
 كالاها و لوازمي كه در كارگاه هاي يك موسسه ساخته مي شود

اي كه از انبار دريافت و يا خريداري  مواد اوليه اين اجناس معمولا در واحدهاي توليدي و هنرستانهاي صنعتي از

 .جديد به انبار عودت داده ميشودمي گردد ساخته شده وسپس به صورت يك كالاي 

 

 ورود و تحويل كالاهاي خريداري شده به انبار

كالاهاي خريداري شده براي تنظيم ونگاهداري تحويل انبار مي شود. اجناس مذكور همراه يك نسخه از فرم 

) معمولا بدون ذكر قيمت( به انبار فرستاده مي شود. پس از كنترل ارشسف درخواست كالا، تقاضاي خريد، فرم

 حويلت به نسبت انباردار توسط آنها مقدار تعيين بالاخره و مربوط وامضاي فهرست با آنها وتطبيق اجناس دقيق

قبض انبار يا رسيد جنس به انبار يكي از مهمترين فرمها واسناد انبار . گردد مي اقدام انبار رسيد وصدور كالا

 .رود مي شمار به حسابداريو

رك به مجموعه ي فرمهاي در خواست كالا ،تقاضاي خريد، فرم سفارش، فاكتور فروشنده و رسيد انبار مدا

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

 

 تحويل كالا به انبار

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

 :وتوليدي عبارت است از

 نقليه؛ تخليه ي مواد وكالا از وسايل-

 شناسايي وكنترل كالا؛-

 يادداشت كالاهايي كه معيوب ويا غيرقابل استفاده ميباشد؛ -

 :تحويل كالا به انبار به دو طريق به شرح زيرانجام مي گردد

لازم به يادآوري است كه در بعضي ازموسسات توليدي واحدي تحت عنوان واحد دريافت 

ين صدور فرم رسيد انبار مي باشد و انبار در اين زمينه موظف به دريافت كنترل وهمچن Receiving يا

 .فعاليت انجام نمي دهد

 

 تحويل دائم

پس از كنترل اجناس خريداري شده و تطبيق آنها با اسناد مربوط و تاييدات مقامات مسئل تحويل دائم صورت 

 .ميگيرد

در صورت وجود( در خواست مي براي حصول اطمينان از كيفيت كالاي خريداري شده از واحدكنترل كيفيت) 

 .شود نظرات كارشناسي خود را با استفاده از فرم كنترل كيفيتاعلام دارد

 

 تحويل موقت

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

معمولا تحويل كالاي خريداري شده در معاملات متوسط وعمده پس از تنظيم صورت جلسه اي انجام ميشود. 

 حويل كالا وقبض انبار بايد با يكديگر مطابقتت وگزارش فروشنده فاكتوربايد توجه داشت كه فرم سفارش كالا،

 .داشته باشد

  ديگر انبار به انبار يك از انتقال كالا فرمنحوه وموارد استفاده از 

انتقال كالا از انباري به انبار ديگر منوط به استفاده و تكميل فرم خاصي به همين منظور مي باشد. فرمهاي 

مقدار مورد درخواست توسط انباردار متقاضي مذكور قبلا شماره گذاري شده اند و مشخصات كالا، كد جنس و 

در آن ثبت مي گردد.معمولا فرمهاي انتقال كالا در چهار و دربعضي از موسسات در پنج نسخه تهيه مي شود. 

سه نسخه ي اول به انبار تحويل دهنده ي كالا ارسال مي گردد. و نسخه چهارم جهت پيگيري در انبار متقاضي 

حويل دهنده ي كالا پس از دريافت فرم تقاضاي كالا، ستون مربوط به مقدار يا تعداد بايگاني مي شود. انبار ت

 :كند مي توزيع تحويلي به انبار متقاضي را تكميل وساير نسخ را به ترتيب زير

نبار متقاضي ارسال مي گردد. انبار متقاضي پس از دريافت جنس نسخه اول نسخه ي اول و دوم همراه جنس به ا

تقاضا را بايگاني مي نمايد. نسخه دوم پس از امضا و تاييد وصول جنس مورد نظر جهت انجام دادن عمليات مالي 

 .به حسابداري ارسال مي گردد

 .در شده بايگاني مي شودنسخه ي سوم در انبار صادركننده ي كالا و در پرونده هاي كالاهاي صا

لازم به توضيح است كه پس از وصول نسخه ي اول به انبار تقاضا كننده، نگاهداري نسخه ي چهارم)پي گيري( 

 .لزومي ندارد

 

 نحوه و مواد استفاده از فرم برگشت كالا

ل رم شامواحد برگشت دهنده ي كالا بايد فرمي جهت ثبت كالاي برگشت شده به انبار تنظيم نمايد. اين ف

مشخصات وشماره وكدجنس و مقدار برگشت شده كالا به انبار خواهد بود.همچنين شماره حساب هزينه ي 

عملياتي يا دستور كار ساختماني كه بايد بستانكار شود نيز در بعضي از فرم ها قيد مي گردد. فرم كالاي برگشتي 

د. چهار نسخه اول ضمن برگشت جنس به انبار به انبار بايد قبلا شماره گذاري شده ودر پنج نسخه صادر گرد

ارسال ونسخه پنجم توسط واحد برگشت دهنده بايگاني مي گردد. انبار دار دريافت كننده ي جنس بايد روي هر 

هت ثبت قيمت كالاها در كارتهاي ج كالا حسابداري چهارنسخه رسيد كالا را اعلام ونسخ اول و دوم را به دايره ي

مربوط ارسال دارد. نسخه ي سوم به واحد برگشت دهنده ي كالا فرستاده ميشود و نسخه ي چهارم توسط 

 .انباردار جهت ثبت در كارتهاي انبار بايگاني مي گردد

 

 

 

 :بخش دوم
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 منابع ورود كالا به انبار

 كليات

 :اجناس و كالاها از چند طريق وارد انبار مي شود

 خريدهاي داخلياز طريق  -

 از طريق خريدهاي خارجي -

 كالاهاي انتقالي از ساير انبارها واجناس برگشتي -

 ساخته مي شود موسسه كالا ولوازمي كه در كارگاههاي يك- 

 كالاهاي اماني -

 

 ازطريق خريدهاي داخلي

در مقابل برگ درخواست كالا توسط واحد خريد تهيه شده وبه انبار ارسال مي گردد. خريدهاي  اين نوع كالاها

داخلي ممكن است ازطريق مناقصه انجام گردد. اين اجناس پس از كنترل وتنظيم صورت جلسه و انجام ساير 

 .تشريفات به انبار تحويل مي گردد

 

  از طريق خريدهاي خارجي

 نبارها واجناس برگشتيكالاي انتقالي از ساير ا

اين نوع كالاها واجناس معمولا از كالاهاي مازاد بر احتياج و يا اجناسي كه مورد نياز انبار خاصي نمي باشد به 

انبار ديگر منتقل مي گردد. مازاد كالاي صادر شده جهت عمليات تعمير يا طرحهاي ساختماني و نيز اجناس 

د. در اين صورت لازم است صورت دقيقي از كليه ي كالاهاي قابل اسقاط گاهي به انبار عودت داده مي شون

 دستور يا عملياتي هزينه وحساب بدهكار آنها قيمت با را حساب انبار استفاده برگشتي به انبارتهيه شود تا بتوان

 .را بستانكار نمود مربوط كارساختماني

 وظايف انباردار

 :باشدانباردار كسي است كه عهده دار وظايف زير مي 

 .تحويل گرفتن اجناس وكالاهاي خريداري شده طبق اسناد و مدارك خريد-

 كالا گرفتن تحويل از پس انبار صدور قبض انبار يا برگ رسيد جنس به-

 صدور حواله انبار هنگام تحويل دادن كالا -

 ت از خريد و ساير فرمهاي مشابهصدور فرمهاي مرجوعي، برگش -

 صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت لزوم -

 ثبت مشخصات وتعداد اجناس وارد و صادر شده در دفاتر و كارتهاي انبار -

 طبقه بندي ، تنظيم وكدگذاري كالا و جنس -

 سفارش همكاري با حسابداري صنعتي و واحد سفارشها در مورد تعيين حداقل ،حداكثر ونقطه ي -
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 حفظ وحراست اجناس و رعايت اصول ايمني در انبار -

 بايگاني اسناد و مدارك انبار -

 ارائه گزارشهاي لازم به مقامات ذيربط -

 

 انواع موجوديهاي انبار

اجناس وكالاهاي موجود در انبار اعم از موسسات توليد يا غيرتوليدي را مي توان به پنج دسته به شرح زير 

 :تقسيم نمود

 

 مواد خام يا مواد اوليه ¼

 .از اين مواد براي توليد كالا استفاده مي شود

 

 مواد ولوازم مصرفي2/4

مواد ولوازم مصرفي به موادي اطلاق مي شود كه به طور غيرمستقيم در توليد كالا دخالت دارد و يا در 

اين مواد بر اثر مصرف از بين مي سازمانهاي توليدي براي انجام خدمات جانبي مورد استفاده قرار داده مي شود. 

 .رود مانند كاغذ و مداد و يا وسايل بسته بندي در سازمانهاي توليدي

 

 مواد ولوازم درجريان ساخت ¾

به موادي كه مقداري تغييرات در مواد اوليه ي آن داده شده ولي هنوز به صورت كامل ساخته نشده است مواد 

 .ولوازم در جريان ساخت گويند

 ي تمام شدهكالا 4/4

 .به كالاهايي گفته ميشود كه از نظر ساخت به مرحله ي تكميلي رسيده و قابل عرضه به بازار باشد

 

 اجناس خريداري شده جهت فروش 5/4

اين سري از اجناس شامل اجناسي هستند كه بدون هيچگونه تغييري در آنها به بازار جهت فروش عرضه مي 

 .ري مي شود. مانند انبار فروشگاهها وموسساتگردد وبه طور موقت در انبار نگهدا

 سازمان انبار-5

انبار قطعات ومواد اوليه در واحدهاي توليدي معمولا زير نظر مدير فني كارخانه قرار دارد و در بعضي از كارخانه 

 .،انبار مستقيما زير نظر مدير كارخانه انجام وظيفه مي نمايدها 

ار داراي مديريت مستقلي است كه مستقيما زير نظر مدير عامل قرار دارد درسازمانهاي بزرگ صنعتي، واحد انب

وتحت نظر مدير انبار نيز انبارهاي مختلفي مانند انبار مواد، قطعات وابزار الات كه هر يك از آنها داراي مسئول 

 .مي باشد انجام وظيفه مي كنند



تداركات و يا كارپردازي كه خود اين واحدها نيز  در سازمانهاي دولتي وغيرانتفاعي، معمولاواحد انبار تحت نظر

 .باشد مي شود مي محسوب يكي از واحدهاي تابعه امور اداري

 كليات

در امور تداركات و كارپردازي، سيستم انبارداري از اهميت خاصي برخوردار است وهمكاري اين دو واحد خدماتي 

 :با يكديگر اجتناب ناپذير مي باشد. سيستم صحيح انبارداري متضمن مزاياي زير است

 .قراردادن كالا،مواد و وسايل مورد نظر بسهولت وسرعت انجام مي شودحفاظت و در دسترس -دريافت

با اعمال كنترل دقيق، از ازدياد خارج از حد موجوديها كه ممكن است بر اثر تغيير قيمتها باعث زيان گردد، 

 .جلوگيري مي شود

در هر واحد كالا كه پايه و با استفاده صحيح از سيستم انبارداري، ميزان موجودي كالا در انبار وميزان مصرف آن 

 .اساس حسابداري صنعتي مي باشد، محاسبه مي گردد

 .كنترل ميزان موجودي در انبار از نظر قيمت بسهولت صورت مي گيرد

روشنده وعمليات حسابداري ( موجبات تسهيل پرداخت مبلغ كالا به فرسيد جنس به انبارصدور قبض انبار )

 .ميگردد

چون ميزان موجوديها معمولا به قيمت تمام شده در انبار نگهداري مي شود، لذا در صورت خسارت ناشي از آتش 

 .سوزي وتعيين ساير ضايعات وخسارت وارد شده محاسبه مي شود

 

 تعرف انبار

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

 .يك سيستم صحيح طبقه بندي وتنظيم مي گردد، انبار گفته ميشود

 :انبار از نظر فرم به سه صورت مي باشد

 .انبارهاي پوشيده: اين مكان از تمام اطراف بسته وداراي سقف و وسايل ايمني كامل مي باشد-

ارداري سقف است ولي چهار طرف آن باز وفاقد حفاظ جانبي مي باشد. انبارهاي سرپوشيده يا هانگارد: اين انب

 .اين نوع انبارها،كالاها را فقط از باران وآفتاب حفظ مي كند

انبارهاي باز يا محوطه: اين انبار به صورت محوطه مي باشد ومعمولا براي نگاهداري ماشين آلات ولوازم سنگين -

 .مورد استفاده قرار مي گيرد

 كالا:ي طبقه بند

 باشند كمشتر يبرركا يا و كمشتر تصفا داراي كه اييھ ستهد يا اھھوبه گردي موجواع نواتعريف : به تقسيم 

 . گويند يبند طبقه را
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 كالا يبند طبقه رهبادر مهم ت نكا

 . باشد مھقابل فده و سارنبان اكناركليه كااي كالا بايد بري . طبقه بند 1

 . كند تامين حتيرا به را اھنآ زنيا و دهبو نگھماھو منطبق ن مازسات حتياجااكالا بايد با ي . طبقه بند 2

 قابل زنيا ردمو ياھكالا مقلاا ادتعد يشافزا يا و شھكاات با تغيرده و پذير بوف نعطااكالا بايد ي . طبقه بند 3

 باشد تطبيق

 يطبقه بنده شيوو سيستم ب نتخادر امل موثر اعو

 كالا واردات و دراتصا انميز و كالا اريدھنگ سايلو.  2 رينباا ظرفيت مچنينھ و اھكالارو نبام اقلااد ا. تعد 1

 نمازسا تمقاما نظريه و راتمقر.  4 هكنند فمصر ياھفيايي قسمتا. موقعيت جغر 3

 كالاي طبقه بنداع نوا

 نمازساز نيارد موي كالاي . طبقه بند 1

 رنباا دموجو ياھكالادن كري . طبقه بند 2

 اردستاندا يبند طبقه يا و ركشو صنايع زنيا ردمو ادمو سطح در اھكالادن كري . طبقه بند 3

 اھ برنامه و اھطرح سساا بر اھكالادن كري . طبقه بند 4

 فمصرن مار در زكام نجااحل اكالا بر حسب مردن كري . طبقه بند 5

 ؟كد چيست 

 صيا نشانه مخصوو مز از رست رت اكنيد . كد عباتعريف را كد 

 يگرد شخص به شخصي از زنيا ردمو ياھنشانه ت و طلاعاان اسيله ويه سيستم كه به د رويجااري : اتعريف كدگذ

 رتصو به يگرد نقطه به اي نقطه از

 م دارد .نااري كدگذدد خلاصه منتقل گر



 ردارينباانقطه نظر اري از تعريف كدگذ

دن آن يا تركيب كرد يا عدف حررت به صوارداداي يا نشانه قرو يك علامت ص ختصااز است رت اعبااري كدگذ

 نظررد يا جنس موو به كالا دو 

 : اريكدگذ از فدھ

 در لھس سيستمي ديجاا و يكديگر از مختلف مقلاا تشخيص و تفكيك از ستا رتعبا رنباا در اريكدگذ از فدھ

 ئهارا و تطلاعاا اريدھنگ و جعهامر

 سجناا حشر نوشتن تھج نماز در جويي صرفه و مختلف ياھرماآ

 . ببريد منا را اريكدگذ ياھشاع رونوا

قفسه در توجه به جنس ون بدره به ترتيب شماس جناروش اين ده در اساروش يا و ترتيبي اد عدده اسا. روش  1

 ستا ترھب و شوند مي داده ارقر اھ

 ددلا تنظيم گركا وفحر برچسب رنباا ياھركا ولتھساي بر

 نكند وزتجا قلم 077 از آن ياھكالا كه اييھرنباص امخصواد : عد. روش ا 2

 . ودمحد و كوچك ياھرنباص الفبا: مخصوافي يا وحر. روش  3

 به طمربو يفرد رهشما يك با اهمرھكالا م ناف اول حرروش ين د ( : در اعدوف و حرره ) شماو لفبا . روش ا 4

 . باشد مي اريكدگذ كملا آن

 ف پحرف ب حردر مثلا 

 پيچ گوشتيپ  1بلندگو  1ب 

 يزه رنددپيچ پ  2ق بر 2ب 

 هرھم اهمرھپيچ پ  3ي باطر 3ب 

 يوئي (روش ديا ري ) عشا. روش ا 5



 دهستفاا اھكالادن مشخص كرن دادن، نشااي برري عشااد اعدروش از اين در اجنس وه جنس جنس كدگرع نو

 . ستا كتابخانه ياھبايگاني در بيشتر روش ينا دبرركا و.  دشو مي

*** *** *** 

 صليوه افرعي گروه كالا گرت مشخصا

*** *** *** 

 نيمونيكروش 

 د .مي شوده ستفااجنس آن كد ان بعنوف اول آن سامي كالا يا چند حراخلاصه روش از ين در ا

يا م  اس= كمر يكرسيدسولفوا – چك= گيربكس جعبه – پيك= گوشتي پيچ – آچ= رچاآ –ه = دن نددمثلا 

 ارس م

 داراھب دسناا كاغذ توليد= بتكا –ق برل نتقاو انير : توليد اتو

 د .مي شوده ستفاات از آن امخابرو تش ي در ارسرم پيااي معمولا برارد و خاصي نده مخفي كه قاعدروش 

 رنبادر اجنس ن چيد

ه تعريف شدص و خاروش  طبق رنباا مقلاا يا و اھكالا اريدھنگو تنظيم از ست رت اعبار نبادر اجنس ن چيد

 حجم به توجه با عمل در – اھنامحل مناسب 

 قفسه در را اھيمني كالال اصواعايت ف و رمصران مانند ميزت ساير خصوصياازه و ندو اتكس رتعريف سيستم كا

 . كنند مي اريدھنگ مناسب ياھ

 و وارده ياھكالاار مقداز  يھگار آبه منظورت كار روي نبادر اكالا ت نفعالاابه فعل ط مربوت طلاعااثبت كليه 

 محل از عطلاا مچنينھ و ديموجو درهصا

 . دشو مي هناميد تكسركا سيستم اھنآ اريدھتكس نگركاي ياامز

 رششما به زنيا ونبد و قتو عسرا در جنس رھدي موجوع از طلا. ا1

 اھ قفسه در سجناا اريدھ. تعيين محل نگ2



 ديكثر موجواحدو قل احدو  -رشاسفار مقد -رشمينه نقطه سفازم در زلاع طلاا. كسب 3

 صنعتياري با حسابدط تبااري ار. برفر4جنس رت روي يا كارت ؟. كا5

 . دگبر مي ارقر دهستفاا ردمو اھنآ اريدھمحل نگدر جنس دي ان موجول كنترر . به منظو6

 صليوه افرعي گروه گرري عشاا

 و...

 تعریف انبار

به طور كلي به هر محلي كه يك يا چند نوع كالا )تجاري، صنعتي، مواد اوليه، يا محصول نهايي(در آن نگهداري 

شود انبار اطلاق مي شود.به عبارت ديگر به هر جاي كه اقلام موجود در آن جهت بهره برداري هاي آتي)كسب 

 سود و يا ارائه خدمات( نگهداري مي شود انبار مي گويند.

انبار به عنوان محل تجمع سرمايه هر سازمان بيش از پيش نمود پيدا مي كند.انبار به عنوان حلقه  اهميت

ارتباطي بين توليد ، مصرف و توزيع و همچنين حلقه ارتباطي بين زنجيره خريد و فروش مواد و كالا و خدمات 

 محسوب مي شود .

سيستم صحيح طبقه بندي و تنظيم، براي نگهداري  يك از برداري بهره با كه است اي محوطه يا ساختمان انبار

گردد. علاوه بر آن يك يا چند نوع كالاي بازرگاني ، صنعتي ، مواد اوليه و يا فراورده هاي مختلف، استفاده مي

انبارها به عنوان نقاط و تاسيساتي براي نگهداري موقت به منظور توزيع و تجميع كالاها در سيستمهاي توزيع 

 ه مي شوند.نيز استفاد

 كنند:انبارها را از لحاظ ساختمان به سه گروه تقسيم مي

  انبار پوشيده: بعضي از اجناس به علت حساسيت و مواد خاصي كه در ساختمانشان به كار رفته

 بايد در انباري كه همه اطراف آن بسته و داراي سقف است ، نگهداري شوند.

 چهارطرف آن باز و فاقد حفاظ جانبي است اقلام  انبار سرپوشيده:نوعي انبار كه سقف دارد ولي

و يا اجناسي كه در مقابل نور مستقيم آفتاب و برف و باران خاصيت خود را از دست مي دهند ، 

 در اين انبارها نگهداري مي شوند.

http://www.behpishro.com/IndStock.aspx


  انبار باز: اين انبار به صورت محوطه است و معمولا اجناسي كه در مقابل نور آفتاب و برف و

ت اوليه خود را از دست نمي دهند با رعايت اصول انبارداري در آن نگهداري مي باران خاصي

 شوند.

در واقع صنعتگران، وارد كنندگان و صادر كنندگان كالاها، عمده فروشان و گمرك از استفاده كنندگان از انبارها 

ولي ممكن است جهت  شوندهاي صنعتي وكارخانجات ساخته ميباشند. انبارها معمولاً در شهرها، شهركمي

هاي اصلي،فرودگاه و يا بنادر ساخته شوند تا كالاها مستقيماً به انبار سهولت در دريافت و صدور كالا، در كنار راه

 وارد و يا از آن خارج گردد.

 انبارها از لحاظ كاربري نيز ممكن است انواع گوناگوني داشته باشند مثل:

 ،انبار محصول 

 ،انبار مواد اوليه 

 ر نيم ساخته،انبا 

 ابزارآلات، و  انبار قطعات يدكي 

 انبار ضايعات 

 


