارکات در شرکتهای توليدی را می توان از نظر اینكه تامين کننده مواد اوليه برای آنهاست 

 .قلب سيستم لقب داد

لازم به یاد .کننده مواد به قسمتهای مختلف شرکت می باشدچون سيستم تدارکات تغذیه کننده و تهيه 

آوری است سيستم تدارکات مانند هر سيستم دیگر احتياج به اطلاعات دقيق،صحيح و به موقع دارد که 

بطوری که .باید از کليه قسمتهای یك کارخانه و یا منابع داخلی و یا خارجی به واحد تدارکات برسد

ت این است که به هر نحوی سعی نماید هزینه های مختلف را کاهش و ذکر شد ، هدف مدیری "قبلا

 :هزینه تدارکات با فرمول زیر مشخص می گردد.بهينه سازد

 .مجموع هزینه ها=تابع(هزینه های تامين مواد+ هزینه های نگهداری+ هزینه های حمل 

 Five یریت تدارکات بهجهت تحقق چنين هدفی باید، سيستهای زیر را اعمال نمود که در اصطلاح مد 

Rightsیا صحت پنجگانه معروف است. 

 کيفيت صحيح  -1

 کميت دقيق -2

 صحت در انتخاب زمان و مكان  -3

 قيمت مناسب  -4

 تمنابع درس -5

 

 




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتباط  تدارکات با ساير واحدها

 

 شرایط کارگری                                                   

هزینهههههه  فروش محصول

 محصول

 

 

 

 امور تدارکات




 

عمومشرایط 

  ی بازار

 

 اطلاعات محصولات جدید                                                         امکانات حمل و نقل

 

 

 اطلاعات مورد نياز تدارکات

 اطلاعات در مورد قرادادهای خرید                                                     

 اطلاعات مربوط به سفارشات                                                                                       

 شرایط اقتصادی بازار  

 

 

 

 

 

 اطلاعيه مربوط به مواد اوليه                                                                        

اطلاعات مربوط به محصولات مشابه 

 

 امور تدارکات




 

 

:اصول پنجگانه مديريت تدارکات و کارپردازی

 عوامل موثر در صحت و دقت در کيفيت  -0

 :توجه و بررسی قرار گيردعوامل زیر باید در مورد کيفيت و دقت کالا مورد 

خصوصيات فنی -

استاندارد کالا -

:درجه بندی عرضه کنندگان شامل

 .عملكرد گذشته -

 .شهرت -

 .ارزیابی نمونه ها -

 عوامل موثر در انتخاب کميت دقيق -9

 :توجه به نكات زیر برای انتخاب کميت ضرورت دارد

 :اهداف خرید

 خرید به منظور نگهداری :الف

 خرید به منظور مصرف : ب

 :برنامه ریزی مقدار و زمان

توجه به محاسبات حداقل و حداکثر موجودی و نقطه سفارش -




 

استفاده از تكنولوژی اطلاعات  -

 صحت در انتخاب زمان و مکان -1

 :استفاده از تكنيكهای زیر در این انتخاب توصيه شده است

 عرضه کالا بدون تاخير: الف

 زمان توقف توليد، به حداقل رسانيدن: ب

 .توليد بدون ضایعات: ج

 (The right source)خرید از منابع واجد شرایط  -3

 :برای نيل به هدف فوق توجه به نكات زیر توصيه شده است

 بررسی و تحقيق در بازار عرضه کنندگان کالا،: الف

 تعيين سازنده اصلی ،لوازم یدکی و خدمات پس از فروش ،: ب

 تعيين واحدهای تصميم گيرنده : ج

 خریدار ،مصرف کننده، تصميم گيرنده، -

 ایمنی در عرضه کالا،: د

 عوامل عمومی در ارزیابی عرضه کنندگان:ه

 :برنامه ریزی 

 :اهداف 




 

.تهيه و خرید مواد و وسایل لازم با کيفيت و کميت ثابت و پایدار  .8

توجه به کيفيت و کميت و خصوصيات و بازنگری نيازهای هر بخش از نظر وسایل و مواد با  .9

.قيمت تمام شده آنها

بدست آوردن قيمت های مزایده مناسب جهت خرید اقلام و اجناس با توجه به حفظ کيفيت  ،  .4

.کميت و سایر خصوصيات و ویژگی های مربوط به اقلام و اجناس

استاندارد بودن اقلام خریدهای متمرکز برای بيمارستان مزیت و فواید زیادی دربر دارد از قبيل 

با وجود . خریداری شده، کنترل صورت حساب ها و وجود موارد کمتری از سوء استفاده در هنگام خرید

سيسات و نگهداری به أاین بخش هایی مثل آزمایشگاه بالينی ، رادیولوژی داروخانه ، رختشویخانه ، ت

خرید وسایل و لوازم اصلی توسط دولت و از طریق . تنهایی اقلام مورد نياز خود را خریداری می نمایند

 . مدیریت اجرایی بيمارستانها انجام می شود

فعاليت تدارکاتی در یك بيمارستان بزرگ توسلط بخلش جداگانله ای انجلام ملی شلود ، وللی در یلك         

مضلافاً بلر اینكله      يفه بعنوان قسمتی از کار بخش اداری بحسلاب ملی آیلد ،   بيمارستان کوچك این وظ

تایيلد و انبلار    دریافت ،.فعاليت تدارکاتی در بيماستان در بعضی مواقع نيز زیر نظر دولت انجام می شود 

کردن وسایل و تجهيزات به بهترین وجه بر مبنای فهرست اقلام توسط یك بخش جداگانه بنلام بخلش   

بنابراین هرگونه زدوبنلد در مواقلع    انجام می شود که فعاليت آن از بخش تدارکات جدا است ،  انبارداری

 . خرید اقلام و اجناس کاهشمی یابد

 :خط مشی ها 




 

توسعه منابع محلی و عمومی در جهت تهيه وسایل و تجهيزات بيمارستانی به منظلور کلاهش     .8

.خرید از کشورهای خارجی

.در نظر گرفتن تاثيرات اجتماعی و یا سياسیانجام سفارشات خرید بدون  .9

امتناع از دریافت هدایایی که از طرف فروشندگان کالاهلا اهلداء ملی شلود و بلر روی انتخلاب        .4

خریداران تاثير می گذارد و امتناع از هرگونه معامله با فروشندگانی که مورد قيمت اجناس خود 

.تخفيف قائل نمی شوند

. ل و تجهيزات و فراهم کردن وسایل توليد آنها خریداری و اجاره کردن وسای  .3

.خریداری قطعات یدکی ضروری جهت جلوگيری وقوع مشكلات بعدی .8

در نظر گرفتن هزینه های مربوط به تحویل ، نصب و استقرار دستگاهها و طلرز کلار بلا آنهلا و      .8

در مقایسه با قيمت خریداری شده  حفظ و نگهداری مكانيكی از آنها

ازهای اداره، در طول مدتی که قيمت ها در حلال کلاهش بلوده و خریلداری بله      خرید فوری ني .8

 . ميزان حداقل و یا فقط خرید اقلام ضروری در طول مدتی که قيمت درحال افزایش است

 :روش ها 

 .روش های مربوط به پيگيری درخواست های خرید وسایل و مواد .8

 .تعيين کميت مواد و وسایل خریداری شده ارزان قيمت  .9

اخلذ  )تهيه و تنظيم فهرست خرید وسایل و مواد به منظور اسلتعلام قيملت هلای پيشلنهادی       .4

پيش فاکتور تعيين ویژگی های و مشخصات وسایل و موادی که بطور مشترك  در یك مرکز یا 

 .مجموعه استفاده می شوند




 

 .مذاکره ، گفتگو و چانه زنی درباره قيمت اجناس با فروشندگان  .3

است های خرید و پيگری درخواستهایی که بطور مشخص تحویل کارپردازی آماده سازی درخو  .8

 .داده نشده است

ارزشيابی درخواست های خرید وسایل و مواد و همچنين نمونه هایی از این وسایل و ملواد کله     .8

 ( .بطور مثال ، خرید نوع خاصی از گاز پنبه ای)با برگه درخواست انطباق داشته باشد 

 .امناسب به فروشنده آنعودت دادن اقلام ن .8

 .، تشخيص وسایلی که باید بدور انداخته شوند  .0

 .ارزشيابی محصولات خریداری شده   .0

 :برنامه ها 

برنامه های آموزشی کارکنان بخش تلدارکات جهلت نگهلداری و محافظلت از وسلایل و اقللام        .8

 .خریداری شده که به کنترل هزینه ها، کمك می کند

اده در هر یك از واحد ها ، در طلی  یلك برنامله مشلخص ملورد      وسایل و تجهيزات مورد استف .9

 .ارزشيابی قرار می گيرد تا به تشخيص مناسب ترین نوع آن کمك نماید

بخش تدارکات بيمارستان به نوعی در اجرای برنامه های حوزه مدیریت اجرائی بيماستان مانند  .4

ر شرکت می نماید بطلور مثلال   برنامه های مقابله و جلوگيری از آتش سوزی و ایمنی هنگام کا

 .خرید پتوهای ضد حریق

 

 




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گزارش ارزشيابی کالای جدید( : 0-0)پيوست 

 نام تجاری کالا 

 هدف کالا / عمل 

 ( مرغوبيت)مشخصات کالا 

8-  

9-  

4-  

 ( عدم مرغوبيت)مشخصات کالا 

8-  

9-  

4-  

 مقایسه با محصول مشابه درحال استفاده




 

 هيچكدام درحال استفاه نيستند 

 تا حدودی شبيه محصول موجود است 

 :بخوبی محصول موجود نيست ، بدلایل ذیل 

 

 :بهتر از محصول موجود است بدلایل ذیل 

 :پذیرش کالا                                                        عدم پذیرش کالا : پيشنهادات 

 :نظرات کلی 

 :تاریخ                                       :   ارزشيابی شده توسط کميته ارزشيابی کالا 

 

 

 :بعضی از قوانين و مقررات واحد تدارکات  

      مسئول تدارکات مجوز اقدام بر روی دستورات خرید را بدون موافقلت ملدیر اجرایلی دارا نملی

 . باشد

 دستورات خرید بطور سریال شماره گزاری گردد. 

   خریدهای فوری که بطور تلفنی انجام می شود در همان روز بصورت کتبی نيز تصدیق و تایيد

 .گردد 

       قبل از انتخاب فروشنده به منظور تعيين مظنه و بلرآورد قيملت لازم اسلت تلا از فروشلندگان

 .مختلف استعلام قيمت تهيه شود 




 

   باشلد بطلور مثلال در ملورد     استعلام قيمت ها درصورت امكان منضم به نمونه های مورد نظلر

 .خرید ملحفه و ظروف چينی

  قبل از خرید اقلام و اجناس در مورد قيمت نهایی آن توافق گردد. 

 : محدودیت ها 

 .به نيازهای محلی و منطقه ای در تهيه قبول و تحویل اقلام و اجناس توجه گردد

 . به دستورالعمل های موجود در مورد وسایل ،هنگام خرید توجه شود

مسئول تدارکات قبل از اینكه وسایل کهنه و فرسوده و غيرقابل تعمير را از رده خارج کند نياز به تایيلد  

 . مسئولان رده بالاتر دارد

تحت هيچ شرایطی مسئول تدارکات نباید در انتخاب اجناس و اقلام تحت تاثير نظلرات فروشلنده قلرار    

شه و در همله حلال بله ارزش یلا بهلای اقتصلادی       گيرد لازم است تا دراین زمينه مسئول تدارکات همي

 اجناس توجه داشته باشد 

 :استاندارد 

 استانداردسازی وسایل و مواد مورد استفاده که با توجه به مشخصات آن صورت می گيرد. 

   فراگيری آموزشهای لازم جهت کار با وسایل و دستگاهها تميز کردن و نگهداری از آنها زحملت

کار با دستگاه ها را تقليل داده و تعویض قطعات این نوع دستگاهها را به جهت تعميرات ممكن 

 . می سازد

 تهای استانداردهای اجرایی بخش تدارکات نظير وجود وقفه زمانی قابل قبول بين قبول درخواس

 .خرید و صدور دستورات خرید




 

      استانداردسازی اصطلاحات و واژه ای مربوط به نام و مشخصات وسلایل و ملواد درخواسلتی بله

درك و آگاهی متقابل بخش درخواست کننده مسئول تدارکات و فروشنده از اینگونه وسلایل و  

 .مواد به تشخيص اینكه چه چيزی مورد نياز می باشد کمك می کند

 از نظر ایمنلی   "ریداری شده ممهور به مهر تایيد اطمينان می دهد که این وسيله قبلاوسایل خ

 . و استانداردهای کيفی مورد آزمایش قرار گرفته است

 

 

 

 :شرایط محيطی 

در مواقعی فعاليت بخش تدارکات به حداکثر ميزان خود می رسد بطور مثال هنگام اخذ پيشنهاد قيمت 

ن به کميته تدارکات و صدور دستورات خرید کالاهایی که مناسب ترین قيملت  از صاحبان کالا و ارائه آ

 .را دارا می باشند 

فرصت های بسياری برای زد و بند و خطا کردن وجود دارد که زیانهای زیادی را ببلار ملی آورد، بطلور    

دگان وجود دارد مثال جهت تهيه مبلمان بيمارستان امكان ملاقات و زد و بند بين کارپردازها و توليدکنن

توليدکنندگان کالا ممكن است جهت معرفی محصولات خود مبادرت به برپایی نمایشگاه در بيمارسلتان  

نمایند بعضی از توليدکنندگان ممكن است جهت گرفتن سفارش مسافت زیادی از محل کار خود دورتر 

 .روند و تحویل سفارشات داده شده بيشتر از یك سال طول بكشد

 : سوابق 




 

فعاليت های بخش تدارکات بوسيله برگه درخواست خرید آغاز ملی شلود برگله    : برگه درخواست خرید 

درخواست خرید از طریق بخش انبارداری به منظور جایگزینی ذخيره صورت موجود کالا در انبار و یا از 

 .طریق دیگر بخش ها ، جهت تهيه و خرید کالای مورد نياز به بخش تدارکات می رسد 

مظنه قيمت که توسط فروشندگان وسایل و کالاهای فاسدشلدنی توسلط تلفلن     :استعلام قيمت  برگه

حداقل سه مورد مظنه قيمت از یلك جلنس   . ارائه می شود باید بلافاصله بصورت مكتوب یادداشت شود

 .باید قبل از انتخاب از فروشنده دریافت و یادداشت گردد 

ظنله از قيمتهلای بله شلكل کتبلی خلود ملی باشلد از         هملان اخلذ م  : پيشنهادات کتبی در مزایده 

فروشندگان دعوت می شود تا شرایط و قيمت پيشنهادی خود را برای فلروش کالاهلای اختصاصلی بله     

مدت یك سال اعلام نمایند پيشنهادات مورد قبلول بلا بسلتن قلرارداد بصلورت رسلمی در ملی آیلد و         

 .دستورات خرید صادر می گردد 

خصات هر کالا به فرم پيشلنهاد کتبلی صلاحبان کلالا آورده شلود و بعنلوان       مش: فرم مشخصات کالا 

قسمتی از قرارداد خرید نيز بحساب می آید مشخصات هر کالا در عين اختصاصی بلودن بایلد بله زبلان     

تعداد لباس ها اندازه ظروف، تعداد اقلام موجود در یك کارتن نوع وسيله .ساده و روان نوشته شده باشد 

 .خت و تاریخ اتمام آن توسط فروشنده در فرم مشخصات کالا نوشته می شود و تاریخ سا

شده و شماره دار  دستور خرید بر روی درخواست های بصورت کتبی و تاریخ دار امضاء : دستور خرید  

برگله درخواسلت خریلد    . جهت خرید کالاها غير از خریدهای جزئی برای فروشندگان ارسال می گلردد 




 

ف کالای مورد نياز نوع کيفيت قيمت و تاریخ تحویل آن می باشد و فرم تحویل کالا حاوی شرح و توصي

 .نيز باید به ضميمه اضافه گردد

شامل سوابق اقلام خریداری شده بانضمام نام فروشندگان کالا و مقلادیر هلر   : صورت موجودی اموال 

تله و ارزش و اعتبلار آن بله    یك اقلام مورد نظر در یك سال که توسط بخش ها مورد مطالعه قلرار گرف 

اثبات رسيده باشد اقلام خریداری شده با استفاده از روش های طبقه بندی اقلام به آسانی گلروه بنلدی   

 .صورت موجودی اموال ممكن است توسط بخش مالی نيز نگهداری شود . می شوند

انبار ،شامل عنوان ، نام ، اطلاعات لازم جهت هر یك از اقلام موجود در : فرم مشخصات کالا در انبار 

گزارشات مربوط بله نلوع کلاربرد و اسلتعمال      قيمت پرداخت شده ، تاریخ خریدهای قبلی ،  منبع خرید ،

. وسایل و اقلام بطور خلاصه و زمان صرف شده برای تحویل هر یك از آنها ثبلت و نگهلداری ملی کنلد    

ها و بروشورها و بریلده هلای عكلس یلا      کاتالوگ: دیگر سوابق موجود در بخش تدارکات عبارت است از

مقاله مجلات مربوط به اقلام و وسایلی که از طرف فروشندگان کالا در اختيار بخش تدارکات قلرار ملی   

گزارشات مربوط بله چگلونگی کلاربرد و اسلتعمال وسلایل و اقللام خریلداری شلده و اخطلار بله           .گيرد،

بخش تدارکات در مورد اقللام و اجنلاس دریافلت     فروشندگان کالاهای دست دوم و اعلام کتبی انبار به

شده یا فایل های مربوط به کپی درخواست سفارش خرید از فروشندگان کالا و سلوابق مكاتبلات انجلام    

 .شده با حوزه مدیریت و یا بالعكس 

 

 

 




 

 :اسباب و وسایل 

سردکن ، دفتر ثبت ورود همانند وسایلی است که در بيشتر مراکز وجود داردمانند دستگاه فتوکپی ، آب 

و خروج پرسنل ، جالباسی ایستاده و سه پایه و یا چهار پایه که بطور مستمر با بخش مالی مورد استفاده 

 .قرار می گيرد

 

 

 :تسهيلات فيزیکی 

فضای آن باید جهت حضور حداقل دو اربلاب رجلوع گنجلایش داشلته باشلد و      : اتاقمسئول تدارکات 

ورودی بخش و نيز همجوار با اتاق کارمندان است تا بتوان بر کار کارمندان موقعيت آن در نزدیكی درب 

 . نظارت داشت

ماشين نویس و نيز فایل  –باید گنجایش حداقل یك نفر و یا بيشتر از یك نفر کارمند  :اتاق کارمندان 

نلویس ورود و   ماشلين  –های بایگانی و ميز کار را دارا باشد نظم و ترتيب اتاق به نحوی است تا کارمند 

 .خروج ارباب رجوع از اتاق مدیر تدارکات را کنترل نماید

اتلاق انتظلار ملراجعين و فروشلندگان     : دیگر تسهيلات فيزیكی مورد نياز بخش تدارکات ،عبارت است از

 .کالا اتاق نگهداری از کاتولوگ ها اتاق نمونه کالاها و سایر تسهيلات 

 :سازماندهی 

 :مسئوليت سازمانی 




 

بخش تدارکات توسط مدیر تدارکات اداره می شود که در یك بيمارستان بزرگ زیر نظر مدیر اجرائلی و  

ماشين نلویس   –در یك بيمارستان کوچك زیر نظر مدیر امور اداری ،انجام وظيفه می کند یك کارمند 

 .این وظيفه کمك و مساعدت می کند او را در

 :هدایت و رهبری 

تا در طی روزهای هفته و ساعات رسمی بجز ایام تعطيل به انجلام وظيفله    کليه کارکنان موظف هستند

در هنگام اوج فعاليت های شغلی نظير زمان ارسال دعوت نامه ها جهلت شلرکت در مزایلده و    . بپردازند

ماشلين نلویس در    –کارپردازهلا و کارمنلدان   . هنگام انبارگردانی اضافه کاری ضروری بنظلر ملی رسلد   

رگ بطور تمام وقت به منظور مطالعه نيازهای بخلش هلای مختللف و یلا بله جریلان       بيمارستان های بز

در یك بخش تدارکات که فقط یلك و یلا دو نفلر    . انداختن درخواست های خرید بكار گمارده می شوند

ماشين نویس وجود دارد نوع انجام وظایف روزانه بر مبنای برنامه کاری و نيازهای بخلش برنامله ریلزی    

 .خواهد شد

 

 :نظارت و کنترل 

 :مات دکميت خ

هزینه های بخش تدارکات نسبت به یكصد روز بيمار و تعداد سفارشات خریدهای داخللی و خلارجی در   

تعداد کل سفارشات خرید به منظور آگاهی از اینكه کالاها و اجناس از فروشندگان . نظر گرفته می شود

 .مورد مطالعه و بررسی قرار می گيرند داخلی و یا انواع مشابه خارجی آن خریداری شده اند 

 :کيفيت خدمات 




 

کنترل کيفی این بخش شامل، نوع تعداد و چگونگی تخفيف هایی است که از طرف فروشندگان کالاهلا  

صورت موجودی اموال به شناسایی خسارات و ضلایعات بوجلود   . برای خریداران در نظر گرفته می شود 

ده شده از یك بخش به بخش دیگلر و همچنلين کنتلرل وسلایل ،     آمده در بخش ها و کالاهای امانت دا

هر چقدر تعداد اقلام سفارش داده شده به یك فروشنده بيشتر باشد تعلداد صلورت حسلاب    .کمك کند 

گزارش هایی که از .های قابل پرداخت و تعداد چك های صادر شده توسط بخش مالی کمتر خواهد بود 

ستان در مورد کاربرد و استفاده وسایل و مواد به بخش تدارکات سوی سایر قسمت ها و بخش های بيمار

 . می رسد نياز به ارزشيابی داشته تا در خرید اقلام های مشابه در آینده مورد توجه قرار گيرد

 : بازنگری 

 :بازنگری در بخش تدارکات شامل توجه به موارد ذیل می باشد 

می شود و آیا تعدادی از خریلدهای عملدتا بله    آیا تصميم به خرید در نهایت بطور دقيق انجام  -8

 .جهت بالابودن موقعيت و وضعيت شغلی تقاضاکننده انجام می شود و یا خير

هر یك از اعضا هيئت مدیره بيمارستان به تنهایی نباید مسئول تدارکات را در جهلت خریلد از    -9

 . تمایل داشته باشند فروشنده خاصی تشویق نموده و خود نيز نباید به فروش کالا به بيمارستان

باید دقت شود تا کليه خریدهای انجام شده منطبق با خصوصليات و ویژگلی هلای بيمارسلتان      -4

 .باشد و به فروشنده نباید اجازه داد تا در انتخاب اجناس و اقلام دخالت نماید

د کارکنان وظيفه شناس و با وجدان بيمارستان نباید از تاخير پيش آمده در خرید وسایل و ملوا  -3

 .دلسرد شوند




 

خرید کالا به مقدار زیاد و تنها به منظور صرفه جویی نباید انجام شلود چلرا کله ممكلن اسلت       -8

هزینه زیادی صرف نگهداری و ذخيره کالا شده و یا احيانا ایلن عملل موجلب اتللاف و اسلراف      

 .کالاها گردد

ك کارمند تلقی درحال حاضر بنظر می رسد مسئولين تدارکات در بيمارستان ها، فقط بصورت ی -8

بنابر این تغيير و . می شوند چرا که بعضی از وظایف آنها توسط تدارکات مرکزی انجام می شود

 .تحول در شرح شغل مدیریت تدارکات بيمارستان ها مورد نياز خواهد بود 

   :ارتباط دهی 

کالا در مورد اخذ گرفتن مظنه قيمت در بازار از طریق تلفن بحث و مناظره فروشندگان  :ارتباط شفاهی 

تخفيف قيمت و برگزاری جلسات و کنفرانس ها با ملدیران بخلش هلای بيمارسلتان در ملورد توصليف       

 .مشكلات موجود در راه تهيه کالا و مواد

بيان خصوصيات و ویژگی های هر کالا و عقلد قراردادهلای مزایلده و نيلز اعللام مراتلب       : ارتباط کتبی 

کنندگان مزایده رونوشت سفارشات خرید از بخش تدارکات به بخش موفقيت و عدم موفقيت به پيشنهاد

 .های سفارش دهنده فرستاده می شود تا گيرنده از سفارش کالای مورد نظر خود اطلاع حاصل نماید 

هنگام مشاوره مدیر بخش تدارکات با مدیران بخش ها در ملورد   "ارتباط دهی کتبی و شفاهی نيز تواما

 . آمده در زمينه طرز کار وسایل و مواد مورد استفاده انجام می گيردنتایج بررسی های بعمل 

نمایش وسایل و مواد مورد نياز بطور دوره ای که با کميلت و مقلدار مصلرف آن و    : ارتباط دهی بصری 

تخمين هزینه های نگهداری هر یك از آنها همراه می باشد و علامت گذاری رنگی اقلام مورد نياز که به 

 . ل فوری سفارشات خرید انجام می شودمنظور ارسا




 

 

 

 : هماهنگی 

هماهنگی بخش تدارکات بيمارستان با بخش تدارکات مرکلز ی و مراجلع بلالاتر و یلا بلا کارخانجلات و       

موسسات توليدکننده کالا واجناس که به منظور انجام خریدهای کلی انجلام ملی شلود و بلالطبع بلرای      

 .بيمارستان منافع زیادی دارد

ی با فروشندگان کالا در زمينه کسب اطلاع از روند قيمت گذاری کالاها و دسترسی به کالاهلای  هماهنگ

موردنياز و دریافت فوری انها و اصلاح وضعيت حساب ها قيمت ها و به جریان انداختن سفارشات خرید 

 و دریافت فوری کالاها 

در ملورد ارزیلابی وسلایل الكترونيلك     هماهنگی با تدارکات مرکزی و دیگر سازمان های ارزیابی کنننده 

 .ملحفه و ظروف چينی و اقلام غذایی در بيمارستان 

بعضی از وسایل ، برای اینكه خریداری شوند ممكن است توسلط سلازمان هلای خيریله ،  بله  سلازمان        

خاصی هدیه شوند با وجود این چنين هدایائی باید با خصوصيات و ویژگی های سازمان انطبلاق داشلته   

 .باشند 

هماهنگی با دیگر بيمارستان ها و مراکز مراقبت های اوليه بهداشتی باعث می شلود تلا وسلایل و اقللام     

 .مورد نياز در شرایط اورژانس مبادله گردند

 

 




 

 

 

 

 ضمايممنابع و 

 

آیين نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها و دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات  بهداشتی 

 درمانی
 به نام خدا

 

 کليا ت آیين نامه مالی و معاملاتی –فصل اول 

 دانشگاه ها و دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات  بهداشتی درمانی

منطبق با تشكيلات مصوب ( مستقل ،وابسته)موسسه شامل ستاد و کليه واحدهای اجرایی : 9ماده 

، مراکز بهداشتی ، شعب شامل دانشكده ها ،مراکز تحقيقاتی ، بيمارستان ها،شبكه بهداشت و درمان 

بين الملل و غيره می باشد که هر واحد عهده دار بخشی از توليد خدمات و اجرای قسمتی از برنامه های 

موسسه می باشدموسسه موظف است ساليانه حداقل ده درصد از واحدهای فوق الذکر را با پيشنهاد 

سه موسسه و با تایيد و ابلاغ ریيس مدیر امور مالی موسسه یا ریيس واحد اجرائی، تصویب هيات ریي

.موسسه به عنوان واحد اجرایی مستقل تعيين نماید




 



 

 : واحد اجرایی مستقل: 8تبصره 

به واحدهایی اطلاق می شود که انجام عمليات مالی و معاملاتی آن بر اساس این ایين نامه و دستور 

از طرف ایشان که توسط کميته فنی و العمل های  ابلاغی از سوی ریيس هيات امنا و یا مقام مجاز 

 .این آیين نامه تهيه شده ،صورت می پذیرد 898تخصصی مالی موضوع ماده 

 :سال مالی: 4ماده 

سال مالی یك موسسه یك سال هجری شمسی است که از اول فروردین ماه هر سال شروع و در آخر 

.اسفند ماه همان سال پایان می یابد

 :  8ماده 

یا ) با امضاء ریيس ( چك،سفته،و اوراق بهادار و سایر موارد:از جمله )وراق تعهد آور مالی کليه اسناد و ا

یا مقامات مجاز از طرف وی و در مورد واحد )و مدیر امور مالی موسسه ( مقامات مجاز از طرف ایشان

م چنين های اجرایی مستقل نيز با امضاء ریيس واحد و ریيس امور مالی واحد معتبر خواهد بود و ه

 .این آیين نامه خواهد بود 33قرارداد های موسسه بر اساس قوانين و مقررات مربوطه و به استناد ماد 

 :8ماده 

موسسه از طریق خزانه یا خزانه معين در استان یك فقره حساب اصلی به منظور استفاده از اعتبارات و 

اح می نماید و موسسه می تواند در وجوه مصوب در قوانين بودجه ساليانه نزد بانك های مجاز افتت




 

خصوص افتتاح سایر حساب های مورد نياز برای پرداخت  و یا ادامه استفاده از حساب های پرداخت 

.موجود، با رعایت مقررات این آیين نامه بدون اخذ مجوز از خزانه راساً اقدام نماید

 (:خزانه دار)مدیر امور مالی -0ماده 

کارشناسان واجد  صلاحيت رشته های امور مالی با حداقل چهار سال تجربه به مدت چهار سال از بين 

حرفه ای و اجرائی به پيشنهاد معاون پشتيبانی و تایيد ریيس موسسه و با تصویب هياًت امناءو ابلاغ 

ریيس موسسه به منظور اعمال نظارت مالی و تامين هماهنگی لازم بر اساس مفاد این آیين نامه انتخاب 

 :ین سمت جهت انجام وظایف مشروح زیر منصوب می شودو به ا

تهيه و تدوین صورت هلای ملالی موسسله از طریلق نظلارت مسلتمر بلر عمليلات املور ملالی            -8

،محاسباتی نگهداری و تنظيم حساب ها بر اساس این آیين نامه ، مقررات حاکم بر تحریر دفاتر 

.شات مالی مدیریتیو ضوابط مربوطه،صحت و سلامت آئين نامه ها و تهيه گزار

.اعمال نظارت بر اجرای قوانين و مقررات حاکم بر عمليات مالی موسسه و واحد های اجرایی -9

تبادل اطلاعات مالی موسسه حسب مورد با دستگاههای نظلارتی قلانونی بلا هملاهنگی ریليس       -4

(.یا مقام مجاز از طرف ایشان)موسسه

.ها و اوراق بهادار نگهداری و تحویل و تحول وجوه نقدینه ها و سپرده -3

.نظارت بر عملكرد مالی واحدهای اجرایی مستقل و وابسته -8

شناسایی  و نگهداری حساب مقداری و ریلالی اموال،ماشلين آلات و تجهيلزات و دارائلی هلای       -8

.موسسه

اطلاع و کنترل کليه تفویض اختيارات جهت امضاءهای مجاز  -8




 

.ابلاغی وزارت متبوعاجرای نظام نوین مالی بر اساس دستور العمل های  -0

اجرای ان بخش از عمليات مالی موسسه که در چارچوب بودجه تفصيلی مصوب هياًت امنلاً بلر    -0

.عهده مدیر امور مالی می باشد

.پيگيری و به روز رسانی مانده حساب های سنواتی -89

 :8تبصره 

استفا داد، یا به هر دليل تایيد شده هياتً امناء از سمت خود (خزانه دار)در صورتيكه مدیر امور مالی 

قادر به همكاری نبود،ریيس موسسه می تواند فرد واجد شرایطی را تا تشكيل اولين هياًت امناءبه عنوان 

موسسه مكلف است در اولين جاسه هيات امناء نسبت به تعيين .سرپرست امور مالی منصوب نماید

می تواند وظایف تعيين شده (خزانه دار)ر مالی مدیر امو. اقدام نماید( خزانه دار)تكليف مدیر امور مالی 

خود را در این آیين نامه به معاونين  یا روسای امور مالی واحد های غير مستقل حسب مورد تفویض 

.نماید

 :9تبصره 

مدیر مالی قبلی و بعدی مكلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ اشتغال مدیر مالی جدید نسبت به تنظيم 

این صورت مجلس باید به امضای تحویل دهنده و تحویل گيرنده .اقدام نمایندصورت مجلس تحویل 

در مواردی که مدیر مالی از تحویل .رسيده باشد و نسخه اول آن را به حسابرس موسسه ارائه نمایند

گيرنده ابواب جمعی خود استنكاف نماید یا به هر علتی حضور وی امر تحویل و تحول ميسر نباشد 

این .با حضور حسابرس و نماینده ریيس موسسه و مدیر مالی جدید تحویل خواهد شد ابواب جمعی وی




 

موارد در خصوص ریيس امور مالی واحدهای اجرائی نيز صادق بوده ولازم است مدیر امور مالی موسسه 

 .نيز نظارت داشته باشد

يمارسلتان  درصد از دانشكده ها،مراکزتحقيقلاتی ،ب  89موسسه موظف است سالانه حداقل تا در  -8

.ها،شبكه بهداشت درمان ،مراکز بهداشتی خود را به عنوان واحد اجرایی مستقل تعيين نماید

سهم اعتباری کليه واحدهای مزبور از اعتبارات مصوب هزینه ای ،تملك دارایی سرمایه ای و در آمد -9

ابد و با از در آمدهای اختصاصی این واحد ها  به موسسه اختصاص می ی% 8حداقل ) اختصاصی 

موسسه که در (تشخيص ریيس موسسه قابل هزینه در خود واحد و یا ستاد و سایر واحد ها می باشد

 .قانون بودجه هر سال تصویب می گردد

 :ریيس امور مالی-4

خزانه )فردی است دارای مدرك دانشگاهی مرتبط با امور مالی که به پيشنهاد مدیر امور مالی 

سال انتخاب و به سمت منصوب می  3معاون پشتيبانی موسسه برای مدت  موسسه و تاًَیيدو ابلاغ(دار

 .شود

ریيس امور مالی در واحد های اجرایی مستقل ،عمليات اجرایی مالی و معاملاتی را زیر نظر ریيس  الف

موسسه که بر اساس این آیين نامه و دستور العمل ( خزانه دار)واحد اجرایی و با نظارت مدیر امور مالی 

اختيارات این های ابلاغی به وی محول می شود انجام می دهدو در قبال وظایف محوله و در حدود 

.آیين نامه و مقررات ذی ربط مسئول و شخصا در مراجع قانونی و نظارتی پاسخگو خواهد بود

ریيس امور مالی در واحدهای اجرایی غير مستقل، در مورد وظایف و اختياراتی که از طرف مدیر امور :ب

د تفویض گيرنده ضمن مالی موسسه وبر اساس این آیين نامه به وی تفویض می گردد مسئول بوده و فر




 

تعهد به پاسخگویی به مقام تفویض کننده،مكلف به رعایت مفاد این ایين نامه بوده و شخصاً در مراجع  

.قانونی و نظارتی پاسخگو خواهد بود

 : 8تبصره 

در صورتی که فرد صلاحيت دار و دارای مدرك دانشگاهی مرتبط در موسسه وجود نداشته باشد مدیر 

 .افراد دارای تجربه کافی می باشد( به عنوان ریيس امور مالی واحد) به کار گيری  امور مالی مجاز

 :9تبصره 

ریيس امور مالی واحد اجرایی مستقل به پيشنهاد مدیر امور مالی، خزانه دار موسسه  وبا تایيد ریيس 

 .شود سال انتخاب و به این سمت منصوب می 3موسسه و ابلاغ معاون پشتيبانی موسسه،برای مدت 

تغيير ریيس امور مالی واحد اجرایی غير مستقل به پيشنهاد مدیر امور مالی و تایيد و ابلاغ :4تبصره 

معاون پشتيبانی و تغيير ریيس امور مالی واحد اجرایی مستقل به پيشنهاد مدیر امور مالی  و با تایيد 

دد ایشان با رعایت ضوابط ریيس موسسه و ابلاغ معاون پشتيبانی موسسه مقدور بوده و انتخاب مج

 .مربوطه بلامانع می باشد

حسابرس شخص حقوقی است که با پيشنهاد ریيس موسسه و تصویب هيآت امناءساليانه از :89ماده 

 .انتخاب می گردد( حسابداران رسمی)بين اعضای جامعه حسابداران رسمی ایران 

بداری موسسه و اظهار نظر نسبت به وظایف حسابرس رسيدگی به اسناد عمليات مالی و حسا:8تبصره

.آن صورتهای مالی موسسه و بر اساس دستور العمل ها  و استاندارد و اصول متداول حسابرسی می باشد

 

 بودجه و منابع مالی درآمد:فصل دوم 




 

بودجه تفصيلی برنامه مالی موسسه است که برای یك سال مالی تهيه می شود و حاوی پيش :83ماده 

( اعتبارات هزینه ای ،تملك دارایی،در آمد اختصاصی و سایر منابع) دریافت  ها و منابع مالی بينی کليه 

و برآورد مصارف مالی موسسه برای اجرای  برنامه های عملياتی سالانه و پرداخت تعهدات معوق در 

سسه قالب برنامه های مختلف می باشد که توسط ریيس موسسه پيشنهاد و به تصویب هياًت امناء مو

 .می رسد

 

با تصویب )موسسه مجاز به جابه جایی ،افزایش و کاهش در اعتبار برنامه های بودجه تفصيلی : 9تبصره 

عدول از برنامه های بودجه تفصيلی توسط .حداکثر به ميزان بيست درصد برنامه ها می باشد ( هيات امنا

.حسابرس کنترل و در گزارش ایشان به هيات امناء منعكس می گردد

عمليات و خدمات مستمر و مشخصی است که برای رسيدن به هدف های :فعاليت های جاری: 88ماده 

 .برنامه طی یك سال اجرا می شود

موسسه شامل اعتبارات هزینه ای ،تملك دارایی و اختصاص منظور شده در قوانين :منابع مالی:80ماده 

ر شده از سوی وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی بودجه سالانه دولت و یا وجوه حواله و یا ابلاغ اعتبا

،وجوه حاصل از تسویه مطالبات سنواتی ،مانده اعتبارات مصرف نشده سنوات قبل (ملی و استانی )

.،هدایا،کمك های مردمی ،تسهيلات بانكی و سایر منابع می باشد

لی موسسه می باشد،که اعتبار اختصاصی شامل کليه درآمدها ی اختصاصی تحقق یافته و وصو: 9تبصره 

 قابل هزینه و تعهد بوده و باید به حساب خزانه واریز گردد




 

درآمد اختصاصی شامل کليه درآمدهایی است که طبق مقررات در اجرای وظایف موسسه و یا : 4تبصره 

ازای ارائه خدمات آموزشی ،پژوهشی ،درمانی،دارویی و غذایی ،فرهنگی ،تبليغاتی ،کنگره همایش های 

،رفاهی،ورزشی،مشاوره ای ، فنی و وجوه حاصل از خسارات وارده به اموال منقول غير  علمی

منقول،جرائم غيبت،فروش مواد زائد و بدون استفاده و قابل امحاء،فروش و یا اجراه دارایی 

و هم چنين عواید و وجوه (خودروماشين آلات و تجهيزات ،املاك وابنيه،امكانات موسسه و غيره)ها

یه گذاری،عدم اجرای قراردادها ،قولنامه ها،تعهدات اشخاص حقيقی و حقوقی ،ضبط سپرده حاصل سرما

ها ودایع،ضمانت نامه هاو یا کليه موارد مطروحه پيش بينی شده در این آیين نامه از اشخاص حقيقی و 

 .یا مجوز وصول آت توسط هيات امناء صادر شده باشد. دولتی و غيره وصول می گردد و

موسسه مجاز است به منظور افزایش درآمدها و تامين مالی بهينه نسبت به واگذاری ،مشارکت :99ماده 

فروش ظرفيت بلااستفاده از فضا ،امكانات ،اموال غير منقول ،املاك و ابنيه خود و یا فعاليت های 

بخش  و بررسی صرفه و صلاح موسسه ، از طریق(ملی و بين المللی )اقتصادی پس از بازاریابی مناسب 

به نحوی که وظایف .غير دولتی یا دیگر موسسات دولتی پس از کسب مجوز از هياًت امناء اقدام نماید

.حاکميتی آن مخدوش نگردد

قيمت تمام شده خدمات عبارت است از مجموعه  هزینه های دستمزد مستقيم،مواد و سربار :94ماده 

اداری که در فرآیند عمليات امور مالی جذب شده یك واحد خدمت و استهلاك و هزینه های عمومی و

 .شناسایی شده باشد



 




 

پرداخت ها وهزینه ها: فصل سوم 

اعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت نيل به اهداف موسسه و انجام عمليات و برنامه :90ماده 

نه پرداخت هرگو. های موسسه در چهارچوب بودجه تفصيلی مصوب هيات امناء به مصرف می رسد

وجهی توسط موسسه منوط به پيش بينی اعتبار لازم در بودجه تفضيلی و اصلاحيه های بودجه تفصيلی 

 .، موسسه می باشد

وجوه اعتبار در بودجه موسسه به خودی خود برای اشخاص حقيقی و حقوقی ایجاد حق نميكند :تبصره 

 .رعایت مقررات این آیين نامه باشدو استفاده از اعتبارات باید در قالب تخصيص های صادره و با 

کليه پرداخت های با دستور ریيس موسسه یا مقامات مجاز از طرف او و در واحدهای مستقل :11ماده 

انواع پرداخت های موسسه ،عبارتند از .با دستور ریيس واحد اجرائی پس از تامين اعتبار انجام می پذیرد

: 

تنخواه  -8

پيش پرداخت  -9

علی الحاسب  -4

 هزینه -3

خرید اموال  -8



.ماشين آلات و تملك  دارایی سرمایه ای




 

کليه پرداخت های موسسه و یا واحدهای اجرایی جز در مواردی که قوانين و مقررات ترتيب :10ماده 

منوط به آنكه . دیگری مقرر داشته ،باید از طریق حساب های بانكی و به وسيله  چك انجام گيرد 

 :باشد گواهی بانك حاکی بر موارد زیر

  انتقال وجه به پرداخت به حساب ذینفع

 پرداخت وجه به ذینفع یا قائم مقام قانونی او

 حواله در وجه ذینفع یا قائم مقام قانونی او

عبارت است از وجوهی که خزانه از محل (:پيش دریافت اعتبارات)تنخواه گردان حسابداری :11ماده 

بدهی های قابل پرداخت سنوات قبل  در اختيار موسسه  اعتبارات مصوب برای انجام هزینه های سال و

 .می دهد

و یا مقامات مجاز (خزانه دار)تنخواه گردان عبارت است از وجهی که از طرف مدیر امور مالی :11ماده 

از طرف ایشان و ریيس امور مالی در واحدهای اجرایی مستقل با تایيد ریيس موسسه یا مقامات مجاز از 

يس واحدهای اجرایی مستقل،برای انجام هزینه ها و خریدها در اختيار کارپرداز قرار طرف ایشان و ری

سقف تنخواه کار پرداز تا سقف معاملات جزئی می باشد سقف یا تعداد پرسنل مسئول فقط به .می گيرد 

 .تشخيص ریيس موسسه قابل تغيير است

رات مربوط بر اساس احكام و پيش پرداخت عبارت است از پرداختی که از محل اعتبا:14ماده 

 .قراردادها طبق دستور العمل پيش پرداخت ها ،پيش از انجام تعهد پرداخت می شود

 .علی الحساب عبارت است از پرداختی که به منظور ادای قسمتی از تعهد صورت می گيرد:15ماده 




 

رزش دارایی ها بر هزینه آن دسته از مخارج ،پرداختی ها، تعهدات، استهلاك و کاهش ا: 14ماده 

اساس اصول متداول حسابداری طی یك دوره مالی  می باشد که به منظور توليد خدمات و انجام سایر 

 .فعاليت ها در راستای اجرای عمليات اصلی و مستمر موسسه صورت ميگيرد

 خرید اموال ،ماشين آلات ،تجهيزات و سایر دارایی ها،آن بخش از پرداخت ها و تعهدات:17ماده 

 .موسسه می باشد که ما به ازای آن دارایی با عمر مفيد مشخص جهت موسسه ایجاد نماید

حواله اجازه ی است که کتبا به وسيله مقامات مجاز برای تادیه تعهدات و بدهی های قابل :12ماده 

ینفع و ریيس امور مالی و در وجه ذ(خزانه دار)پرداخت از محل اعتبارات مربوطه عهده مدیر امور مالی

 .صادر می شود

تشخيص عبارت است از تعيين و انتخاب کالا و خدمات و سایر پرداخت هایی که تحصيل یا :12ماده 

 .انجام آن ها برای نيل به اجرای برنامه های موسسه و واحد های اجرایی ضروری است

ر بودجه تفصيلی تامين اعتبارعبارتست از اختصاص دادن تمام یا قسمتی از اعتبار مندرج د:41ماده 

موسسه برای انجام هزینه و خرید دارائی و ایجاد تملك دارائی و تعهد که مبنای آن،دفتر اعتبارات امور 

 .مالی موسسه و واحد اجرایی خواهد بود

 :تعهد عبارتست از ایجاد دین بر ذمه موسسه ناشی از :40ماده 

 .تحویل کالا یا خدمت:الف

 .یت مقررات منعقد شده باشداجرای قرادادهایی که با رعا:ب

 احكام صادر شده از مراجع قانونی و ذی صلاحيت: ج




 

 .پيوستن به قرادادهای بين المللی و عضویت در سازمان ها یا مجامع بين المللی با اجازه قانون: د

 .تسجيل عبارتست از تعيين ميزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات بدهی:41ماده 

درخواست وجه ،سندی است که از سوی ریيس دستگاه یا مقام مجاز از طرف ایشان به منظور :41 ماده

پرداخت حواله های صادر شده و سایر پرداختی هایی که به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده در 

 .صادر می شود( حسب مورد خزانه معين استان ذیربط)خزانه 

اجرایی ،سندی است که از سوی ریيس واحد اجرایی و ریيس امور مالی درخواست وجه واحد :9تبصره 

واحد اجرایی به منظور پرداخت حواله های صادر شده و سایر پرداخت هایی که به موجب قانون از محل 

 .اعتبارات مربوطه صادر می شود

مات مجاز از مسئوليت تشخيص و انجام تعهد و تسجيل و حواله به عهده ریيس موسسه و مقا:44ماده 

خزانه )طرف ایشان و مسئوليت تامين اعتبار و تطبيق پرداخت با این آیين نامه به عهده مدیر امور مالی 

مسئوليت های فوق در مورد واحدهای اجرایی مستقل .دار موسسه و مقامات مجاز از طرف وی می باشد

 .نيز به عهده ریيس واحد و ریيس امور مالی می باشد

سناد  هزینه ،خرید ها و تعهدات انجام شده حسب مورد نياز باید مدارك مثبته زیر را کليه ا:45ماده 

 :حسب مورد همراه داشته باشد

 خریدهای داخلی: الف 

درخواست خرید -8

خریدفاکتور  -9




 

رسيد انبار  یا رسيد تحویل مستقيم  -4

مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات مناقصه حسب مورد -3

دستور پرداخت -8

ه درخواست کننده مبنی بر مطلبقت شرایط فنی با درخواسلت اوليله خریلد حسلب     تایيدی -8

.مورد

.تصویر قرارداد،در مورد خریدهای در قالب قرارداد -8

در موارد ضروری تایيد صورتجلسه تحویل کالا و یا نصب ،توسط ریيس موسسه یا مقاملات   -0

یيس واحد بله منزلله   مجاز از طرف ایشان و در مورد واحدهای اجرایی مستقل نيز توسط ر

.حواله انبار خواهد بود/ صدور رسيد انبار 

 خریدهای خارجی :ب

درخواست خرید -8

اعلاميه بانك و در موارد جزئی صورت حساب فروشنده  -9

مدارك ترخيص کالا -4

بجلز ملوارد منلدرج در    )مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات مناقصه حسلب ملورد    -3

(88تبصره ماده 

دستور پرداخت  -8

تایيدیه درخواست کننده مبنی بر مطابقت شزایط فنی با درخواست اوليه خرید -8

.تصویر قرارداد،حسب مورد -8




 



 :خدمات قراردادی:ج

صورتحساب و یا صورت وضعيت حسب مورد -8

قرارداد -9

مدارك انجام مناقصه و ترك تشریفات مناقصه حسب مورد  -4

ابلاغ افزایش یا کاهش کار -3

واحد اجرائی مستقل حسب مورد یا مقامات مجاز مبنی بلر  تائيدیه ریيس موسسه یا ریيس  -8

 .انجام موضوع قرارداد حسب شرایط قرارداد

سلازمان  )ارئه تصفيه حساب طرف قرارداد از سوی مراجع قلانونی ذی ربلط حسلب ملورد      -8

(تامين اجتماعی ،وزارت امور اقتصادی و دارایی و غيره

ارائه مستندات مبنی بر پرداخت به ذینفع -8

 :خدمات غير قراردادی:0تبصره

درخواست واحد،صورتحساب ،تائيدیه ریيس یا ریيس واحد اجرائی مستقل یا مقامات مجاز مبنی بر 

 .انجام کار،تایيدیه و یا مستندات دریافت وجه

 :پرداخت های پرسنلی:د

و وقت حقوق و مزایا ،اضافه کار،حق الزحمه کار اضافه کارکنان خارج از شرح وظایف مربوطه )از جمله 

اداری،کمك هزینه رزیدنت ها،انترن ها،کاردانشجویی،حق التدریسی ،حق حضور در جلسه ،ماموریت ها 

 حكم حقوقی-8...( ،کارانه و




 

اخذ گواهی انجام کار جهت تغييرات مقداری و ریالی ماهيانه از سوی ریيس  -4دستور پرداخت، -9

گواهی بانك حاکی از  -3مستقل ،موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان یا ریيس واحد اجرائی 

هزینه های  -8صورتحساب خدمات تشخيصی و درمانی حسب مورد -8پرداخت وجه به ذینفع ،

خارج از کشور مامورین اعزامی با امضای ریيس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان با ازائه 

.مدارك مستند قابل پرداخت خواهد بود

 :سایر هزینه ها: و

، هدایا،تشریفات موسسه، ورزشی، مسافرت های علمی و مسابقات دانشجویان و پذیرایی ها:شامل

چاپی و )کارکنان در داخل و خارج از کشور ،پروژه های تحقيقاتی ،خرید کتب و مجلات 

بليط هواپيما،همایش ها و کارگاه های آموزشی و هزینه های خانه های بهداشت و فعاليت (الكترونيكی

حق الزحمه های پرسنلی ناشی از فعاليت های بهداشتی آموزشی و پژوهشی  های بهداشتی و هم چنين

و درمانی واداری مالی که خارج از وظایف مستمر پرسنل وبر اساس مراجع ذی ربط ازموسسه انجام می 

پذیرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشكی و موسسه می باشد بدون  رعایت 

ماده و بر اساس صورتحساب ها و یا دستور العمل های اجرایی حسب مورد که به  موارد مندرج در این

گواهی مسئولان و ریيس واحد اجرایی رسيده باشد با مسئوليت ریيس واحد هزینه کننده با موافقت 

در مورد واحدئ های اجرائی مستقل با . ریيس موسسه یا مقام مجاز از طرف او قابل پرداخت خواهد بود

 .مسئوليت ریيس واحد اجرایی می باشد تشخيص و

 .ریيس موسسه می تواند در مواردی که پيش بينی نشده مدارك مورد نياز را تعيين نماید: 8تبصره 




 

پرداخت های مربوط به طرح های پژوهشی مصوب شورای پژوهش موسسه تا سقف اعتبارات :9تبصره 

مستثنی بوده  وليكن این پرداخت ها باید مصوب حوزه پژوهش موسسه از شمول مقررات این آیين نامه 

و .حسب گزارش مجری طرح ، پس از تایيد ناظر و معاون پژوهشی به تائيد نهایی ریيس موسسه برسد

آن قسمت از هزینه های انجام شده که در پيشبرد طرح موثر واقع شده حسب گزارش مجری طرح 

 .به هزینه قطعی منظور خواهد شد ،تایيد ناظر و موافقت ریيس یا مقام مجاز از طرف ایشان

موسسه می تواند به منظور جلب مشارکت های مردمی در مراکز ارئه دهنده خدمات نسبت :44ماده 

به واگذاری واحدهای ارائه دهنده خدمات مذبور به بخش غير دولتی اقدام نموده و هم چنين به منظور 

بخشی از خدمات خود را پس از محاسبه قيمت  استفاده بهينه از فضا و امكانات موجود خود می تواند

تمام شده و بر اساس توافق یا در قالب قرارداد با اشخاص حقيقی یا حقوقی واگذار نموده و درآمد حاصل 

 .از آن را به حساب در آمد اختصاصی موسسه منظور نماید

ش کالا در موسسه در موسسه می تواند برای رفع احتياجات سال بعد با عنایت به نقطه سفار:42ماده 

مواردی که موضوع جنبه فوری و فوتی داشته باشد یا این که تاخير در انجام امری منجر به زیان و 

خسارت گردد با پيشنهاد واحد اجرایی مربوطه و موافقت ریيس موسسه قردادهای لازم برای خرید کالا 

 .مالی آتی قابل پرداخت می باشد اینگونه تعهدات در سال. و خدمات با رعایت مقررات منعقد نماید

کارپرداز ماموری است که نسبت به خرید ،تدارکات کالا و خدمات مورد نياز طبق دستور : 51ماده 

از کار پردازان قراردادی باید تا سقف تنخواه ایشان .مقامات مجاز با رعایت این آیين نامه اقدام می نماید




 

گردآن ها و بالاخص تنخواه کارپردازان در پایان هر سه  گردش عمليات تنخواه.وثيقه معتبر اخذ گردد

 .ماه کنترل ،تسویه و ترميم می گردد

از بدهی قابل پرداخت سنوات گذشته که به یكی از طرق زیر  بدون اختيار  تسا دیون عبارت:54ماده 

 .موسسه ایجاد شده باشد

 .احكام قطعی صادره از طرف مراجع صالحه: الف

وزارتخانه ها و موسسات دولتی و شرکت های دولتی ناشی از خدمات انجام شده انواع بدهی به :ب

مانندحق الاشتراك برق،آب ،هزینه های مخابراتی ،پست و هزینه های مشابه که خارج از اختيار موسسه 

 .اجرایی ایجاد شده باشد

 .سایر بدهی هایی که خارج از اختيار موسسه ایجاد شده باشد:ج

 .پرسنلی و غير پرسنلیسایر بدهی های :د

 

 

 معاملات: فصل چهارم 

 :در موارد زیر نيازی به مناقصه و یا مزایده نمی باشد:8تبصره 

.در مورد معاملاتی که طرف معامله وازرتخانه یا موسسه دولتی یا شرکت دولتی باشد -8

مالكيت سهام و یا %  88موسسات و نهادهای عمومی غير دولتی و موسسات تابعه که بيش از  -9

.آن ها متعلق به موسسات و نهادهای مذکور باشد




 

در مورد خرید،اجاره به شرط تمليك یا اجاره و استجاره اموال منقول و غير منقول که یا به  -4

تشخيص و مسئوليت ریيس موسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان با کسب نظر حداقل سه نفر 

از کارشناسان خبره و متعهد منتخب ریيس  از کارشناسان رسمی دادگستری یا حداقل سه نفر

موسسه و یا با قيمت کمتر تعيين شده یا حقوقی که نرخ های آن ها از طرف مراجع قانونی 

.ذیصلاح خواهد شد

در مورد خریدخدمات مشاوره اعم از مهندسی مشاور،موسسات علمی،حق الاختراع و مشاوره  -3

یریت بر طرح و اجرا و نظارت و یا هر نوع فنی بازرگانی مشتمل بر مطالعه ،طراحی و یا مد

خدمات مشاوره ای ،خدمات حسابرسی ،خدمات هنری با رعایت موازین اسلامی و صنایع 

.مستظرفه

خرید اموال منقول،غير منقول،خدمات و حقوقی که به تشخيص و مسئوليت ریيس موسسه  -8

.واع مشابه نباشدبوده و دارای ان(انحصاری)مقامات مجاز از طرف ایشان منحصر بفرد 

در مورد خرید کالاهای مورد مصرف روزانه که در محل از طرف دستگاههای ذیربط دولتی و یا  -8

.شهرداری ها برای آن نرخ ثابتی تعيين شده باشد

در مورد کرایه حمل و نقل از طریق زمينی ،هوایی،دریایی که از طرف دستگاه های دولتی  -8

.شده باشدذیربط برای آن ها نرخ معينی تعيين 

در مورد هزینه های مربوط به تعمير ، نگهداری و خرید قطعات یدکی جهت تعویض و یا  -0

تكميل لوازم و تجهيزات ماشين الات ثابت و متحرك پزشكی و غير پزشكی و هم چنين ادوات 

و ابزار و وسایل اندازه گيری دقيق لوازم آزمایشگاه های علمی و فنی و نظائر آن به تشخيص و 




 

ليت ریيس واحد درخواست کننده،با تایيد ریيس موسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان و مسئو

.تعيين بهای مورد معامله توسط یك نفر کارشناس رشته مربوطه منتخب ریيس موسسه

.در مورد معاملات محرمانه به تشخيص هيات ریيسه با رعایت صرفه و صلاح موسسه -0

موافقت کتبی ریيس موسسه به صورت متمرکز در مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت و  -89

.توسط وزارت متبوع برگزار ميگردد

خدمات فرهنگی و هنری ،آموزشی و پژوهشی ،ورزشی و نظایر آن با رعایت صرفه و  -88

صلاح موسسه قراردادهای آموزشی و هم چنين قراردادهای پژوهشی با اشخاص حقيقی و 

خيص و مسئوليت ریيس واحد درخواست حقوقی با هماهنگی شورای پژوهشی موسسه به تش

.کننده و تایيد ریيس موسسه و مقام مجاز از طرف ایشان

.خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشی از اجرای احكام قضایی -89

.در مورد کالاهای انحصاری که توسط کنسر سيوم های داخای توليد می شود -84

 :برده  شده ، به شرح زیر تعریف می شوند واژگانی که در فصل معاملات به کار:54ماده 

فرآیندی است رقابتی برای تامين کيفيت مورد نظر طبق اسناد مناقصه که در آن برای : مناقصه-الف

 .تعهدات موضوع معامله به مناقصه گری که مناسب ترین قيمت را پيشنهاد کرده باشد،واگذار می شود

 .آیين نامه  که این مناقصه را برگزار می نمایداین ( 9)موسسه موضوع ماده : مناقصه گذار-ب

شخصی حقيقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه را دریافت و در مناقصه شرکت می : مناقصه گر-ج

 .کند




 

هياًتی است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحيتدار که از سوی : کميته فنی بازرگانی-د

گزار انتخاب می شود و ارزیابی فنی بازرگانی پيشنهاد ها و مقام مجاز از سوی ریيس موسسه مناقصه 

 .سایر وظایف مقرر در آیين نامه را بر عهده می گيرد

عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران که از سوی : ارزیابی کيفی مناقصه گران-ه

 .مناقصه گزار یا به تشخيص وی توسط کميته بازرگانی انجام می شود

فرآیندی است که در آن مشخصات ،استانداردها ،کارایی، دوام و :ارزیابی فنی بازرگانی پيشنهادها-و

سایر ویژگی های فنی بازرگانی پيشنهادهای مناقصه گران بررسی ،ارزیابی و پيشنهادهای قابل قبول 

 .برگزیده می شوند

شنهادهائی که از نظر فنی فرآیندی است که در آن مناسب ترین قيمت از بين پي: ارزیابی مالی-ز

 .بازرگانی پذیرفته شده اند،برگزیده می شود

عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضای  آنها ،غير مشروط و خوانا بودن :ارزیابی شکلی -ح

 .پيشنهاد قيمت

ن انحصار در معامله عبارتست از یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به طرق زیر تعيي:انحصار-ط

 :می شود

.اعلان هياًت وزیران برای کالاها و خدماتی که در انحصار دولت است -8

انتشار آگهی عمومی و ایجاب تنها یك متقاضی برای انجام معامله  -9




 

سندی است که در آن زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه مدت :برنامه ریزی مناقصه-ی

 .مشخص می شوداعتبار پيشنهادها و زمان انعقاد قرارداد 

 :نصاب معاملات - 57ماده 

کمتر از چهل و نه ميليون ریال  8400معاملاتی که به قيمت ثابت سال :معاملات کوچك ( الف

 .باشد 999/999/30

معاملاتی که مبلغ مورد معامله بيش از سقف مبلغ معاملات جزئی بوده و از ده :معاملات متوسط(ب

 .دبرابر ارزش معاملات جزئی تجاوز نكن

معاملاتی که مبلغ برآورد اوليه آن ها بيش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات :معاملات عمده(ج

 .جزئی باشد

مبنای مبلغ حد نصاب در خرید برای معاملات جزئی و متوسط مبلغ مورد معامله و در مورد  -8تبصره 

 .معاملات عمده مبلغ برآوردی واحد متقاضی معامله می باشد

بنای حد نصاب در فروش ،مبلغ ارزیابی و برآورد کارشناس خبر رشته مربوطه منتخب م -9تبصره 

 .ریيس موسسه می باشد

مبلغ برآورد معاملات مشمول هر یك از حد نصاب های فوق نباید با تفكيك اقلامی که به  -4تبصره 

 .طور متعارف یك مجموعه واحد تلقی می شوند،به نصاب پایين تر برده شود




 

تعيين سقف حد نصاب های مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سال و بر اساس شاخص  -3تبصره 

عمومی قيمت های اعلانی توسط بانك مرکزی و وازرت امور اقتصادی و دارایی که بر اساس قوانين 

 .مربوطه به تصویب هيآت وزیران رسيده و ابلاغ می گزدد،تعدیل می گردد

 :52ماده 

 :ات طبقه بندی انواع مناقص

 :مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندی می شوند(الف

مناقصه ای است که در آن نيازی به ارزیابی فنی بازرگانی پيشنهاد ها :مناقصه یك مرحله ای -8

در این مناقصه پاکت ها ی پيشنهاد مناقصه گران در یك جلسه گشوده و در همان . نباشد

.شودجلسه برنده مناقصه تعيين می 

مناقصه ای است که به تشخيص مناقصه گزار ،بررسی فنی بازرگانی :مناقصه دو مرحله ای -9

در این مناقصه ،کميته فنی بازرگانی تشكيل می شود و نتایج ارزیابی فنی .پيشنهادها لازم باشد

این ( 80ماده )بازرگانی پيشنهادها را به کمسيون مناقصه گزارش می کند و بر اساس مفاد 

.امه برنده مناقصه تعيين می شودآیين ن

 :مناقصات از نظرروش دعوت مناقصه گران به انواع زیر طبقه بندی می شوند(ب

 

 

 :مناقصه عمومی -0




 

مناقصه ای است که در آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمومی کتبی و علاوه بر آن به طریق 

 .الكترونيكی به اطلاع مناقصه گران ميرسد

مناقصه ای است که در آن به تشخيص و مسئوليت بالاترین مقام موسسه مناقصه : مناقصه محدود-1

فراخوان مناقصه با تشخيص ریيس . گزار،محدودیت برگزاری مناقصه عمومی با ذکر ادله تایيد شود 

وابط موسسه از طریق ارسال دعوتنامه کتبی یا الكترونيكی برای مناقصه گران صلاحيتدار بر اساس ض

.ای آیين نامه به اطلاع مناقصه گران می رسد( 88و 84مواد)

 :اعضاء کمسيون مناقصه

(یا نماینده وی)ریيس موسسه -8

مسئول فنی موسسه مناقصه گزار یا واحدی که مناقصه به )معاون پشتيبانی یا نماینده وی  -9

.(درخواست وی برگزار می شود

 وی یا نماینده(خزانه دار)مدیر امور مالی موسسه  -4

 :روش های انجام مناقصه به شرح زیر است:41ماده 

کالا،خدمت )در معاملات جزئی، کار پرداز یا مامور خرید  باید با توجه به کم وکيف موضوع معامله (الف

درباره بهای آن تحقيق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مشخص و به تشخيص و (یا حقوق

 .تامين کيفيت به کمترین بهای ممكن انجام دهدمسئوليت خود،معامله رابا 

کالا،خدمت یا )در معاملات متوسط،کارپرداز یا مامور خرید باید با توجه به کم و کيف موضوع معامله (ب

درباره بهای آن تحقيق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام کتبی با (حقوق

بهای به دست آمده مورد تایيد مسئول واحد تدارکاتی یا مقام مسئول تامين کيفيت مورد نظر چنانچه 




 

هم تراز وی باشد،معامله را با عقد قرارداد یا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استعلام 

کتبی به هر دليلی ممكن نباشد با تایيد و موافقت ریيس موسسه یا مقامات مجاز به تعداد موجود 

 .کفایت می شود

چنانچه مسئوليت واحد تدارکاتی برعهده کارپرداز واحد باشد امضای نامبرده به منزله امضای : تبصره 

مسئول واحد تدارکاتی است در صورتی که موسسه فاقد کار پرداز باشد،می توان وظایف مندرج در این 

 .فصل را به متصدیان پستهای مشابه سازمانی و یا به مامور خرید محول نمود

 :معاملات بزرگ،به یكی از روش های زیر عمل می شوددر (ج

برگزاری مناقصه عمومی از طریق انتشار فراخوان در روزنامه کثير الانتشار و یا بصورت الكترونيكی در . 8

 .سایت موسسه

 .برگزاری مناقصه محدود. 9

.قصه لحاظ نمایدموسسه مكلف است کليه شرایط کيفی مورد نظر خود را در شرایط و اسناد منا: تبصره 

 :در خصوص مزایده موارد زیر لازم الاجرا است: 24ماده 

در مورد معاملات جزئی مامور فروش مكلف است با تشخيص و مسئوليت خود به داوطلبان مراجعه . الف

و پس از تحقيق از بهای آن با رعایت صرفه و صلاح موسسه معامله را انجام دهد و سند مربوط  را با 

با بيشترین بهای ممكن انجام شده است و با ذکر نام و نام خانوادگی و سمت و تاریخ امضاء  تعهد اینكه

 .کند

در مورد معاملات متوسط مزایده به تشخيص و مسئوليت ریيس اداره اموال موسسه و به شرح زیر . ب

 :انجام خواهد شد




 

روز و محل مزایده و سایر  اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و ساعت و. 8

شرایطی که لازم باشد با یكی از شرایط فوق،درج آگهی در روزنامه و یا در صورت ضرورت به وسایل و 

طرق انتشاراتی دیگر از قبيل رادیو و تلویزیون و سایت الكترونيكی و الصاق آگهی در معابر عمومی یا 

قبلا توسط کارشناس منتخب ریيس موسسه مورد معامله باید .موسسه به اطلاع متقاضيان یرساند

ارزیابی و بهای آن تعيين شود و در مزایده به خریداری که به بالاترین بهاء را پيشنهاد کند و اگر حداقل 

 ..قيمت ارزیابی شده داوطلب پيدا نشود مجددا باید ارزیابی گردد

 

 اموال، ماشين آلات و تجهيزات  -فصل ششم  

مازاد بر احتياج و هم چنين اثاث فرسوده و (منقول و غير منقول)د اموال موسسه می توان: 08ماده 

اسقاط خود را به پيشنهاد ریيس واحد اجرائی و با تشخيص و تایيد و ارزیابی بهای اموال مذکور توسط 

آیين نامه به اشخاص حقيقی و حقوقی به  08و 03دو نفر از کارشناسان رسمی ضمن رعایت مواد 

 . یا اجاره دهدو یا به موسسات دولتی،فرهنگی یا خيریه به نحو مقتصی اهدانمایدفروش رسانده و 

 

سایر موارد -فصل هفتم

اختلاف ناشی از معاملات موضوع این آیين نامه که بين طرفين معامله ایجاد ميشود در  :24ماده 

گردد و کمسيونی مرکب از حداقل سه نفر که از طرف ریيس موسسه تعيين خواهد شد مطرح می 

.تصميم حداکثر افراد کمسيون لازم الاجرا است




 

یافت ضمانتنامه بانكی یا اسناد خزانه یا اوراق قرضه دولتی،سفته و یا هر یك از انواع در :25ماده 

تضمينات مندرج در دستور العمل های ابلاغی ، به عنوان سپرده شرکت در مناقصه یا مزایده و یا حسن 

باشد  ودر صورت به تشخيص ریيس موسسه در هر زمان قابل تبدیل به  انجام معامله بلامانع می

 .یكدیگر خواهد بود

 

 

 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری       شماره فرم 

 انبار دار: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع                                                                                       :                                          تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 مشی و دستور العمل های لازم از مافوق کسب خط -

برقراری ، تنظيم و ترنيب نگهداری و حفاظت اجناس و  -

موجودیهای انبار ها به نحو مطلوب و بر اساس دستورالعمل های 

 صادره

 :حدود اختيارات

 




 

دقت در نقل و انتقال اجناس و مواد انبارها و رعایت اصول و نكات  -

 انبارداری در مورد کليه اقلام موجوددر انبار

بندی و شماره گذاری اجناس و مواد انبارها طبق روش های  طبقه -

 .مصوب 

رعایت اصول بهداشتی و ایمنی و حفاظتی و پيش بينی های لازم  -

برای جلوگيری  از بروز حوادث احتمالی مانند آتش سوزی در 

 .مورد اجناس نگهداری شده در انبار ها

مربوط گزارش موجودی کالاهای مختلف براساس کارت ها و دفاتر  -

 .و اعلام به موقع لزوم سفارش کالا براساس روش کار

کنترل کالاها در هنگام تحویل و تحول از لحاظ انطباق کمی و  -

کيفی با نمونه ها و مشخصات مندرج در حواله و اسناد و اعلام 

 موجودی به مافوق

تنظيم اسناد تحویل و تحول کالا و ارایه رسيد به تحویل دهندگان  -

 .تحویل گيرندگان و اخذ رسيد از

کنترل فاکتورها و حوله ها و سفارش های کالا به منظور اطمينان  -

 .از صح آنها و تنظيم اسناد مربوطه

تهيه کارت های انبار و تفكيك آنها و ثبت اقلام در کارتهای  -

مربوطه و تطبيق با موجودی دفاتر در پایان سال و همكاری در 

 .رسيدگی به موجودی انبار

ماموران خرید به منظور اطلاع از قيمت جناس ورودی به تماس با  -

 .انبار و نيازمندیها

 تهيه گزارش از فعاليتها، پيشرفتها و مشكلات جهت مافوق -

 ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه -

 ترویج فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان -

تای اهداف و وظایف فوق الذکر و پست انجام سایر اموریكه در اس -

 .سازمانی مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

 

 

  




 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری      شماره فرم 

 کارشناس ترخيص کلا: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع                                                                                                            :                     تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستورعمل های لازم از مافوق -

مطالعه بخشنامه ها و دستور العمل های صادره از مراجع ذیصلاح  -

 .و رعایت دقيق مفاد آنها

بررسی فهرست لوازم فنی و اداری مورد نياز واحدها با فهرست  -

 کالاهای ترخيص 

ص کالائی که طبق انجام اقدامات لازم در مورد اخذ مجوز ترخي -

مقررات صادرات و وادرات کشور منط به صدور اجازه از سوی 

 .مراجع ذیربط می باشد

انجام امور مربوط به ترخيص کالاهای رسيده به گمرك و ارسال  -

 آن به واحدهای مربوطه 

 بررسی اسناد هزینه خریدها و ارسال آن به واحد امور مالی  -

 مافوقشرکت در کميسيونهای مختلف حسب نظر  -

درخواست نمونه کالای مورد اختلاف و بررسی آت و تهيه گزارش  -

 کارشناسی جهت مافوق 

رسيدگی  و اظهار نظر در مورد مسائل و مشكلات موجود در زمينه  -

 ترخيص کالا و راهنمایی متصدیان ترخيص کالا

 تهيه گزارش از فعاليتها،پيشرفتها و مشكلات جهت مافوق -

 :حدود اختيارات

 




 

 شرکت در دوره های آموزشی مربوطه ارتقاء دانش شغلی از طریق -

 ترویج فرهنك و نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان  -

انجام سایر اموریكه در راستای اهداف و وظایف  واحد مذکور و  -

 .پست سازمانی مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

 

 

 

 فرم شناسنامه شغلی 

 بازنگریشماره        شماره فرم 

 رئيس اداره تدارکات و کار پردازی: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع     :                                                                                                                            تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از مافوق -

مطالعه و بررسی قوانين و مقررات مربوط به امور تدارکات و کار  -

پردازی و مطالعه بخشنامه ها و دستورالعمل های صادره از مراجع 

 ذیصلاح در رابطه با شغل 

راهنمایی و کنترل تحت نظارت و تقسيم کار بين آنها و مطلع  -

 نمودن ایشان از مفاد بخشنامه ها و دستورالعمل های فوق 

پيشنهادات و تقاضاهای واصله و ارجاع  درخواستها مزبور بررسی  -

 به مامورین  خرید

 :حدود اختيارات

 




 

رسيدگی به اوراق استعلام بهای تنمينی و ارجاع آنها به مامور  -

 .خرید

 رسيدگی به اسناد خرید از لحاظ تطبيق با مقررات مربوطه  -

بررسی پيش نویس آگهی های مناقصه قرارداد خرید مكاتبات  -

 مربوطه 

وم شرکت در کميسيونهای مناقصه و همكاری در در صورت لز -

 اتعقاد قرارداد با برندگان مناقصه 

نظارت در تهيه و خرید نيازمندیها و احتياجات دانشگاه با توجه به  -

اعتبارات مصوب تدارکاتی تنظيم شده و راهنمایی های لازم در 

 مورد اجرای مقررات مربوطه 

و وسایل پزشكی مورد نياز  همكاری در تهيه و تامين داروها و لوازم -

 بيمارستانها و واحدهای تابعه در حدود و امكانات و ضوابط 

نظارت بر بررسی فهرست لوازم فنی و اداری مورد نياز واحدها با  -

 فهرست کالاهای ترخيص 

نظارت بر انجان اقدامات از در مورد اخذ مجوز ترخيص کالا هيی  -

ط به صدور اجازه ، از که طبق مقررات صادارات و وادات کشور منو

 .سوی مراجع ذیربط می باشد

 نظارت بر اسال کالاهای رسيده به گمرك به واحدهای مربوطه  -

نظارت بر تنظيم و ترنيب نگهداری و حفاظت اجناس و موجودی  -

 انبار ها به نحو مطلوب

 

  




 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری      شماره فرم 

 کارشناس سفارشات خارجی :عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع     :                                                                                                                            تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از مافوق -

مطالع بخشنامه ها و دستور العمل های صادره از مراجع ذسصلاح  -

 .با شغل مربوطه و اجرای دقيق مفاد آنهادر رابطعه 

جمع آوری و بررسی اطلاعات و مطالعه قوانين و مقررات مربوط  -

 به سفارشات خارجی دانشگاه و همچنين کشورهای طرف قرارداد 

تهيه پيش نویس جهت مجوز ترخيص کالاهایی که طبق مقررات  -

با صادارات و وادرات کشور منوط به اجازه مراجع ذیربط ميباشد 

 .رعایت مقررات و ضوابط تعيين شده

بررسی کم و کيف مبادی جغرافيایی ، قيمت داخلی ، نو سانات  -

بين المللی قيمت کالهای وارداتی و صادراتی و راهنمایی مسئولين 

 مربوطه

حمایت از کالاها و خدمات داخلی از طریق کنترل سفارشات و  -

 پشنهادات تحدید خرید کالا و خدمات  خارجی با مافوق 

برآورد فهرست تجهيزات و لوازم درخواستی واحدهای تابعه  -

دانشگاه در رابطه با خرید ارزی و مطابقت آن با اعتبارات ارزی 

 تخصيص داده شده 

 ط به سفارشات خارجی و خرید ارزی تكميل و تنظيم فرمهای مربو -

 :حدود اختيارات

 




 

پيگيری مراحل اجرایی خرید و اخذ مجوزهای لازم از سازمانهای  -

 ذیربط

 بررسی مكاتبات و پی -

پيگيری های لازم از سازمانها و کمپانيهای فروش کالا در خارج از  -

کشور و امور مربوط به حمل کالا و ارسال اسناد مربوطه از طریق 

 قانونی

ط به تامين اعتبارات ریالی خرید ها با همكاری انجام امور مربو -

 امور مالی 

 همكاری لازم در جهت ترخيص کالا با سایر کارکنان ذیربط  -

شرکت در کمسيون های مختلف مناقصه در صورت صلاحدید  -

 مافوق

 تهيه گزارش از فعایتها ، پيشرفتها و مشكلات حهت مافوق  -

 آموزشی مربوطه ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دور های  -

 ترویج فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان  -

انجام سایر اموریكه در راستای  اهداف و وظایف واحد فوق الذکر و  -

 .پست سازمانی مربوطه  از طرف  مافوق ارجاع ميشود

  




 

 فرم شناسنامه شغلی

 شماره بازنگری      شماره فرم 

 متصدی  ترخيص کالا: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع     :                                                                                                                            تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستور العمل های لازم از مافوق -

اجرای دقيق بخشنامه ها و دستور العمل های صادره  مربوط  به  -

 تدارکات و کارپرداز یامور 

 همكاری در تهيه فهرست لوازم فنی و اداری مورد نياز واحدها  -

 همكاری در وصول کالا و تحویل آن به واحدهای مربوطه  -

انجام امور مربوط به ترخيص کالاهای رسيده و ارسال آن به  -

واحدها ی مربوطه با رعایت بخشنامه ها و دستورالعمل های 

 صادره از مراجع ذیربط

شمارش دقيق بار یا کلا و تعيين تعداد کسری یا اضافی کالای  -

 ترخيصی 

تعيين دست خوردگی یا شكستگی و خسارت وارده به بعضی از  -

بسته ها و تعيين محتوی باقيمانده به طور دقيق و نظارت بر بسته 

بندی مجدد آن و ارائه گزارش از فعاليتها، پيشرفتها ، و مشكلات 

 جهت مافوق

 ش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه ارتقاء دان -

 رویج فرهنگ و نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان  -

انجام سایر اموریكه در راستای اهداف و وظایف واحد فوق الذکر و  -

 :حدود اختيارات

 




 

 .پست سازمانی مربوطه از طرف مافوق ارجاع ميشود

 

 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری     شماره فرم 

 مسئول انبار ها: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع     :                                                                                                                            تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستورالعمل های لازم از مافوق -

مطالعه بخشنامه ها و و دستور العمل های صادره از مراج ذیصلاح  -

 .با شغل مربوطه و اجرای دقيق مفاد آنها در رابطه

تقسيم کار بين کارکنان تحت سرپرستی و نظارت بر نحوه فعاليت  -

 آنها 

نظارت بر برقراری ، تنظيم و ترتيب نگهداری و حفاظت حناس و  -

 موجوذی انبارها به نحو  مطلوب

همكاری در نقل و انتقال اجناس  و مواد انبارها و رعایت اصول  و  -

 ارداری در مورد کليه اقلام موجود در انبار نكات انب

نظارت بر طبقه بندی و شماره گذاری  اجناس و مواد انبار ها طبق  -

 روش های مصوب

رعایت اصول بهداشتی و ایمنی و حفاظتی و پيش بينی های لازم  -

برای  جلوگيری از بروز حوادث احتمالی مانند اتش سوزی در 

 :حدود اختيارات

 




 

ها و آموزش لازم به کارکنان  مورد اجناس نگهداری شده در انبار

 .تحت سرپرستی

بررسی گزارش موجودی کالاهای مختلف براساس کارت ها و  -

 دفاتر مربوط و اعلام به موقع لزوم سفارش کالا بر اساس روش کار

نظارت بر کنترل کالا ها در هنگام تحویل و تحول از لحاظ انطباق   -

 .له و اسنادکمی و کيفی با نمونه ها و مشخصات مندرج در حوا

بررسی اسناد تحویل و تحول کالا و ارائه رسيد به تحویل د  -

 هندگان و اخذ رسيد از تحویل گيرندگان 

کنترل فاکتورها و حواله ها و سفارش های کالا به منظور اطمينان  -

 از صحت آنها و تنظيم اسناد مربوطه 

همكاری در تهيه کارت های انبار و تفكيك آنها و ثبت اقلام در  -

ارت های مربوط و تطبيق با موجودی های دفتری در پایان سال ک

 و نظارت و همكاری در رسيدگی به موجودی انبارها

برقراری ارتباط با ماموران خرید به منظور اطلاع و بررسی قيمت  -

 .اجناس ورودی به انبار و اعلام نيازمندیها

همكاری با مافوق در ارزشيابی دقيق و مستمر از فعاليتهای  -

رکنان تحت سرپرستی و فراهم آوردن امكان شرکت آنان در کا

 دوره های آموزشی مربوطه

 تهيه گزارش از فعاليتها،پيشرفتها و مشكلات جهت مافوق -

 ترویج فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان -

انجام سایر اموریكه در راستای اهداف و وظایف واحد فوق الذکر و  -

 .ه از طرف مافوق ارجاع ميشودپست سازمانی مربوط

 

 

 

 

 فرم شناسنامه شغلی 




 

 شماره بازنگری       شماره فرم 

 مسئول ترخيص  کالا : عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع                                                               :                                                                  تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 لازم از مافوقکسب خط مشی و دستور العملهای  -

مطالعه بخشنامه بخشنامه ها و دستور العمل های صادره از مراجع  -

 .ذیصلاح در رابطه با شغل و اجرای صحيح  مفاد آن

راهنمایی و کنترل افراد تحت نظارت و تقسيم کار بين آنها و  -

 مطلع نمودن ایشان از دستورالعمل ها و بخشنامه های مربوطه 

اری مورد نياز واحدها و مطابت با تهيه فهرست لوازم فنی و اد -

 کالاهای ترخيصی 

 وصول کالا از مبادی ترخيص و تحویل آن به واحدهای مربوطه -

همكاری در امور مربوط به ترخيص کالاهایرسيده و ارسال آن به  -

واحدهای مربوطه با رعایت ضوابط و دستورالعملهای صادره از 

 .مراجع ذیربط

بررسی اسناد مربوط به هزینه همكاری با متصدیان مربوطه د  -

 خرید

همكاری لازم با متصدیان امر بمنظور تشخيص نوع جنس ، مقدار،  -

 /ارزش، وزن و سایر مشخصات کالا

ترخيص کالاهای خریدای شده توسط سيستم ارزی به صورت  -

اعتبارات اسنادی، کااهای اهدائی ، از طرف سازمانهاو کمپانيها و 

 داری شده به صورت ریالی کالاهای بدون انتقال ارز خری

اقدام در مورد اخذ مجوزهای لازم از وزارتخانه و سازمانهای مربوطه  -

 :حدود اختيارات

 




 

 .جهت ترخيص کالا از گمرکات

برقراری ارباط با دفتر واردات خارجی بار هواپيمایی جهت اطمينان  -

 از ورود کالا و اخذ مدارك حمل بار 

ی هماهنگی با بانك و گشایش  کننده اعتبار جهت خریدها -

 .دانشگاه و تحویل اسناد واگذاری به دانشگاه

تعيين هزینه های گمرکی و درخواست از واحدهای تابعه جهت  -

 .پرداخت هرینه متعلقه و تسویه حساب با واحدها

 تهيه گزارش از فعاليتها، پيشرفتها ،و مشكلات جهت مافوق -

 ارتقاء دانش شغلی از طریق شرکت در دوره های آموزشی مربوطه  -

 فرهنگ نحوه رفتار شایسته با مراجعين و تكریم آنان  ترویج -

انجام سایر اموریكه در راستای اهداف و وظایف واحد فوق الذکر و  -

 .پست سازمانی مربوطه از طرف مافوق ارجا ع ميشود

 

 

  




 

 فرم شناسنامه شغلی 

 شماره بازنگری       شماره فرم 

 مسئول کار پردازی: عنوان شغل

 : کد شغلی

 : ی گروه شغلی رسته

 :شرایط احراز/ها صلاحيت

نوع     :                                                                                                                            تحصيلات

 :رشته تحصيلی

 : حصول تجارب مربوطه                                                                                      مهارت: تجربه کاری

 : شرح شغل

 

 :شرح وظایف

 کسب خط مشی و دستوالعمل های  لازم از مافوق  -

مطالعه بخشنامه ها و دستور العملهای صادره از مراجع ذیصلاح در  -

 .با شغل مربوطه و اجرای دقيق مفاد آنهارابطه 

تقسيم کار بين کارکنان  تحت سر پرستی و نظارت برنحوه فعاليت  -

 آنها 

رسيدگی به درخواست های واصله ،امضاهای مجاز برگه های   -
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