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  های شناسایی موجوددستور العمل اجرایی  الف(

 

 مقدمه  ❖

انبار در سازمانهای دولتی تامین و نگهداری کالاهای مورد نیاز به همین دلیل حفظ و  دستگاه می باشد    هدف از تشکیل 

سازمان صورت مالی    ها در  دارایی  جزو اقلام  همچنین از موجودی انبار جزو وظایف اصلی سازمان محسوب می شود و  حراست  

 می باشد.اهمیت  حائز

 

نگهداری آن طبق نظم و اصولی که متضمن سهولت در تحویل    و    انبارداری عبارت است از دریافت جنس یا کالا از خارج  

 ور( و تحویل گرفتن )ورود( باشد. دادن )صد 

 

 د:نباش را داشته حداقل یکی از خصوصیات ذیلکالاهای مصرفی می بایست  

  .روند تغییر وضعیت داده یا از بین می  ،بر اثر استفاده  •

   .می گیرند صورتهای مالی تحت سرفصل موجودی قرار   در  که دارای عمر مفید کوتاه   •

 .دند گر  دوره مالی به حساب هزینه منظور می  آن در پایانمصرف و یا استفاده  •

 

و   برچسب اموال ندارند  نیاز به و ارزش  با به لحاظ ماهیت  اما اموال غیر مصرفی مشابهت داشته  ه هستند که ظاهرا ب ی یکالاها

 هاکالامی شود. لازم به ذکر است که این  مهم تلقی   کالااطلاعات مربوط به محل استقرار و مسئول نگهداشت این    همچنین

 شناسائی می شود.  هزینه  به عنوان  ها در نهایت مستهلك نمیشوند و بهای آن 

  :بطور نمونه  

قابل الصاق    الف(به سه دلیل در حکم مصرفی است.     این کالا   که  است  ریال خریداری گردیده  200.000.000هارد بمبلغ    عدد   یك (1

 به تنهایی قابل استفاده نمی باشد.     ج( عمر مفید آن کوتاه    ب(پلاک اموال نمی باشد.  

قابل الصاق پلاک    الف(ریال خریداری گردیده است که این کالا به دو دلیل در حکم مصرفی است.     5.000.000یك عدد کیف بمبلغ   (2

 عمر مفید آن کوتاه    ب(اموال نمی باشد.  

قابل الصاق پلاک   الف(.  نیستریال خریداری گردیده است که این کالا در حکم مصرفی  15.000.000بمبلغ  ماشین حسابیك عدد  (3

    مبلغ معاملات جزء می باشد پس اموالی محسوب می شود.    %3قیمت آن بیش از   ج( زیاد   عمر مفید آن  ب(اموال می باشد.  
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   27/04/1372مصوب    فصل اول آئین نامه اموال دولتی   4ماده    3در حکم مصرفی موضوع تبصره  که  کالاها یا اموالی  فهرست  

 بشرح ذیل می باشد:  و اصلاحیه بعدی آنهیئت وزیران  

 

انواع مصالح ساختمانی و همچنین اموالی که جهت نصب در ساختمان و تاسیسات خریداری می شود پس از نصب عرفا برابر   (الف

 گردند. مقررات جزء بناء و یا تاسیسات محسوب می  

  انواع لاستیک های خودرو ب(

   انواع  لوازم یدکی بطور اعم پ(

   آن   انواع تشک، پتو، بالش، لحاف، ملحفه و نظایر  ت(

   انواع باطری ث(

 لوازم مورد مصرف در شبکه های آب، فاضلاب، برق، گاز، مخابرات و نظایر آن  ج(

   انواع پوشاك، کفش و دستکش، چمدان، ساك، کیف دستی و نظایرآن  چ(

 انواع لوله و شیشه های آزمایشگاهی   ح(

 ( انواع میز و صندلی و تخته مورد استفاده در کلاسهای درسی  خ

   انواع کف پوش و پرده  د(

 

 مواد و لوازم مصرفی  انبار  .1

 قطعات یدکی خودرو و ماشین آلات انبار . 2

 مواد و لوازم پزشکی و دارویی انبار . 3

 مواد و لوازم آزمایشگاهی  انبار . ۴

 مواد غذایی انبار . 5

 اجناس اسقاطی انبار . 6

اجناس و لوازمی هستند که بر اثر کار مستهلك شده اند و غیر قابل استفاده می باشند که معمولاً به مزایده    اجناس اسقاطی:

 گذاشته شده و یا مورد تعمیر مجدد قرار می گیرند. 
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 موجودی هاطبقه بندی 

 شوند که عبارتند از :  به چهار طبقه کلی ذیل تقسیم می  در حالت کلی موجودی ها

   .د نمصرف میشو ازمانس موجودی هایی که در فعالیت 

ارائه خدمات، خریداری شده و نگهداری می موجودی  یا  شود. مانند  هایی که به منظور ساخت محصول 

 مصالح ساختمانی )مصالح نگهداری شده برای ساخت، بازسازی و تعمیر و ترمیم ساختمان(

د، مانند: اسناد نشونگهداری می   سازمانهایی که برای فروش با توزیع در روال عادی عملیات  موجودی   

 لتی، ذخایر استراتژیكرسمی دو 

املاک نگهداری شده    ،   باشد. مانند: موجودی در راهدر طبقات بالا نمی  هایی که قابل انعکاس موجودی

 برای فروش 

 

 

 

  بر اساس دستورالعمل نحوه شناسایی موجودی های مصرفی خریداری شده در یك فاکتور و از یك نوع که مبلغ تحصیل آنها 

مستقیماً به عنوان هزینه دوره شناسایی می  و  د  دانشگاه  باش نصاب معاملات کوچك در  

 شود.

می بایست نسبت به اخذ مجوز    مورد تایید دانشگاه می باشد کهریال  1.500.000مبلغ  در حال حاضر    لازم به ذکراست 

هیات امناء دانشگاه قابل  هر سال براساس مصوب هیات وزیران و  نصاب معاملات کوچك  حد    جدید از هیات امناء اقدام نمود.

 و ملاک محاسبه فوق می باشد. ءاجرا

 

 مراحل پیش از انبارداری     

که در انبار وجود ندارند و به مرحله نقطه سفارش   یانباردار تنها عضو سازمان می باشد که می بایست درخواست خرید کالای

ارسال نماید که به محض مراجعه همکاران و در اختیار حسابداری جهت تهیه آن    نموده   جهت خرید فهرست  استرسیده  

 مراحل قبل از انباداری عبارتند از:  جهت درخواست هر نوع کالا از انبار در انبار وجود داشته باشد.

 

 مرحله درخواست خرید کالا یا مرحله تقاضای تهیه و تدارک کالا  -

  و تصویت آنمرحله تعیین شرایط تهیه و خرید کالا -

 مرحله خرید کالا و ارسال آن به انبار  -
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 مرحله در خواست خرید کالا یا مرحله تقاضای تهیه و تدارك کالا .  1

و مشاهده نمودن موجودی قفسه ها یا از طریق مشاهده کاردکس هر کالا در سامانه یا نقطه سفارش هر    با مراجعه به انبار  دار انبار

تواند بدون   نمایند درخواست خرید تهیه و  کالا می  انبار  از  نیاز فوری داشته و درخواست کالا  اینکه مصرف کننده )همکاران( 

 سفارش خرید داده شود. 

 مرحله تعیین شرایط تهیه و خرید کالا و تصویب آن .  2

اعتبار مورد نیاز برای خرید کالا  پس از تکمیل در خواست خرید اجناس توسط انباردادر و امضای رئیس حسابداری مبنی بر تایید  

 می بایست درخواست جهت تایید به رویت مقام مجاز و به امضاء برسد. سپس جهت خرید به کارپرداز منتقل می گردد. 

 مرحله خرید کالا و ارسال آن به انبار.  3

ه کالا می کند و آن را  به محض مشخص شدن نحوه خرید و پرداخت آن و تصویب از سوی مدیریت مامور خرید اقدام به تهی

   .تحویل انبار می گردد یا فروشننده  شخص دیگری توسط یا و  شخصاَ 

 

 ) جهت آشنایی(انواع خرید 

 

 خرید های برنامه ریزی شده.  1

خریدهای که توسط انباردار به صورت دوره ای با توجه به کاهش موجودی انبار و یا نقطه سفارش کالا براساس سامانه نسبت به 

 تکمیل فرم درخواست اقدام می نماید. 

 

 خرید های فوری .  2

این نوع خریدها براساس در خواست واحد مصرف کننده برای آن دسته کالاهایی که تهیه آنها نیازی به برنامه سالانه نداشته باشد  

 و یا برحسب اضطرار مورد نیاز باشد، انجام می شود. 

 

 خرید های متمرکز .  3

خریدهای مورد نیاز واحدهای مختلف مشابه باشند می توان به روش تمرکز در خرید اقدام نمود به شرط اینکه واحدها در  چنانچه  

نقاط دور افتاده قرار نگرفته باشند که نهایتاً فوایدی مانند صرفه جویی، اخذ تخفیف، کاهش هزینه های مربوط به خریدهای مکرر  

 و ... را در برخواهد داشت. 

 

 ید های غیر متمرکز خر.  4

غیر متمرکز خرید را انجام داد و از  روش  در صورت پراکندگی جعرافیایی واحدها و نیاز به خرید کالاهای تخصصی  می توان به  

مزایای این نوع خرید آن است که اولاَ خرید با نیازمندیهای واقعی هر واحد هماهنگی دارد و ثانیاً کمك واحدهای تخصصی و فنی  

 را سریع تر و منطقی تر انجام می دهد.  امر خرید 
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 معاملات دولتی انواع خرید از نظر 

 از لحاظ کمیت و یا مبلغ به سه دسته تقسیم می شوند:س آیین نامه معاملات دولتی خریدها براسا
 

 ریال تجاوز نکند.  650.000.000مبلغ مورد معامله از  معاملاتی است کهخریدهای جزئی: (1

تجاوز نکند    6.500.000.000معاملاتی گفته می شود که مبلغ مورد معامله از مبلغ جزء بیشتر ولی از  به  :  متوسط( خریدهای  2

حد تارکات و  که اخذ استعلام بها از حداقل سه فروشنده برای تهیه کالا با حداقل قیمت ضروری است و در نهایت با تشخیص وا

 دد. تایید رئیس حسابداری و مقام مجاز انجام می گر

مناقصه ق  این نوع خریدها از طری  باشدبیشتر    متوسط: معاملاتی گفته می شود که مبلغ مورد معامله از مبلغ  ( خریدهای عمده3

 انجام می شود.  

 

  یر و بنابه تشخیص مسئولان هر سازمان می باشد.نکته: سقف مبلغ خریدهای فوق در موسسات غیر دولتی متغ

 

  تحویل کالا به انبار

 تحویل کالا به انبار به دو طریق انجام می گیرد: 

در صورتی که کالای خریداری شده و بررسی فنی و تاییدیه کیفی نیاز داشته باشد و مستلزم دقیقتر باشد انباردار    تحویل موقت :.  1

صدور رسید انبار دائم اقدام می  ابتدا اقدام به تحول موقت و سپس پس از کنترل فنی و نظرات کارشناسی به تحویل قطعی یا نهایی و 

 گردد. 

چناچه انباردار بتواند پس از اعمال کنترلهای لازم و تطبیق با اسناد مربوطه و تایید مسئولان ذیربط کالا را به    تحویل موقت :  .2

 صورت قطعی تحویل بگیرد رسید انبار دائم را صادر می کند. 

 

 آشنایی با اصلاحات موجودی انبار 

 نقطه ای است که کالا وقتی به آن حد می رسد باید سفارش مجدد صورت گیرد.  :   سفارشنقطه  . 1

 مقدار موجودی کالاست که باید به آن میزان کالا همیشه در انبار موجود می باشد.  :حداقل موجودی. 2

 نکند. مقدار موجودی کالاست که باید حداکثر موجودی کالا از آن حد تجاوز  :حداکثر موجودی. 3

 عدل ، عدد ، لیتر ، قوطی و غیره است.  تن ، این واحد براساس کیلو گرم، :واحد مصرف کالا. 4

محلی است که کالا در آن محل در انبار نگهداری می شود و می تواند اطلاعاتی در خصوص راهرو ، قفسه طبقه    :   کد محل کالا.  ۵

 ردیف ستون و غیره در مقابل آن باشد.  

 زمان رسید کالا که در آن تاریخ وارد انبار می شود.  تاریخ :. ۶
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و یکی از اسناد مهم انبار   رسید انباری که به محض ورود کالا به انبار در سامانه می بایست ثبت گردد.  : شماره رسید یا قبض انبار. 7

 محسوب می شود. 

 عنوان کالا که در این ستون ثبت می گردد.  : شرح. ۸

 مقدار کالایی است که طبق رسید انبار یا قبض انیار وارد انبار می شود.  :   وارده. ۹

 مقدار کالایی است که طبق حواله انبار از انبار خارج می شود. :صادره. 10

 . صادر می باشدمقدار کالایی است که در هر مقطع از زمان موجودی انبار را نشان می دهد که در واقع مابه التقاوت مقادیر وارد و    : موجودی.  11

 هنگام صدور کالا از انبار توسط در خواست همکاران یا مصرف کننده در سامانه صادر می گردد.  :حواله انبار. 12

 

 فرم ها

زمانی که امکان صدور رسید قطعی نباشد مانند: ایام تعطیلی ، کمی وقت برای صدور رسیدانبار در مواقع   :   فرم رسید موقت انبار .1

کالاها دیر رسدین کامل اجناس و یا بزرگ بودن محموله و در راه بودن بقیه آن و یا مواقعی که بررسی دقیق اقلام به  تخلیه اجناس و  

سرعت امکان پذیر نباشد ، انباردار اقدام به صدور رسید موقت می کند ، این فرم از نظر حسابداری ملاک تسویه حساب نخواهد بود و  

 ی می گردد که یك نمونه از آن به صورت زیر است. با توجه به نیاز هر سازمان طراح 

 

 

رسید:   شماره 

 ......................... 

 .........................  تاریخ رسید:

 رسید موقت انبارفرم 

 ..................   :تاریخ درخواست خرید  

 ................................   : خرید کالاتاریخ  

 توضیحات تعداد  مشخصات کالا  شرح کالا  کد کالا  ردیف 

      

      

      

      

 

     امضاء انباردار :                                          امضاء تحویل دهنده:                                           امضاء خریدار:
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 فرمی است که توسط مسئول فنی کیفیت کالا مورد بررسی و اعلام نظر می گردد.  : فرم کنترل کالا. 2

 

 .........................  شماره:

 .........................  تاریخ:
 فرم کنترل کالا 

 ..................   :تاریخ درخواست خرید  

 ................................   :خرید کالاتاریخ  

 علت عدم قبول  تعداد  مشخصات کالا  شرح کالا  کد کالا  ردیف 

      

      

      

      

 

 : انباردارامضاء  :کنترل کنندهامضاء  امضاء تحویل دهنده:                                            امضاء خریدار:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


