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 :تذكر 
 فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد (IMSيکپارچه)اسناد سيستم مديريت 
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 مهر كنترل

 

 

 

 روش اجرایی

 انبارش

 

 تصویب كننده تأییدكننده كننده تهیه 

 مدیریت عامل ماینده مدیریتن مالی /اداری  یتمدیر سمت

    نام و نام خانوادگی

    تاریخ

    امضاء
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 هدف :  -1

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

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

های درخواست كالا از  مربوطه براساس فرمخروج مغایرتی میان آمار كالاهای خروجی از انبار و آمار اینکه وباشد ها می واحد

 انبار وجود نداشته باشد.

 

 : دامنه كاربرد -2

 .گیرد را 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

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

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

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

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

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

 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 

 

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

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  / شركتبه بیرون از كارخانه : هر گونه خروج كالا 2نکته 

 گیرد.

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

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

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

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

انجام  پس از میباشد. مسئول انبار QCواحد بر عهده ت كنترل كیفییولومسئ مسئولیت كنترل كمی به عهده مسئول انبار

یک نسخه به مسئول واحد تداركات تحویل داده تا ایشان به بخش صادر و را F-37با كد فرم رسید انبار های مذكور ، كنترل

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

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

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

می بایست از كاردكسهای انبار كسر گردد تا  می شود، خارج  F-35ق حواله انبار مطاب كالایی 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.

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

 شوند. یر اقلام در داخل قفسه یا باكس وپالت درشرایط عادی قرارداده میساوآنهااعلام گردیده است 

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

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

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

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

 

 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 فرم بارنامه داخلی 6-7
 F-41 فرم كالاهای خرید نشده 6-8
 F-35 فرم حواله انبار 6-9

 F-42 كالا خروج دستور 6-11

 

 

 

 

 : تبطمدارک مر-7

 كد نام ردیف

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 انباردار  – 2درخواست كننده        -1توزیع نسخ: 

 

Form Code: F-34 

Rev.: 00 
 ره : شما

  برگ درخواست كالا از انبار 
 

                               : درخواست تاریخ                           واحد درخواست  كننده :                                     درخواست كننده :نام 

ف
دی

ر
 

 شمارشواحد تعداد شرح كالا
آخرین 

مهلت 

 تامين
 توضيحات

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 امضاء مدیر مربوطه : ء درخواست كننده:امضا



 

 

 درخواست كننده  -2انباردار      -1توزیع نسخ :  

 

Form Code F-35 

Rev.: 00 
 شماره :

  حواله انبار 
 

                     تاریخ :                             شماره درخواست كالا:                                        خواست كننده :در

ف
دی

ر
 

 شمارشواحد تعداد شرح كالا كدكالا

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 ء تحویل گيرنده)درخواست كننده (:امضانام  نام و امضاء انباردار:



 

 

 
 مالی  -3تداركات     -2انبار     -1توزیع نسخ : 

 

Form Code F-36 

Rev.: 00 
 شماره :

 تاریخ:

  خریددرخواست  
 

ردی

 ف
 كد كالا  شرح كالا

تایيد تعداد

 شده
 شمارشواحد

آخرین مهلت 

 خرید 

شماره درخواست 

 كالا

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 امضاء تایيد كننده: ء مسئول انبار:امضا

 دیر مالی()م



 

 

 تحویل دهنده -3تداركات          -2انباردار        -1توزیع نسخ :  

 

Form Code: F-37 

Rev.: 00 
 شماره رسيد انبار:

 تاریخ :                                                                                    
  رسيد انبار 

 

      

 واحد تعداد كد كالا شرح كالا  ردیف

 شمارش

نام تامين 

 كننده

شماره درخواست 

 كالا

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 ................................................... تحویل گردید.)راننده( ................ توسطنامه  به شماره .................................. سواری / خاور /کامیون/ وانت به شماره پلاک ..................................اقلام فوق تحت بار

 نام وامضاء تحویل دهنده :                                                                                               
نام ونام خانوادگی تاییدكننده كمی )مسئول انبار( :   

 امضاء
  نام ونام خانوادگی تاییدكننده كیفی :

 :  امضاء  



 

 

Form Code: F-38 

Rev.: 00 
 

 كاردكس
 

 كدكالا:                                                                          نام كالا:                    

 نقطه سفارش:                                                  محل استقرار:

ف
دي

ر
 

 صادره وارده
 موجودی تاریخ

 حواله انبار شماره تعداد رسیدانبار شماره تعداد

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

 

Form Code: F-39 

Rev.: 00 جدول شرایط چيدمان و نگهداری 

  

ف
دی
ر

 

 چیدمان كد شرایط نگهداری كد كالا  نام كالا

 نحوه نگهداری محل نگهداری
      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 انبار:مسئول نام و امضاء 

 

 



 

 

Form Code: F-40 

Rev:00  تحویل موقت اقلام 
 

 ردیف

 
 تاریخ عودت تاریخ تحویل امضاء یل گيرندهتحو نام ابزار

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
11      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
21      
21      
22      
23      
24      
25      



 

 

Form Code: F-41 

Rev.: 00 
 كالاهای خریدنشده

 

 تعداد كدكالا كالای درخواست شده
تاریخ 

 درخواست 

آخرین 

 مهلت تامین 
 شماره درخواست

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

 

 

 

Form Code:  F-42 

Rev.: 00 
 

 

 

 دستور خروج كالا 
 

 

 

 

 انباردار/ نگهبان محترم جناب آقای ...........................................

 لطفا نسبت به انجام اقدامات لازم جهت خروج كالاهای مشروحه ذیل  اقدام فرمایید . 

 

 نام و امضا مدیریت مالی /مدیریت عامل  :                                                                        

 تاریخ :                                                                         

 

 توضیحات مقصد  واحدشمارش تعداد شرح ردیف
 
 

     

 
 

     

 
 

     

      

      

 
 

     

 
 

     

      

      

اقلالالام فلالاوق اللالاذكر طبلالاق شلالاماره بارناملالاه داخلی/فلالااكتور فلالاروش ........................................... ثبلالات و در تلالااریخ     

ه شلالالاماره پلالالالا  ........................................... توسلالالاط آقا/خلالالاانم .............................................. و بلالالاا وسلالالایله نقلیلالالاه بلالالا  

 ..................................................... از انبار ............................................. خارج شد . 

 

 نام و امضا انبار دار:

 تاریخ :

 نام و امضا نگهبان :

 تاریخ : 



 

 

REV:00

تحویل  شده  ارسال شده 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

   نام :

   امضاء

Code: F-102

شماره بارنامه :

 دفتر مركزی كارخانه دفتر مركزی

 خواهشمند است وصول اقلام فوق را بصورت فکس اعلام فرمائید.
 توزیع نسخ :        1- نسخه سفيد : فرستنده  )پس از تأئيد مقصد(   2- نسخه صورتی : گيرنده      3-نسخه سبز : فرستنده 

  شماره بارنامه :  هواپیما :

مشخصات 

حمل كننده 

  شماره وسیله نقلیه :  شماره بارنامه رسمی  : موسسه باربری :

  شماره وسیله نقلیه : تداركات شركت :

تاریخ رسید انبارتعداد كل اقلام ارسالی

  نام راننده :

  نام راننده :

حمل كنندهانباردار/ فرستندهكارشناس فنی

نام:

امضاء

نام:

امضاء

نام:

امضاء

شماره رسید انبار تاریخ حواله انبار

انبارداركارشناس واحد درخواست كننده

بارنامه داخلی

تعداد كل اقلام رسیدهشماره حواله انبار

   نام :

   امضاء

گيرندهفرستنده

ف
دی

ر

واحــد شـــــرح كالا 
تعداد  

مشخصه )فنی/ظاهری( كالامبلغ كل به ریال 
كسری یا اضافی 

كارخانه

  تائيد گيرنده   تائيد فرستنده

 


