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 هدف :   -1

منظور  ار به تشریح نحوه دریافت ، نگهداری و تحویل قطعات، مواد و ابزار در انبهدف از تدوین روش اجرایی انبارش  

آسیب از  جلوگیری  و  اطمینان  بهحصول  تامین  و  قطعات  شناسائی  قابلیت   ، نگهداری  حین  در  نیاز دیدگی  مورد  كالای  موقع 

انبار و آمار  اینکه  وباشدها میواحد های درخواست كالا از  مربوطه براساس فرم خروج  مغایرتی میان آمار كالاهای خروجی از 

 انبار وجود نداشته باشد.

 

 : دامنه كاربرد -2

 . گیردرا در بر می  و تداركات فروش ،و واحدهای مرتبط با انبارمانند تولید  شركتانبار  این روش اجرایی

 

 :  نظارت و اجرا مسئوليت -3

 مدیر مالینظارت : 

   انباراجرا : واحد 

 

 شرح:  -4

كلیه آمار مربوط به ورود و   ،شركت  وجود در  با توجه به ماهیت وجود واحد انبار بعنوان یکی از مهمترین واحد های م

  ، منظم  و  متمركز  چیدمان  قبیل  از  شامل خصوصیاتی  كه  انبار  متمركز  واحد  یک  بتوان  تا  درآمده  كنترل  تحت  كالاها  خروج 

 كدگذاری كلیه كالاها و قطعات و نیز مستنداتی مبنی بر كنترل اقلام ورودی یا خروجی از انبار را دارا باشد. 

انبار    درخواست از  كالا  فرم درخواست  قالب  در  بایست  كالاها می  و  اقلام  انبار F-34 با كد  كلیه  گیرد مسئول  صورت 

فرمهای مربوطه را از لحاظ داشتن تاییدیه های لازم مورد بررسی قرار می دهد و سپس با توجه به موجودی انبار ، اقدام به 

 .تحویل كالا به درخواست كننده می نمایدو   F-35 با كدصدورحوااله انبارمطابق بافرم حواله انبار

فرم  با  انبار مطابق  باشد، مسئول  نقطه سفارش رسیده  به  كالایی  یا  و  نباشد  انبار موجود  در  كالای درخواستی  چنانچه 

 مراتب را جهت انجام خرید به واحد تداركات اعلام مینماید.  F-36 با كددرخواست خرید

 
 نقطه سفارش اقلام ورودی+ذخيره احتياطی یا حداقل موجودی+ )نرخ مصرف روزانه كالا *مدت زمان تدارک كالا (= زمان لازم برای كنترل كيفيت 

 

تامین 1نکته نبایستی جهت  انبار های شركت موجود باشد  انباری موجود نباشد و در سایر  : چنانچه اقلام درخواستی در 

ار متقاضی انتقال یابد. این انتقال مطابق با فرم بقلام مازاد هستند به انمجدد خرید صورت گیرد. بلکه بایستی از انباری كه آن ا

 انجام می گیرد.  F-102بارنامه داخلی با كد 

صورت   F-42با كد  كالا  خروج    دستوربایستی مطابق با فرم    شركت  /به بیرون از كارخانه  : هر گونه خروج كالا  2نکته  

 گیرد. 

این كار ل بین انبار های شركت یا فروش خارجی صورت گیرد كه در هر دو صورت  خروج كالا می تواند به دو علت انتقا 

داده شده در فرم  انبار دار موظف است كالاهای شرح   . باشد  نمی  پذیر  امکان  عامل  یا مدیریت  تایید مدیریت مالی  بدون 
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با كد  در  دستور خروج كالا را   بارنامه داخلی  یا فاكتور فروش در صورت و   F-102فرم  جود ( ثبت نموده و اقدامات لازم ) 

 برای خارج كردن اجناس از شركت ) مانند تهیه وسیله نقلیه (  را ترتیب دهد .

 صورت می گیرد .  توسط نگهبان F-102 بارنامه داخلی  با كداجازه خروج اموال تنها با دریافت یک نسخه از  -

جهررت صرردور اجررازه خررروج كررالا از  مبرردا  خه برای نگهبان پرررو هیک نس،  F-102بارنامه داخلی با كد انباردار بعد از صدور  -

 نماید .می پرو ه و یک نسخه برای انبار مقصد فکس 

نگهبان نسخه اصلی كه برای انبار مقصد است و در اختیار فرد انتقال دهنده قرار گرفته است را با نسخه ای كه از سوی انبررار -

 نماید . می و در صورت انطباق این دو اجازه خروج كالاها را صادر  دهدادار برای نگهبانی فکس شده است را تطبیق 

 

ازنظر كمی وكیفی كنترل گردد .  می بایست اركات اقدام به خرید كالا نمود كالاهای وارد شده به انبار هنگامیکه واحد تد

انجررام  شررد. مسررئول انبررار پررس ازمیبا  QCمسئولیت كنترل كمی به عهده مسئول انبار ومسئولیت كنترل كیفی بررر عهررده واحررد

یک نسخه به مسئول واحد تداركات تحویررل داده تررا ایشرران برره بخرر  صادر و  را  F-37با كد  فرم رسید انبار  كنترلهای مذكور ،  

شود كه بعلت حجم زیاد آنها به پای كار جهت استفاده   گاهاگر كالایی وارد كارلازم به ذكر است    حسابداری شركت ارائه نمایند.

 مطابق با روش فوق الذكر صادر گردد. F-37انبار با كد   می بایست فرم رسیدنیزقل گردد منت

 

 

 ورود كالا به انبار نیز یا بایت خرید از تامین كننده یا انتقال بین انبار ها صورت می گیرد .  

سازد . كنترل می ز ورود اجناس مطلع هر زمانی كه كالایی برای پرو ه ارسال شود نگهبان با انبار دار تماس گرفته و ایشان را ا

تعدادی و رسید كردن اجناس تنها توسط انبار دار صورت می گیرد . اما در هنگام شب یا عدم حضور انبار دار به هررر دلیلرری ، 

صورت می گیرد . در این صورت اجنرراس در مکررانی برره نررام  F-228با كد  با فرم رسید موقتاین كار توسط نگهبان و مطابق 

 نداز نگاهداشته می شوند تا در اولین فرصت توسط انبار دار رسید قطعی شوند . بارا

 
 

انبار   وارد  كالایی  انبار    شده و رسید می شود  وقتی  با فرم كاردكس  در كاردكسهای  به  و    )  ثبت  F-38با كد    مطابق 

ی بایست از كاردكسهای انبار كسر گردد تا  م  می شود،  خارج   F-35ق حواله انبار  كالایی مطاب  موجودی انبار اضافه ( و هنگامیکه

در نهایت اقلام ورودی در محلهای مناسب مطابق جدول شرایط چیدمان و    موجودی انبار مطابق كاردكسهای آن به روز باشد.

و  نگهداری  كد    نگهداری  چیدمان  قطعات    گردد.  می  جاگذاری   F-39با  و  مواد  حساسیت چیدمان  علت  به  فوق  جدول   در 

 شوند. یر اقلام در داخل قفسه یا باكس وپالت درشرایط عادی قرارداده می ساو گردیده است  آنهااعلام

قلم  تحویل آن  به  نسبت  انبار  ، واحد  امانی درخواست گردد  انبار بصورت  از  ابزارها  مانند  اقلامی  در كارگاهها چنانچه 

 گردد.  مستند می  F-40با كد  لامفرم تحویل موقت اقعنوان اقدام نموده و در لیست اقلام تحویل موقت تحت 

مطابق با مسئول انبار بمنظور پیگیری درخواستهای خریدی كه از واحد تداركات نموده است كلیه درخواستهای خود را  

 به صورت هفتگی  اقدام مینماید .   F-41با كد  فرم كالاهای خرید نشده
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 : نسختوزیع  -5

 كيفيت توزیع شده است. مطابق با فرم فهرست مستندات سيستم مدیریت

 

 مدارک پيوست :  -6

 كد  نام  ردیف 

 F-34 فرم درخواست كالا از انبار  6-1

 F-36 درخواست خریدفرم  6-2

 F-37 رسید انبار فرم 6-3

 F-39 جدول شرایط چیدمان و نگهداری فرم  6-4

 F-38 فرم كاردكس 6-5

 F-40 فرم تحویل موقت اقلام 6-6

 F-102 ی فرم بارنامه داخل  6-7
 F-41 فرم كالاهای خرید نشده 6-8
 F-35 فرم حواله انبار 6-9

 F-42 دستور خروج كالا 6-10

 F-228 فرم رسید موقت   6-11

 

 

 

 

 :  تبط مدارک مر-7

 كد  نام  ردیف 

 P-12 )خرید( كالا نیتام ییروش اجرا 7-1
 


