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 باسمه تعالی

 

 مسئول سفارشات

 (  3-2/1/5/91)  کد استاندارد 

 

 

 ـ شاخه کاردانشسال دهم 
 سارا سعادتیان –گرد آورندگان: مهرسا پیمانفر 

 

از همکاران محترم خواهشمندیم پس از مطالعه و بررسی نظرات و پیشنهادات خود را به ایمیل آدرس گروه ارسال 
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 فصل اول
   مفاهیم پایه

 

 

 

 با:در این فصل هنرجویان 

 انبار و انبارداری و موضوعات مرتبط آشنا می گردند. مفاهیم 
 شوند.مفهوم درخواست کالا آشنا می 
  استاندارد کردن کالاهای موجود در انبار آشنا می شوند.مفاهیم 

 بایگانی و موضوعات مرتبط با آن آشنا می شوند. مفاهیم 
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 مقدمه:

دهند، لذا مقدار موجودی مواد و کالا و در موسسات اقتصادی موجودی مواد و کالا بخش مهمی از دارایی را تشکیل می

ای برخوردار است و تاثیر بسزایی در تعیین مالی و نتایج عملیات خواهد ویژهروش نگهداری آن در این موسسات از اهمیت 

 داشت.

یکی از مهمترین مسئولیت های مدیریت موسسات تولیدی و بازرگانی، برنامه ریزی و اعمال کنترل صحیح نسبت به تهیه 

دارکات و انبارداری و امور مربوط به باشد. این مهم نیاز به وجود یک سیستم دقیق در امور تو نگهداری مواد و کالا می

 ها دارد.نگهداری و کنترل این موجودی

هدف از ایجاد سیستم انبارداری چه در سازمان های دولتی و چه در بخش خصوصی، تامین و نگهداری کالاهای مورد نیاز 

ویل گهداری و سپس تحگفت انبارداری به کلیه فعالیت های مربوط به تهیه و نسازمان است. به عبارتی می توان 

 .مواد و اقلام مورد نیاز سازمان در زمان مناسب اطلاق می شود

در این فصل هنرجویان با مفاهیم پایه از قبیل انبار، انبارداری، مسئول سفارشات و فنون بایگانی اسناد مربوط به آن آشنا 

 می شوند.
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 :انبار 

بهره برداری از یک سیستم صحیح طبقه بندی و تنظیم، برای نگهداری ای تجاری است که با ساختمان یا محوطه انبار

 یک یا چند نوع کالای بازرگانی، صنعتی، مواد اولیه و یا

 گردد. علاوه بر آن انبارهاهای مختلف، استفاده میفرآورده 

  ،قطعات یدکی ، ابزارآلات عنوان محلی برای نگهداری به 

 شود.تعریف می تجهیزات و همچنین کالاهای اسقاطی

 :انبارداری 

 راتمقر رعایت با کننده مصرف به ها آن موقع به تحویل و صحیح نگهداری ، اقلام و مواد دریافت از است عبارت انبارداری

 زا نیز و آن مصرف مقدار و انبار در کالا موجودی میزان از دقیق کنترل اعمال با که نحوی به سازمان های دستورالعمل و

 جنس گرفتن قرار های سیستم شامل انبارداری ، دیگر عبارت به .شود جلوگیری ها موجودی حد از بیش شدن انباشته

 .است تحویل لحظه تا دریافت زمان از موثر کنترل مدیریت اعمال و روشها ایجاد و انبار در

انبارداری عبارت است از دریافت مواد و اقلام، "صورت باشد که: اینتواند بهمی یتولید واحدتعریف انبارداری در یک  

های سازمان به نحوی که با اعمال کننده با رعایت مقررات و دستورالعملها به مصرفنگهداری صحیح و تحویل به موقع آن

ها جلوگیری در انبار و مقدار مصرف آن و نیز از انباشته شدن بیش از حد موجودی موجودی کالا کنترل دقیق از میزان

 ".شود

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%AF%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%AF%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7
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 :فرایندهای اصلی در انبارداری 

 :شوندانجام می این فرایندها مجموعه عملیاتی را در بر دارند که در کلیه انبارها

 نممک مجوزها این که کنند ارائه باید را انبار به کالا ورود برای لازم مجوز انبارداری خدمات متقاضیان :پذیرش کالا .1

(. باشد گمرکی مجوزهای و، 1مانیفست، اظهارنامه مانند) آن با مرتبط مدارک و انبار به کالا تحویل درخواست است

 وارد الاک آن از بعد و شود انجام امنیتی و نگهبانی کنترلهای بایستی رسد می انبار درب پشت به کالا که زمانی

 یم چک تعداد و شکل لحاظ از شده اظهار مشخصات با را کالا انبار مسئول پذیرش مکان در. بشود پذیرش محوطه

 الاک وضعیت لحاظ از کالاها مرحله این در. کند می تنظیم جلسه صورت باشد داشته مغایرت که صورتی در و کنند

  .شود می ارسال متناسب انبار به و شده بندی دسته انبار و

 

 

 

 

 

 موجود در خصوص نحوه استانداردهای پس از ورود کالا به انبار لازم است تا براساس :جاگذاری و جابجایی کالا .2

کالا، مکان مناسبی برای هر کالا در نظر گرفته و کالا در محل مورد نظر جاگذاری شود. محل نگهداری  ذخیره سازی

                                                           
 محموله یا بار کل فهرست -1

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D8%B4&action=edit&redlink=1
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اگر از سامانه مدیریت انبار و  .ثبت شود ی مدیریت انبارسامانه لا در داخل انبار باید در اسناد کاغذی و یادقیق کا

عملیات  امر باشد، این داشته را کالا نگهداری محل درج امکانفوق نرم افزار نبارداری استفاده و نرم افزارهای ا

 انبار قبض یا رسید مرحله این در. بخشدتسهیل میرا  کالا موجودی قبیل از گزارشاتی صحت بررسی یا و انبارداری

  .شود می تحویل آورنده به و صادر

 

 

 به آن حمل و انبار سطح از کالا گردآوری عملیات انبار از کالا خروج جهت :انتخاب و گردآوری کالا برای خروج .3

 .پذیرد صورت باید تحویل نقطه

 وسیله اطلاعات مرحله این در.  شود بررسی آن خروج مجوزباید  کالا خروج از قبل :بندی و تحویل کالابسته .4

 بارگیری کالا بندی بسته از پس،  بندی بسته به نیاز صورت در. شود می ثبت سیستم در گیرنده تحویل نام و نقلیه

 مجوز ،کارخانه از خروج مجوز،  بارنامه، مانیفست نظیر )مستنداتی شود می ثبت سیستم در آن اطلاعات و شوند می

 شود(تهیه می...  و صنعتی شهرکهای از خروج

 

 

 

https://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%D8%B3%D8%A7%D9%85%D8%A7%D9%86%D9%87%E2%80%8C%DB%8C_%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


.............................................................آموزشی حسابداری کاردانش فارس ................................................................................................گروه   

 
 

8 
 

 :فرایندهای پشتیبانی در انبارداری 

این فرایندها مستقیماً با عملیات انبارداری مرتبط نیستند ولی سطح کیفی انبارها به میزان وجود و اجرای این فرایندها 

 :عبارت اند از یندهای پشتیبانی در انبارداری فرا .در انبار بستگی دارد

 کنترل کیفیت 

 (2ویژه ارزش افزوده )خدمات  خدمات 

 خدمات مشتریان 

 3مدیریت انبار 

 ستاندارد کردن اقلام انبارا: 

م دارای اقلابا استاندارد کردن اقلام انبار، همه  باشد.میبسیار مشابه موجود در انبار به معنی کاهش اقلام  ستاندارد کردنا

مورد نیاز در انبار نگهداری عملیات از لیست اقلام انبار حذف و فقط یک نوع کالا برای انجام  طرح و کارایی یکسان

ست برای مدتها به صورتی بدون رسیدگی ممکن اتواند به مرور زمان افزایش یابد و مشابهت اقلام انبار میگردد. می

 ی بماند. قبا ناشناخته

 

 

                                                           
مند باشند در ازای دریافت آن خدمت هزینه مربوطه را هرگونه عملیات که غیر از سه وظیفه اصلی تخلیه، انبارداری و بارگیری باشد و مشتریان شرکت علاقه -2

 پرداخت نمایند در زمره خدمات ویژه قرار می گیرد

یل کالا ها و میزان کارایی سیستم های اداری انبار در ایفای وظایف خود و تامین اهداف مدیریت انبار فرایند کنترل کیفیت انبارها در بررسی نحوه نگهداری و تحو -3

 .باشدسازمانی می

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%D9%86%D8%AA%D8%B1%D9%84_%DA%A9%DB%8C%D9%81%DB%8C%D8%AA
http://www.scipost.ir/topic/14553/39737/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86%20%D8%A7%D9%82%D9%84%D8%A7%D9%85%20%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1
http://www.scipost.ir/topic/14553/39737/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86%20%D8%A7%D9%82%D9%84%D8%A7%D9%85%20%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1
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  استاندارد کردن اقلام انبارفرایند  

 : شامل سه مرحله به شرح زیر می باشد استاندارد کردن اقلام انبارفرایند 

 شناسایی اقلام مشابه موجود .1

یمت، ترین کالا از نظر مصرف، قانتخاب قابل دسترسنوبت به  شناسایی اقلام مشابه ازبعد انتخاب کالای استاندارد:  .2

 . رسد.غیره میبازدهی و 

بعدی آن است که در سطح موجودی کالای منتخب تجدیدنظر و مقدار جدید  گاممحاسبه کل موجودی مورد نیاز:  .3

یین محاسبه و تع توان با مراجعه به سیستم ثبت موجودی اقلام انبارگردد. این سطح موجودی جدید را میآن تعیین می

 .نمود

 

 

 

 

 

 

 

 

:سهولت در باعث های انبار است، کهموجودی کدگذاری های استاندارد کردن موجودی انباریکی از راه نکته 

 شود()در فصل های آتی به طور مفصل ارائه می .شود می کالاها سیستم در ریزی و برنامه آماری هایفعالیت
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 : 1-1مثال

 پیش از استاندارد کردن اقلام:موجودی انبار 
 گروه کالا : لوازم تحریر

 مقدار مصرف واقعی مقدار موجودی نام های مشابه نام کالا

 

 خودکار

 57 022 مشکی ))الف((

 172 322 مشکی )) ب ((

 122 022 مشکی )) ج ((

 057 172 مشکی )) د ((

 022 072 کل مقدار موجودی

 

 

 پس از استاندارد کردن اقلام:موجودی انبار 

 گروه کالا : لوازم تحریر

 صرفه جویی موجودی اقلام انبار مقدار کل موجودی نام کالا

 072(    072-022) 022 خودکار مشکی ))د((

 

 

 

 کالای منتخب
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   انبار اقلام کردنفواید استاندارد: 

 .گرددمی کمتر ،هامشابهت کاهش خاطر به انبار اقلام موجودی کل: اقلام کردن انبار نیاز مورد فضای کاهش .1

؛ ثبت موجودی اقلام انبار، کنترل موجودی، بازرسی، بررسی مواردی از قبیلانبار:  مربوط به کاهش امور دفتری .2

 .شودمی کمتر مدارک تهیه و رایانه کار  و صدور، زمان

توان بیشتر به کنترل بهبود کنترل موجودی: این نتیجه از این واقعیت که با کاهش مشابهت اقلام انبار می .3

 آید.موجودی توجه نمود به دست می

: استاندارد کردن اقلام انبار ممکن است به این معنی باشد که مجموع اقلام انبارکل سطح موجودی  کاهش .4

نوع کالا  4متوسط در کل با یک موجودی با مقدار کمتر جایگزین شود. برای مثال چندین موجودی با مقادیر 

جایگزین  251(، ممکن است بوسیله یک کالای منتخب و با مقدار 411و در مجموع   111)هر یک به مقدار 

 .شود

 اقلام انبار کردناستاندارد   مشکلات 

 پس از استاندارد کردن بدین معنی که است. پذیریانعطاف کاهش، انبار استاندارد نمودن اقلامبه یکی از ایرادهای وارده 

 منجر به مشکلات تدارکاتی شود.تواند می بازار در خاص کالای یک ناگهانی کمبود ،انبار اقلام

 

 

 

 

http://www.scipost.ir/topic/14553/39738/%D9%81%D9%88%D8%A7%DB%8C%D8%AF%20%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%D8%A8%D8%A7%D9%84%D8%A7%DB%8C%20%D8%A7%D9%82%D9%84%D8%A7%D9%85%20%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1
http://www.scipost.ir/topic/14553/39738/%D9%81%D9%88%D8%A7%DB%8C%D8%AF%20%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%D8%A8%D8%A7%D9%84%D8%A7%DB%8C%20%D8%A7%D9%82%D9%84%D8%A7%D9%85%20%D8%A7%D9%86%D8%A8%D8%A7%D8%B1
http://www.scipost.ir/topic/14553/39739/%D8%A7%D8%B4%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%20%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86
http://www.scipost.ir/topic/14553/39739/%D8%A7%D8%B4%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%20%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86
http://www.scipost.ir/topic/14553/39739/%D8%A7%D8%B4%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA%20%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%20%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D9%86


.............................................................آموزشی حسابداری کاردانش فارس ................................................................................................گروه   

 
 

12 
 

 :بایگانی 

یا اداره یا مؤسسه و یا  سازمان دولتیبه کلیه سوابق واسناد ومدارک عمومی یا تاریخی که توسط دولت یا یک 

ا ر خود تهیه و یمدارکی که خانواده یا فرد در ارتباط با کا اسناد و شود و نیزتأسیساتی از این قبیل نگهداری می

 شود.نماید، گفته میها را تحت نظر خود محافظت یا نگهداری میکند وآندریافت می

 جعهامر و ارینگهد رمنظو به نمازسا ارکمد و دسناا حفاظتو رتنظا ، اداره فن از ستا رتعبا بایگانی   . 

 به معین شیرو برطبق ،ستا ارکمد و دسناا حفاظت و ارینگاهد و تنظیم ی،بند طبقه فن ممفهو به بایگانی 

 دسناا آن به انبتو ،قتو و نسانیا وینیر ،هزینه قلاحد فصر با و سهولت لکما با و قتو عسرا در که ینحو

 .  یافت ستد

 علمی و معین بطاضو برطبق دسناا ارینگاهد محل یمعنا به بایگانی  . 

 انگر ارکمد و دسناا ئمیدا ارینگهد محل از ستا رتعبا بایگانی 

 ارزش فرهنگی و یخیرتا،علمی، مالی،حقوقی، اداری نظر از که بهایی

 .نددار را ئمیدا ارینگهد

 طلاعاتیا منابع انعنو به و یابند می سنعکاا بایگانی در طریقی به,  ها یهرو و شهارو,  مشیها خط,  سیاستها کلیه 

 و ثبت: از ستا رتعبا بایگانی قعوا در.  گیرند ارقر دهستفاا ردمو,  زنیا قعامو در تا شوند می حفظ جا آن در

 . هیندآ و لحا در دهستفاا رمنظو به, گذشته به طمربو یهادعملکر و تطلاعاا حفظ

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86_%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
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 بایگانی افهدا:   

 : یگانی اسناد در سازمان ها به طور کلی دو دلیل عمده داردبا

های سازمان به مدیران کمک فراوانی گیری  اسناد در سازمان ها دارای اطلاعات مهمی هستند که در تصمیم .1

 خواهندکرد

 .اسناد را می توان به عنوان یک مدرک قانونی در شرایط خاص و ضروری مورد استفاده قرار داد .2

 

 

 

 

 

 

 بایگانی اصول : 

 این اصول عبارت اند از:برای بایگانی اسناد ، رعایت اصول بایگانی اهمیت بسیاری دارد. 

 توجه به این اصل ، سیستم مورد نظر با امکانات موجود باید قابل پیاده سازی باشدبا  : اجرا قابلیت صلا. 

 با توجه به این اصل ، سیستم بایگانی باید برای افراد مختلف ساده و قابل درک باشد : بودن آسان اصل. 

 علاوه بر داشتن دقت ، باید دستیابی به اسناد و مدارک را نیز تسریع بخشد بایگانی سیستم : دقت و سرعت اصل. 

 با توجه به این اصل ، سیستم باید قابلیت سازگاری با تغییرات مختلف را داشته باشد : انعطاف قابلیت اصل. 

 استفاده می کنند باید دارای تجربه و مهارت کافی باشندافراد و کارکنانی که از سیستم  : صلاحیت با افراد اصل 

 بر اساس این اصل ، بایگانی اسناد باید از یک نظم منطقی و اصولی پیروی کند : اصولی و منطقی نظم اصل.  

 

https://twitter.com/ariansystem/status/765882340644184064
https://twitter.com/ariansystem/status/765882340644184064
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 کیست؟ کننده بایگانی 

 مشغول انجام کار هستند و در اینها ـ اعم از بایگانی اسناد تاریخی، تحقیقی، حقوقی و اداری ــ به افرادی که در بایگانی

 .گرددوظیفه از تخصص لازم ، بایگانی کننده اطلاق می

 

 

 

 

 

 

 

 

 :وظایف بایگانی کننده 

 برخی از وظایف بایگانی کننده به شرح زیر می باشد:

 ارزش تحت مراقبت حراست از اسناد با 

 مشارکت در فرایند افزودن به اسناد موجود 

 استفاده مراجعین و پژوهشگرانسازی اسناد جهت آماده 

 بندی ارزشی اسنادم اسناد و طبقهارزشیابی اسناد باارزش و تفکیک منظم آنها از میان توده عظی 
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 ملزومات اداری 

و جنبه مصرفی دارند. مانند  شوداستفاده می سازمان به خصوص واحد بایگانیهای واحدبیشتر در  اجناسی هستند که

 فایل اداری، زونکن، منگنه )ماشین دوخت( و ...

 

 

 

 

 :مسئول سفارشات 

مسئول سفارشات کسی است که از عهده انجام درخواست خرید کالا، ثبت اجناس و بایگانی درخواستهای خرید کالا و 

 درخواست انبار برآید.

 باشد.می دار عهده را واحد مربوطه انبار های موجودی کنترل اقتصادی مسئولیت در واحد "مسئول سفارشات"در واقع

 لزوم: مورد هایتوانایی و مهارتها 

 انبارداری سیستم با آشنایی  

 انبار موجودی اقلام کلیه شناسایی 

 انبار در اقلام ورود و خروج به مربوط فرمهای تهیه و کدگذاری در همکاری 

 انبارها اطلاعاتی های سیستم بر کافی تسلط 

 مدیریتی گزارشات تدوین و تهیه توانایی 

 انبارها حسابداری با کافی آشنایی 
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  :اول فصل پایان های پرسش

 انبار را تعریف کنید. .1

 انبارداری را تعریف کنید. .2

 فرایند های اصلی انبار داری را نام و هر کدام را به طور خلاصه توضیح دهید. .3

 فرایند های پشتیبان انبار داری را نام ببرید  .4

 را بنویسید.مشابهت اقلام انبار  افزایشثر در وعوامل م .5

 استاندارد کردن اقلام انبار را بنویسید. مشکلاتو  فواید .6

 مراحل استاندارد کردن اقلام انبار را شرح دهید. .7

 بایگانی را تعریف کنید. .8

 اهداف بایگانی چیست؟ .9

 کدام را به طور خلاصه توضیح دهید. ام برده و هراصول بایگانی را ن .11

 بایگانی کننده کیست؟  .11

 وظایف بایگانی کننده را بنویسید.  .12

 مسئول سفارشات را تعریف کنید. .13

 مسئول سفارشات باید چه مهارت هایی داشته باشد؟ .14
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 فصل دوم
 

 آشنایی با فرم های مورد نیاز انبار
 

 در این فصل هنرجویان با:

  با انبار و سیستم سفارشات آشنا می گردند.  فرم های مرتبطانواع 

 با انبار و سیستم سفارشات آشنا می گردند.  کاربرد فرم های مرتبط 
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 مقدمه:

کنترل و بررسی  به طور مداوممحسوب می شود و به این خاطر باید  واحد اقتصادیدارائیهای  ءموجودی اقلام انبار جز

 د. این وظیفه مهم به عهده واحد انبارداری می باشد.شود تا از سوء استفاده های احتمالی جلوگیری گرد

نگهداری موجودی هر یک از اقلام بر  ها استفاده می کنند که هدف اصلی آن خاصی یفرم ها انبارها بنا به نوع فعالیت از

 .اساس میزان وارده و صادره آنها می باشد

استفاده  متداولترین فرمهای موردنیاز برای انبارداری وجود دارد. در این فصل نوع فرم مورد  61حدود به طور کلی 

که نیاز علمی هنرجویان را بر طرف  شود ارائهعی شده نمونه فرم ها طوری ارائه شده است؛ و سدرسیستم اطلاعاتی انبار 

 سازد.
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 :فرم درخواست خرید کالا 

های انبار، با در نظر گرفتن دار تهیه و در صورت کاهش موجودیفرمی است که توسط انبار درخواست خرید کالابرگ 

 شود. واحد خریدسیستم کنترل موجودی صادر می

 یا تدارکات به استناد این فرم اقدام به خرید 

 نماید.موجودی مواد و کالای مورد نیاز می

 

 فرم سفارش خرید کالا : 

 خواست در انبار طریق از که را اقلامی قادراست بازرگانی واحد آن از استفاده با که است فرمی خرید، فرم سفارش

مواد و  فروشندگان با معامله قرارداد به منزله واقع در این فرم .نماید تامین را نیاز مورد کالای و خریداری ه،گردید

 د.باش می کالا

خرید کالا از انبار که دارای امضا مجاز باشد با انجام تشریفات خاص مربوط به خریدها الزاما در قبال دریافت درخواست 

 گیرد. تشریفات خرید عبارت است از:خرید موجودی مواد و کالا )توسط دایره خرید و تدارکات( صورت می

 دریافت برگ درخواست خرید کالا 

 صدور برگ سفارش خرید جهت فروشندگان و استعلام بهای آنها 

 یشنهادهای رسیده از فروشندگان و انتخاب مناسب ترین آنها. )دریافت تاییدیه های لازم جهت خرید(بررسی پ 

  .ارسال یک نسخه از سفارش خرید به فروشنده مورد نظر که به منزله قرارداد بین خریدار و فروشنده هست 
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 کارت انبار : 

مورد استفاده قرار می گیرد و توسط انباردار تهیه می شود و این فرم جهت ثبت کلیه نقل وانتقالات مربوط به موجودی 

 :برای موارد ذیل به کار می رود

  و خروجی هر یک از اقلام مو جودی ورودیثبت مقادیر 

 سوابق سفارش موجودیو نگهداری  مبنای کنترل گردش و اقلام موجودی  

 مبنای مقایسه با کارت حسابداری انبار و اصلاح مغایرات 
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  فرم درخواست کالا از انبار: 

ی می شود و دارای کاربردهای تکمیلاین فرم جهت دریافت کالا از انبار مورد استفاده قرار می گیرد و توسط مصرف کننده 

 :به شرح ذیل می باشد

 مجوز تحویل جنس به درخواست کنندهو  ذکر مشخصات و مقادیر اقلام درخواستی از انبار 

  خریدمبنای صدور درخواست 

 مبنای صدور حواله انبار 

 

 

 انبارخروج از  حواله : 

 :اند از عبارتآن کاربردهای مهمترین و  دگردمی  تکمیل داراین فرم هنگام تحویل کالا به متقاضی تنظیم و توسط انبار

 اعلام نوع و مقدار اقلام تحویل شده از انبار جهت هر یک از واحدهای درخواست کننده 

  موجودی و حسابداری انبارمبنای ثبت کارت 

 

 

 

 

 



.............................................................آموزشی حسابداری کاردانش فارس ................................................................................................گروه   

 
 

22 
 

 به انبار برگشت کالا فرم : 

تکمیل الا کیا برگشت دهنده  دارو توسط انبار تنظیم ،که مازاد کالای دریافتی به انبار برگردانده می شوداین فرم زمانی 

 .دگردمی 

 

 

 

 رسید انبار: 

ود و دارای شکالا به انبار بوده و توسط انباردار تنظیم می این فرم به منزله تائید تحویل هنگام دریافت و رسید کالا به انبار،

 :کاربردهای زیر می باشد

 اعلام و تائید رسید اقلام وارده به انبار و ذکر مشخصات اقلام 

 ت کارتهای موجودی و حسابداری آنهاثب 
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 کارت حساب انبار : 

کارت انبار است با این فرق که ستون مبلغ هم در یبا مثل رشود و تق این کارت معمولا برای حسابداری صنعتی عمل می

 .ک کارت حساب هم مقدار فیزیکی و هم ریالی را کنترل می نماید. یآن وجود دارد

 برگ برگشت از خرید : 

 .در مواردی که کالای خریداری شده به دلایلی پس داده می شود ،انبار این فرم را تنظیم می نماید

  افزایش/کاهشبرگ تعدیل مستقیم() : 

ردانی مغایرتهای انبارگ ،)خرابی جنس در انبار شودبنا به دلائلی مجبور به افزایش یا کاهش موجودی  واحد اقتصادی چنانچه

 .  ددهبرگ تعدیل مستقیم تنظیم و موجودی را کاهش یا افزایش می ،و ..( با تنظیم صورتجلسه و امضاهای مجاز

 

 ددیگری نیز بنا به نیاز و ضرورت یک شرکت طراحی و در جریان گردش کار قرار می گیر فرمهای علاوه بر فرمهای فوق،

 .که در این فصل از ارائه آن صرف نظر شده است
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  پرسش های پایان فصل دوم:

 چند نمونه از فرم های متداول در انبارداری را نام ببرید. .1

 چیست؟ فرم درخواست خرید کالا .2

 چیست؟فرم سفارش خرید کالا  .3

 گیرد را بنویسید.تشریفات مربوط به خرید که توسط دایره تدارکات صورت می .4

 را چیست و کاربردهای آن را بنویسید. کارت انبار .5

 را چیست و کاربردهای آن را بنویسید.فرم درخواست کالا از انبار  .6

 را چیست و کاربردهای آن را بنویسید. انبارخروج از  حواله .7

 را تعریف چیست و کاربردهای آن را بنویسید. نباربرگشت کالا به ا فرم .8

 را چیست و کاربردهای آن را بنویسید. رسید انبار .9

 را چیست؟ کارت حساب انبار .11

 را چیست؟ برگ برگشت از خرید .11

 را چیست؟برگ تعدیل مستقیم  .12
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 فصل سوم

 آشنایی با موجودی های انبار و روشهای کنترل آن

 
 

 در این فصل هنرجویان با:
 شوند.موجودی در انبار آشنا می انواع 

 شوند.با روش ها و فنون کنترل موجودی های انبار آشنا می 

 .با فرایند شمارش موجودی )انبارگردانی( آشنا می شوند 
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 مقدمه

یکی از اقلام مهم و عمده دارایی های هر موسسه را، موجودی مواد و کالا تشکیل می دهد؛ بر این اساس نحوه ی درخواست 

سفارشات کالا و نگه داری آنها در انبار، دارای اهمیت زیادی است، چراکه این موارد تاثیر قابل ملاحظه ای در بررسی 

 وضعیت و عملکرد مالی خواهد داشت. 

جودی مواد و کالا در انبار غالباً بیشتر از دیگر دارایی ها مانند صندوق، بانک و ...  است. لذا کنترل کمی و کیفی ارزش مو

موجودی مواد و کالا دارای اهمیت فراوان می باشد. بدین جهت مدیران نسبت به برنامه ریزی و اعمال کنترل صحیح 

ئولیت خاصی می باشند. انجام چنین مسئولیت مهمی از طریق جهت تهیه و نگهداری موجودی مواد و کالا دارای مس

ایجاد یک سیستم دقیق انبارداری، بایگانی و حسابداری برای جمع آوری اطلاعات و مدارک مربوط به موجودی مواد و 

 کالا امکان پذیر خواهد بود.

 پیکره بر را خساراتی یا و هزینه است ممکن انبار در موجودی نیاز مورد حد از کمتر یا و بیش مقادیر نگهداری اصولاً

 مالی بار و دارد نیاز زیادی زمان صرف و انرژی به آن جبران اوقات گاهی که آورد وارد سازمان عملیات و فعالیت

 ایجاب کالا و مواد کنترل موجودی و انبار سیستم کردن اداره سیاستلذا  آورد. می وجود به سازمان برای را سنگینی

 مقادیر خرید سفارش باید مواقعی چه در و باشد داشته وجود انبار در باید موجودی چه شود مشخص که کندمی

 .شود صادر نیاز مورد اجناس و کالا از معینی

 پردازد. این فصل به تشریح روشها و فنون کنترل موجودی می
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 های انبارانواع موجودی  : 

 نگهداری عمل آن در که است مکانی و فضا انبار تولیدی و بازرگانی، واحد یک همانطور که در فصول قبل بیان شد،  در

 :از عبارتند آنها مهمترین که شودمی شامل را انواع متعددی از موجودی پذیرد و صورت می

 )واحد تولیدی( .اند فروش برای آماده و شده منتقل انبار به تولید بخش از که ایشده ساخته محصولات  -1

 منتقل تولید بعدی مراحل به بایست می که "تساخ جریان در کالاهای" عنوان تحت ساخته نیم کالاهای -2

 کالای ساخته شده تبدیل شوند. )واحد تولیدی( به و

 . محصولات تولید و ساخت جهت نیاز مورد "مواد خام  " -3

 بازرگانی( واحدهای درمجدد ) فروش برای آماده و شده خریداری کالاهای -4

 . )واحد تولیدی(تولیدی واحدهای آلات ابزار و آلات ماشین مصرف مورد یدکی قطعات گونه هر -5
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 کنترل موجودی : 

حفظ  در سطح مشخصی موجودی کالا های مورد استفاده برای اطمینان از اینکهروش عبارت است از؛ کنترل موجودی

دهد. کاهش میهای سیستم را شود. هدف از کنترل موجودی، بررسی و نگاه داشت سطحی از موجودی است، که هزینه

کند اقلام موجود سازمان با در نظر گرفتن عوامل زمان، مکان، تعداد، کیفیت موجودی جریانی است که ضمانت می کنترل

در دسترس باشد. آنچه در کنترل موجودی از  مهندسی ،فروش ،توزیع ،تولید مدیریت عملیات هایو هزینه، برای بخش

 .باشدمی زمان سفارشو  میزان سفارشاهمیت ویژه برخوردار است، 

 

 

 

 

 

 شود:محاسبه میزان و زمان سفارش مطلوب، مفاهیم زیر ارائه میبرای 

 : حد تجدید سفارش 

 برای باید رسید، مقدار آن به انبار در کالا موجودی وقتی که ؛شود کالا گفته می از مقدار آن به سفارش تجدید حد

 با انبارها گاه هیچ که شود می موجب موقع به خرید درخواست صدور . شود درخواست کالا آن مجدد خریداری

 .نشوند مواجه کالاها نبود یا و کمبود

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%AF%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%AF%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D9%84%D8%A7
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%B9%D9%85%D9%84%DB%8C%D8%A7%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA_%D8%B9%D9%85%D9%84%DB%8C%D8%A7%D8%AA
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D8%B2%DB%8C%D8%B9
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D8%B2%DB%8C%D8%B9
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D8%B1%D9%88%D8%B4
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D8%B1%D9%88%D8%B4
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%87%D9%86%D8%AF%D8%B3%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%87%D9%86%D8%AF%D8%B3%DB%8C
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 :حداقل موجودی 

حداقل موجودی عبارت است از، تعداد یا مقدار موادی که باید همواره در انبار موجود باشد و در صورت امکان و در شرایط 

 حداقل مقدار به کالا موجودی که این محض به است مکلف انباردار .عادی نباید موجودی انبار از آن مقدار کمتر شود

 اجازه مسئولین، از مجوز کسب و ضروری موارد جز به و داده گزارش سازمان مسئول مقامات به را مراتب رسیده

 .داشت نخواهد متقاضی به را نها آ تحویل

 

 

 

 

 

 

 :حداکثر موجودی 

 .گویند موجودی حداکثر باشد، می انبار در ها آن نگهداری به مجاز انباردار که را کالا اقلام از یک هر مقدار بیشترین

 مقدار آن از نباید انبار موجودی که شود می گفته کالا از مقدار آن به کالا هر موجودی حداکثر دیگر عبارت به

 . گردد بیشتر
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 :با صرفه ترین مقدار سفارش 

با صرفه ترین مقدار سفارش عبارت است از؛ تعداد یا مقدار مواد و کالایی که حداقل هزینه های سالانه مربوط به موجودی 

هزینه و  هزینه هر بار سفارشها را در بر داشته باشد. دو عامل با اهمیت در محاسبه با صرفه ترین مقدار سفارش، 

 می باشد. نگهداری

 :این هزینه به چند عامل شامل هزینه تهیه برگ های درخواست و سفارش خرید، هزینه  هزینه هر بار سفارش

های ثابت گشایش اعتبار، هزینه ثبت سفارش، هزینه بارگیری و تخلیه محموله های خریداری شده، هزینه تهیه 

 مواد و نیز هزینه حسابداریگزارش دریافت مواد، هزینه رفع اشتباه در مقدار و کیفیت مواد وارده و یا تاخیر در تحویل 

 مربوط به عملیات خرید مواد و پرداخت وجه آن به فروشنده بستگی دارد.

 :این هزینه به عواملی مانند هزینه انبارداری، حمل و نقل، بیمه، موجودی انبار و همچنین افت  هزینه نگهداری

 شود:و طریق محاسبه میوزن، نشتی و نابابی موجودی ها بستگی دارد. هزینه نگهداری مواد به د

 محاسبه هزینه نگهداری هر واحد مواد در انبار 

 محاسبه هزینه نگهداری بر اساس درصدی از ارزش متوسط موجودی انبار 
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 :)متوسط موجودی )حد مطلوب 

، متوسط اقتصادی موازین رعایت و انبارها مدیریت ارزیابی عملکرد موجودی ها، گردش صحت از اطمینان برای 

حد مطلوب موجودی  با و نموده شمارش را انبار در موجود کالاهایدهند؛  بدین ترتیب می قرار عمل ملاک را موجودی

 نتیجه توانمی باشند، مطلوب حد معادل موجودی دارای درصد پنجاه از بیش که انبارهایی در .نمایندمیمقایسه انبار 

 .شوند می اداره متناسبی اقتصادی اصول و مدیریت با انبارها این که گرفت

 

 شمارش موجودی های انبار : 

بر اساس استانداردها و قوانین حسابداری حداقل هر سال یکبار باید در انبار های یک شرکت تولیدی ، صنعتی و بازرگانی 

یت صورت پذیرد. در بسیاری از شرکت ها به علت اهمیت موجودی انبار و کیف( انبار گردانیشمارش موجودی انبار )

گردانی انتخاب می شود. اما به طور کلی هدف از انبار گردانی تر جهت انبارکالاهای موجود در انبار، دوره های زمانی کوتاه

شمارش موجودی اقلام کالا به منظور اطمینان از میزان موجودی کمی گزارش شده، کیفیت کالاهای موجود و کنترل 

 نی و کنترل موجودی انبار از مهمترین عوامل حیات این شرکت های می باشد. ها انبارگردادر بسیاری از شرکت .آنهاست

 

 

 

 

موجودی  سیستمیشمارش  شمارش دستی موجودی ها 

 ها
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  (نبار گردانی)ا شمارش موجودی های انبارمراحل : 

 :شمارش موجودی و یا به اصطلاح انبار گردانی نیازمند طی مراحل زیر می باشد

 از شمارش موجودی هاقبل  اقدامات .1

 مرحله در جریان شمارش موجودی ها .2

 موجودی ها مرحله بعد از شمارش .3

 

 

 اقدامات قبل از شمارش موجودی ها : 

 :به طور کلی مراحل اساسی قبل از انجام عمل شمارش به شرح زیر می باشد

هر یک از اقلام در "آماده سازی و تعیین دقیق محل های نگهداری کالا در انبار به منظور پاسخ به این سوال که  .1

  "کجای انبار و چگونه در آنجا قرار گرفته است

تعیین تاریخ ساعت دقیق عملیات شمارش و تخصیص روزهای معین به هر یک از بخش های انبار جهت شمارش  .2

 تن ورودی و خروجی ها به انبار با عملیات انبار گردانیبه منظور تداخل نداش

 

 

 

هایی که در بسیاری از شرکت های سعی می شود عملیات انبار گردانی در زمان تعطیلات و زمان

 .ورودی و یا خروجی به انبار ندارند، این عملیات صورت پذیرد
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 گردانی انبار عملیات مسئولین و  تعیین گروه های شمارش .3

 تهیه تگ و برگه های شمارش کالا جهت ثبت تعداد کالاها و مقایسه آن با گزارش های موجود حسابداری و انبار .4

  .باشد( می قفسه و سنجش واحد کالا، نام کالا، کد سریال، کد  این برگه ها شامل بخش های اصلی)

 

 

 

 

 

 

گونه ای باشد که شمارش وضعیت قرار گیری اقلام به ، بررسی انبار ها از نظر موقعیت قرار گرفتن موجودی ها .5

 .آنها در کمترین زمان و با بیشترین دقت صورت پذیرد

 

 

تهیه وسایل مورد نیاز جهت شمارش اقلام و موجودی از قبیل ترازو، متر، لیفتراک، و نظایر آنها که در هر شرکت  .6

 .وابسته به نوع موجودی آن متفاوت می باشد

وقف تحویل کالا از انبار به پرسنل شرکت بدین منظور که موجودی های تاعلام زمان شمارش و اطلاع رسانی زمان .7

 .مورد نیاز خود را قبل از انجام عملیات انبارگردانی تامین نمایند

 نمونه تگ شمارش کالا 

قبل از انجام شمارش باید تمام کالاها معیوب، تاریخ گذشته، اقلام بدون مصرف، اقلام امانی دیگران  لازم به ذکر است "

 "پذیرد. انجام ممکن زمان سریعترین در شمارش عملیات تا شوند مشخص تفکیک به. …و  نزد موسسه
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 اقدامات در حین شمارش موجودی ها 

در ساعات تعیین شده قبلی گروهای ویژه انجام عملیات شمارش در محل های مربوط به خود مستقر شده و  .1

 .هر یک از اقلام برگه های مربوط به شمارش هر یک از اقلام را کامل امضاء نمایند بعد از شمارش

سرپرست شمارش و یا هماهنگ کننده انبارگردانی مسئول نظارت بر دقت شمارش و رعایت اصول انبار گردانی  .2

 .می باشد

ت غایرت به سرپرسگروه کنترل باید به صورت تصادفی قسمت های شمارش شده را بررسی نماید و در صورت م .3

 .شمارش اطلاع دهد

هرگونه اشتباه در شمارش از قبیل شمارش تکراری، از قلم افتادن کالاها، انتقال اجناس در حین شمارش بر  .4

 .عهده سرپرست شمارش می باشد

  

 اقدامات بعد از شمارش موجودی ها 

ارش برگه ها و تگ های شمارش بعد از اتمام عملیات شمارش و تکمیل برگه های شمارش لازم است سرپرست شم

 .اقلام را جمع آوری نموده و تمامی آنها را در اختیار هماهنگ کننده انبارگردانی قرار دهد

هماهنگ کننده انبار گردانی برگه های شمارش را به کمیته انبار گردانی تحویل می دهد تا از استرداد تمامی  .1

 .برگه های شمارش اطمینان حاصل شود

 .شوند ثبت افزار نرم در تا  اپراتور کامپیوتر داده کلیه برگه به .2

پس از ثبت اطلاعات در نرم افزار، مغایرت در شمارش ها بررسی شده و آن دسته از اقلام که مغایرت دارند  .3

جهت شمارش مجدد به شمارشگران داده می شوند. همچنان اگر مغایرت ها وجود داشت این مراحل سه مرتبه 

 .انجام سند نهایی صادر می شوند تکرار می شوند و سر
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منظور از اسناد اصلاحی این است پس از طی تمامی مراحل باید اسناد اصلاحی برای اقلام مازاد و کسری صادر شوند. 

 .و برای اقلام کسری، حواله انبار صادر شود صادرد انبار یانبار رس اضافیکه برای 

 

 ها موجودی شمارش و انبارگردانی مزایای : 

 .ها فرم و اسناد و دفاتر و ها کارت مالی، های صورت در رفته بکار اعداد و ارقام از اطمینان حصول .1

 .دهد می افزایش را انباردارها و حسابداران عملکرد صحت .2

 .انبارها و کالاها در مجدد نظمی ایجاد و شده ضایع و اسقاط اجناس کردن جدا .3

 

 

 

 

 

 

 

 گروهی غیر از گروه شمارش اولتوسط باید ذکر این نکته ضروریست که شمارش مجدد اقلام مغایرت دار 

صورت پذیرد. همچنین در بسیاری از انبار ها مراحل شمارش دوم و سوم برای تمام کالا انجام می پذیرد اما 

 .روال معمول همان چیزی است که در بالا گفته شد
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 *مطالعه آزاد

  بارکدخوان دستگاه توسط *انبارگردانی

  **بارکد

 می چاپ سفید ای زمینه روی بر معمولاً که رنگی سیاه خطوط یا ها میله از ای مجموعه: گفت توان می ساده زبان به 

 الدنب به اگر و شود می مشخص آن قیمت و آید می عمل به لازم شناسایی شده خریداری کالای از آن وسیله به و شود

 :گفت باید هستید، تری دقیق تعریف

 گوناگون عرضهای با موازی ای میله خطوط از ای مجموعه آنها. نوری امواج طریق از ها داده انتقال از است عبارت بارکد

 .دارد بارکدخوان دستگاه برای خاصی مفهوم و معنا خط هر اندازه هستندکه (نازک و پهن)

 .دهد می نمایش صفحه روی بر بصری شکل به را اطلاعات که است ماشینی بارکدخوان دستگاه حقیقت در

 

  

 

 

 

 **بارکدخوان

 تشخیص را نآ به مربوط اطلاعات و نوع کالا، بارکد به فروسرخ پرتوهای تابش با که است الکترونیکی ای وسیله بارکدخوان

 دستگاه یک( بارکد اسکنر) خوان بارکد دستگاه. شود می استفاده …و انبارها ها، فروشگاه در وسیله این از.دهد می

 حسگر یک و لنز یک نور، منبع یک شامل مسطح، اسکنر یک مانند. است شده چاپ بارکدهای خواندن برای الکترونیکی

 افتدری مدارات شامل ها خوان بارکد تمام تقریبا آن، بر علاوه. است الکتریکی به نوری های پالس کننده تبدیل نوری

 .یباشندم خروجی پورت به بارکد مطالب ارسال و سنسور توسط شده ارائه تصویر های داده تحلیل و تجزیه و بارکد کننده

 وانبارکدخ دستگاه از توانید می سیستم در انبار شمارش و انبارگردانی عملیات به بخشیدن سرعت برای

 شود.ها، از دستگاه بارکدخوان استفاده میبدین ترتیب که به جای شمارش دستی موجودی .نمایید استفاده

این عمل علاوه بر سرعت در فرایند انبارگردانی میزان اشتباهات در حین شمارش و پس از شمارش )ورود 

 دهد.اطلاعات به سیستم( را کاهش می
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 های انبار را نام ببرید.انواع موجودی .13
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 باشد؟به عهده چه کسی می اشتباه در شمارش از قبیل شمارش تکراری، از قلم افتادن کالاها، مسئولیت .17

 کدامند؟ اقدامات قبل از شمارش موجودی ها .18

 اسناد اصلاحی چیست؟ .19

 .ها را بنویسید موجودی شمارش و انبارگردانی مزایای .21
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 فصل چهارم
 

 درخواست خرید کالا پس از کنترل موجودی
 

 

 این فصل هنرجویان با:در 

 شوند.مراحل درخواست خرید کالا )مراحل پیش از انبارداری( آشنا می  
 شوند.منابع تهیه موجودی مواد و کالا آشنا می 

  شوند.میبرگشت موجودی مواد و کالا به فروشنده و عوامل موثر بر آن آشنا 

 شوند. فرایند برگشت موجودی مواد و کالا به انبار آشنا می 
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 مقدمه:

 ترکیب کالا صدور و نگهداری دریافت، مرحله سه از انبارداری که شد گفته آمد، عمل به انبارداری از که تعریفی در

. حال که با مفهوم موجودی و روشهای انبارداری آن آشنا شده اید، این فصل شما را با مراحل پیش از انبار است یافته

 :از عبارتند مراحل این سازد.می روشن داریرانبا با را آن ارتباطداری آشنا و 

 کالا تدارک و تهیه تقاضای مرحله یا کالا خرید خواست در مرحله. 

 آن تصویب و کالا خرید و تهیه شرایط تعیین مرحله 

 انبار به آن ارسال و کالا مرحله خرید. 

این فصل دعوت                 بررسی و مطالعه، شما را به شود پرداخته انبارداری از پیش مراحل از یک هر جزئیات به که این برای

 می نماییم.
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 تدارك کالا و تهیه تقاضای مرحله یا کالا خرید خواست در 

 تجدید نقطه یا حداقل به که کالاهائی یا اجناس از برداری صورت و کاردکس به مراجعه با دارانبار توسط مرحله این

 مدیر سوی از کالا خرید خواست در برگ سپسشده،  شروع ها قفسه موجودی عین با آنها کنترل و اند رسیده سفارش

 صدور به اقدام بلافاصله انباردار نباشد کلا یا و باشد کمتر انبار در تقاضا موجودی کالای مورد اگر. گردد می صادر انبار

 برای بازرگانی واحد قسمت به آنجا از تا رساندمی انبارها مدیر امضای به و کندمی کالا یا جنس خرید خواست در برگ

 .شود خرید به اقدام تا ارسال کالا تدارک و تهیه

 

 

 انبار از کالا خواست در برگ 

 کند دریافت انبار از را خود نیاز مورد اجناس ( تولیدی غیر و تولیدی واحدهای از اعم) شرکت از واحدی هر که این برای

 نیاز خود را ،مختلف آن، واحدهای طی تا شده تهیه فرم این لذا. برساند انبار اطلاع به را خود تقاضای ایوسیله به باید

 ارائه شده است(. 2)نمونه فرم همراه با توضیحات کامل در فصل  .اعلام نمایند انبار به

 برای و  رسیده متقاضی واحد امضای به و از اقلام موجودی تهیه یک هر برای تواند می انبار از کالا خواست در برگ

 .نماید مراجعه مربوطه انبار به نیاز مورد اجناس گرفتن تحویل
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 اجناس چنانچه انبار از کالا خواست در برگ صحت و تقاضا مورد کالای یا اجناس مشخصات و موجودی حسب بر انبادار

 بلافاصله اینصورتر غی در .نماید می متقاضی خواستی در کالای صدرو به اقدام باشد داشته موجود را تقاضا مورد کالای یا

  .نمایدمی کالا خرید خواست در فرم تنظیم و تهیه به اقدام

د گردمی ارسال انبار به جنس دریافت جهت فرم این دو نسخه از. شود می تهیه نسخه سه از انبار در کالا درخواست فرم

 بودن موجود صورتگردد. درمی نگهداری متقاضی واحد بایگانی در سوابق و نگاهداری امر جهت پیگیری یک نسخه و

 یک نسخه از فرم درخواست کالا نماید.می اقدام حواله صدور و کننده درخواست به جنس تحویل به نسبت دارانبار کالا،

 در .دارد می ارسال لیما امور به تدارکات طریق از انبار همراه برگ حواله به را ونسخه دیگر آن گردد می بایگانی درانبار

 پس و تکمیل متقاضی توسط فرم این. شود می استفاده انبار از کالا وتحویل درخواست شده ادغام فرم از انبارها از بعضی

 .شود می امضا مسئولان سایر و انباردار توسط جنس ازتحویل

 :برگ درخواست خرید 

تکمیل فرم درخواست خرید از طرف انباردار و ارسال آن به درخواست خرید در سیستم تدارکاتی و انبارداری مستلزم 

 باشد.واحد تدارکات می

  گردد:فرم درخواست خرید در صورت تحقق شرایط زیر تهیه می

 در صورت نبودن کالای مورد تقاضا -1

 در مواقع رسیدن موجودی به حد تجدید سفارش -2
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آن در انبار بایگانی و سایر نسخ جهت اخذ تصمیم  این فرم در سه نسخه تهیه و پس از امضاهای مجاز یک نسخه از

 شود.در مورد خرید کالای مورد درخواست و تامین اعتبار از طرف امور مالی به واحد تدارکات ارسال می

شود، تا انباردار در جریان امور قرار گیرد در صورت عدم موافقت با خرید فرم درخواست خرید به انبار عودت داده می

 ا به اطلاع درخواست کننده برساند.و مراتب ر

در صورت موافقت با درخواست خرید واحد تدارکات پس از اخذ امضاهای مجاز اقدام به صدور فرم سفارش 

 .کندکالا می

 

 

 

 

 

 

 خرید : سفارش برگ 

 خواست در انبار طریق از که را اقلامی است قادر بازرگانی واحد آن از استفاده با که است فرمی خرید سفارش برگ

 اشدبمی کالا فروشندگان با معامله قرارداد حکماین فرم در واقع  .نماید تامین را نیاز مورد کالای و خریداری گردیده

 ارائه شده است( .  2)نمونه فرم همراه با توضیحات کامل در فصل 

 نمونه برگ درخواست خرید کالا
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 شود: فرم  سفارش خرید در چهار نسخه تهیه می

 نسخه اول فروشندگان کالا  

 نسخه دوم حسابداری 

 نسخه سوم تدارکات 

 نسخه چهارم انبار 

 فرم درخواست خرید کالا به همراه نسخه سوم فرم سفارش خرید در واحد تدارکات بایگانی می شود.

 

 آن وتصویب لا کا خرید و تهیه شرایط مرحله دوم:  تعیین 

رود. اهمیت این فعالیت ها به فعالیت های واحد های اقتصادی به شمار می خرید موجودی مواد وکالا یکی از عمده ترین

اندازه ای است که در بسیاری از واحدهای اقتصادی، دایره ویژه ای با عنوان دایره خرید و تدارکات مسئولیت خرید 

دو گروه عمده تقسیم  موجودی مواد و کالای مورد نیاز واحد را بر عهده دارند. به طور کلی محل خرید موجودیها به

 گردد:می

 خرید داخلی .1

ها، قیمت و کیفیت مورد نظر سازمان یا واحد اقتصادی در داخل در زمانی که موجودی کالا و مواد مورد نیاز با ویژگی

کشور وجود داشته باشد دایره خرید یا تدارکات، موجودی مورد نظر را از فروشندگان داخل کشور خریداری کرده که از 

 حسابداری تکمیلی ارائه شده است( مهارت)شرح مفصل بحث در  قطه نظر حسابداری بحث خرید داخلی مطرح می شود.ن
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 .کالا تامین در سرعتمزایای خرید از منابع داخلی :

 نقل و حمل های هزینه کاهش. 

 داخلی تولیدکنندگان تشویق . 

 کشور اقتصادی توسعه . 

 کشور از ارز خروج از جلوگیری . 

 

 

 .خرید خارجی0

سازمان ها و واحدهای اقتصادی بخش وسیعی از نیازهای خود به موجودی مواد و کالا را از فروشندگان خارجی تهیه 

کنند. از آنجا که هر کشور قوانین و مقررات خاص خود را جهت واردات مواد و کالا دارد، خرید خارجی نسبت به خرید می

تری است. همچنین تفاوت در قوانین تجاری کشورها باعث می شود ریسک خرید  داخلی مستلزم فرایند کاملا پیچیده

خارجی بسیار بیشتر از ریسک خرید داخلی کالای مشابه باشد. )تشریح مفصل بحث در استاندارد حسابداری تکمیلی ارائه 

 شده است(.
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 مزایای خرید از منابع خارج:

 ندشو نمی تولید داخل در که کالاهایی خصوص به ضروری های نیازمندی رفع. 

 داخلی تولیدات برای نمونه و الگو تامین . 

 مقابل در فروشنده کشور به کالا صادرات امکان ایجاد 

 . کشور آن اجناس واردات

 هاکشور سایر صنعتی پیشرفت و وریآ فن از آگاهی . 

. کارشناس خرید با شودآغاز می یا تدارکات ، خرید واحدرآیند خرید توسط پس از تعیین شرایط تهیه و خرید کالا؛ ف

کند و خرید را تنظیم می فرم سفارشاند، توجه به لیستی که توسط فرآیند درخواست کالا جهت خرید به تصویب رسیده

مدیریت واحد شود. ریزی بررسی میکند. درخواست خرید توسط مدیر واحد برنامهریزی ارسال میآن را به واحد برنامه

 برنامه ریزی درخواست سفارش خرید را با استاندارد و معیارهای مورد نظر سازمان بررسی می کند:

  در صورت عدم تطبیق با استانداردها و معیارهای مورد نظر ، درخواست به واحد درخواست کننده برگشت داده شده

 و فرایند سفارش خرید کالا به پایان می رسد.

  پذیرش بوده و فقط نیاز به موارد اصلاحی باشد، مدیریت سفارش خرید را با ارائه در مواردی که درخواست مورد

 توضیحات به واحد درخواست کننده جهت اصلاح سفارش خرید مورد نظر ارسال می کند.

  در صورتیکه سفارش خرید در برگیرنده کلیه معیارها و استانداردهای مورد نظر سازمان باشد، درخواست سفارش

تایید و جهت بررسی به واحد مالی و پشتیبانی ارسال می گردد. پس از بررسی و تایید واحد مالی، سفارش توسط مدیر 
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خرید مذکور برای تصویب  به بالاترین مقام مسئول )مدیر عامل( ارائه می گردد. در نهایت با تایید و تصویب بالاترین 

 مقام مسئول )مدیر عامل( عملیات خرید آغاز می گردد. 

 انبار به آن ارسال و لا کا ه سوم: خریدمرحل 

 واحد پرسنل جزو معمولاً که خرید مأمور مدیریت، سوی از آن تصویب و پرداخت و خرید نحوه شدن معلوم محض به

 کند می ارسال انبار به فروشنده خود یا دیگر حامل توسط یا شخصا را آن و کند می جنس تهیه به اقدام است بازرگانی

 خاتمه بازرگانی واحد توسط کالا ارسال و خرید مرحله ترتیب بدین که ،دارد می دریافت رسید انبار به تحویل از پس و

 .یابد می

 

 

 

 

  برگشت موجودی مواد و کالا 

 گردد:برگشت موجودی مواد و کالا به دو دسته زیر تقسیم می

 برگشت موجودی مواد و کالا به فروشنده .1

 برگشت موجودی مواد و کالا به انبار .2

مراحل  

درخواست  

 خرید کالا
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 :برگشت موجودی مواد و کالا به فروشنده 

شود. مهمترین که تمام یا بخشی از موجودی کالای خریداری شده به فروشنده برگشت داده می افتدبسیار اتفاق می

 های مربوط به قرار زیر است:دلیل

 معیوب بودن موجودی کالای خریداری شده .1

ممکن است موجودی خریداری شده با نمونه  .2

 ای که قبلا ارائه گردیده مطابقت نداشته باشد.

مورد تحویل به موقع خلف وعده فروشنده در  .3

 موجودی کالا و مواد.

اختلاف خریدار و فروشنده در مورد قیمت  .4

 موجودی و یا مدت پرداخت بهای آن

 

شود که اگر موجودی  مواد و کالای خریداری شده قبل از تحویل به انبار مورد بازرسی و کنترل اکنون این سوال مطرح می

 ل به انبار نیز ممکن است به فروشنده برگشت داده شود؟گیرد به چه علت پس از تحویکیفیت قرار می

امکان  است. لذا زیاد هر بارخرید در شده خریداری مواد تعداد یا مقدار بزرگ و متوسط تولیدی واحدهای در معمولا

این آید. با می عمل به بازرسی نمونه صورت به مواد از صورت دراین .ندارد وجود بازرسی تمام موجودی خریداری شده

گردد که  می درج موضوع این معمولا شده منعقد فروشنده و خریدار بین خرید هنگام که مواد خرید قرارداد در که فرض
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فروش  مناسب شرایط از یکی درواقع باشد. امکان برگشت مواد به فروشنده حتی پس از تحویل آن به انبار وجود داشته

 .باشدمی موجودی برگشت جهت مناسب شرط نماید، برقراری می فروشنده آن انتخاب به تشویق را خریدار که

 .کنددر این شرایط انباردار فرم برگشت خرید را تکمیل و جهت ثبت به دوایر مربوطه ارسال می

 :برگشت موجودی مواد و کالا به انبار 

 در بسیاری از موارد ممکن است تمام یا بخشی از موجودی مواد و کالای صادره از انبار، مجددا به انبار برگشت داده شود. 

 :در این شرایط 

  جهت فرمی )فرم برگشت کالا به انبار( باید کالا ی دهنده برگشت واحد

 مشخصات شامل فرم این. نماید تنظیم انبار به شده برگشت کالای ثبت

 ذاریگ شماره قبلا باید انبار به برگشتی کالای فرم. بود خواهد انبار به کالا شده برگشت مقدار و جنس وکد شماره و 

 رگشتب واحد توسط پنجم ونسخه ارسال انبار به به همراه کالای برگشتی اول نسخه چهار. گردد صادر نسخه پنج ودر شده

 ار دوم و اول ونسخ اعلام را کالا رسید چهارنسخه هر روی باید جنس یکننده دریافت دارانبار. گردد می بایگانی دهنده

 دهدهن برگشت واحد به سوم ی نسخه. دارد ارسال مربوط کارتهای در کالاها قیمت ثبت جهت کالا حسابداری ی دایره به

 گردد.      می بایگانی انبار کارتهای در ثبت جهت انباردار توسط چهارم ینسخه و شودمی فرستاده کالا ی
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 * مطالعه آزاد

 فروش منظور به یا ، شوند می نگهداری تجاری عادی جریان در فروش قصد به که هستند های دارایی کالا موجودی

 گرفت خواهند قرار استفاده مورد ، شد خواهند فروخته که کالاهایی تولید در یا و ، دارند قرار تولید جریان در هنوز

 اثر تواند می کالا موجودی زیرا است برخوردار خاص اهمیتی از ، کالا موجودی اقلام مناسب رزیابی، اشناسایی.

 .باشد داشته زیان و سود صورت بر هم و ترازنامه بر هم چشمگیر

 شود:در یک واحد اقتصادی برای حسابداری موجودی کالا از دو سیستم زیر استفاده می

 سیستم ثبت ادواری

 سیستم ثبت دائمی

 *سیستم ثبت ادواری:

 این درکنند. ها اطلاعات تفضیلی کالاهای خریداری شده و فروش رفته را نگهداری نمیدر سیستم ثبت ادواری موجودی

شود. در این سیستم برای محاسبه بهای تمام بهای تمام شده کالای فروش رفته تنها در پایان دوره محاسبه می سیستم

 سب منا ییشرکتها در بیشتر و بوده الزامی )انبارگردانی( دوره پایان کالای موجودی شمارششده کالای فروش رفته، 

 .ظروف فروشگاه مثل باشد کم شده تمام بهای و زیاد اقلام تنوع که است

 *سیستم ثبت دائمی:

 چه. اگر آید می بدست کالا موجودی در تغییرات از لحظه به لحظه و مستمر ای سابقه سیستم این از استفاده صورت در

 کالا موجودی مانده تایید منظور به وجود این با ، نیست دوره پایان کالای موجودی شمارش به نیازی دایمی سیستم در

 .شوند شمارش سال در مرتبه یک حداقل باید
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 *ارزشیابی موجودی کالا

 مورد استفاده برای ارزشیابی موجودی کالا به شرح زیر ارائه گردیده است:روشهای 

 روش شناسایی ویژه

 تا تحصیل زمان از موجودیها از قلم هر شده تمام بهای و فیزیکی جریان پیگیری مستلزم روش این کاربرد

 مشخص جداگانه بطور را موجودی از قلم هر ن بتوا که است مناسب مواردی در روش این . است فروش موقع

 فرد به منحصر و قیمت گران اقلام مورد در روش این . داد تخصیص آن به را مربوط شده تمام بهای و کرد

  . دارد کاربرد جواهرات مانند

 *روش میانگین

روش میانگین، بهای تمام شده کالای آماده برای فروش را بر مبنای میانگین موزون بهای یک واحد کالا، به 

کند که کالاها ماهیتی دهد. روش میانگین فرض میموجودی پایان دوره و کالای فروش رفته، تخصیص می

 یکسان دارند.

 

 (FIFO*روش اولین صادره از اولین وارده )

 خرینآ بنابراین روندمی فروش به نیز ابتدا شوند،می خریداری ابتدا که کالاهایی شودمی فرض روش این در

 گردش از موارد اغلب در  FIFO روش. دهندمی تشکیل را دوره پایان موجودی کالا، انبار به وارده اقلام

 .کند می پیروی کالا فیزیکی

 

 (LIFOروش اولین صادره از آخرین وارده )

 خریدها آخرین محل از انبار از شده خارج کالای که است آن بر فرض FIFO روش برخلاف روش این در

 .شوندمی محاسبه انبار به وارده اقلام اولین حسب بر سال پایان کالای موجودی بنابراین است، بوده
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  پرسش های پایان فصل چهارم:

 مراحل پیش از انبارداری را نام برده و هر کدام را به طور خلاصه شرح دهید. -1

 دو منبع مهم تهیه موجودی مواد و کالا را نام ببرید. -2

 را شرح داده و مزایای آن را بنویسید.خرید داخلی  -3

 خرید خارجی را شرح داده و مزایای آن را بنویسید. -4

 مهمترین دلایل مربوط به برگشت موجودی مواد و کالا به فروشنده را بنویسید. -5

 فرایند برگشت موجودی مواد و کالا را به طور خلاصه شرح دهید. -6
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 فصل پنجم

 

 آشنایی با امضا و مهر
 
 

  در این فصل هنرجویان با:

 .مفهوم امضا و مهر و کاربرد آنها آشنا می گردند 

 با انبار و سیستم سفارشات آشنا می گردند.  انواع مهرهای مرتبط 
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 مقدمه:

ها و استحکام روابط اجتماعی، اقتصادی سیاسی و ... مستلزم آن است که افراد جامعه بتوانند از صحت و درستی نوشته

 شود اطمینان داشته باشند.که برای اهداف گوناگون بین آنان تنظیم و رد و بدل میاسنادی 

نویس نیاز اسناد به مقوله ای که آن را منتسب به شخص خاصی نماید، باعث شد انسان به فکر استفاده از یک نمایش دست

برای تشخیص هویت خود باشد؛ که این نشان امضا یا مهر نامیده می شود. به طور  ساده ضربدر از نام، لقب، یا حتی یک

 شد.کلی، نوشته منتسب به اشخاص حقیقی و حقوقی در صورتی قابل استناد است که امضا یا مهر شده با

 در این فصل با مفهوم امضا و مهر و جنبه های حقوقی آنها آشنا می شویم.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B6%D8%B1%D8%A8%D8%AF%D8%B1
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B6%D8%B1%D8%A8%D8%AF%D8%B1
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 : شخصیت حقیقی و شخصیت حقوقی 

 یا حقیقى هستند یا حقوقى. ص شخا، امنظر حقوقىاز 

شود دارای د, هر فردی که زنده متولد میمىشوه نامید "شخصحقیقى"ست اطبیعى داراى ذات یا هر کس که د هر فر

شود و با فوت، این شخصیت به پایان میرسد و دارای یک سری خصوصیات مختص خودش است یک شخصیت حقیقی می

شود مانند : نام , نام خانوادگی , تاریخ تولد ,کد ملی , شماره که پس از متولد شدن، آن فرد با آن مشخصات شناخته می

 ...  شناسنامه و

 

 

 

 

 

د که مستقلى مىباشص و شخصیت خاداراى فرضى د جووین ن، است که به موجب قانوافرضى دى جووشخصیت حقوقى 

 ارد. ندن آن هندگادتباطى با شخصیت تشکیل ارهیچگونه 

ود و ششخص جقوقی همان شرکت ها هستند که پس از طی مراحل قانونی به ثبت میرسند و یا به زبان ساده متولد می

رکت شخصیت آنها به پایان میرسد و دارای یک سری خصوصیات مختص خودشان هستند و با آن مشخصات با انحلال ش

 شوند مانند : نام شخص حقوقی , تاریخ ثبت ,شماره ثبت, کد شناسایی , کد اقتصادی ,موضوع فعالیت وشناخته می

...... 

ى ستثنااست. به ده اتعیین کراد( فر)اقیقى شخصیت حاى برحقوق و تکالیفیی است که قانون کلیه ،داراىشخصیتحقوقى

 هستند.داراى آن ها ننسااظایفى که فقط ق و وحقو
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 : امضا 

های مندرج به طور کلی، نوشته منتسب به اشخاص در صورتی قابل استناد است که امضا شده باشد. امضا نشان تأیید اعلام

باید طرحی به حساب آورد که موضوع مطالعه و تدبر است و و پذیرش تعهدهای ناشی از آن است؛ و پیش از آن نوشته را 

توان یابد و میشود در واقع اعتبار میاست؛ بنابراین، هر سندی که امضا میی آن گرفته نشدههنوز تصمیم نهایی درباره

 آن را به شخصی منتسب نمود و امضا کننده در قبال آن متن مسئول می باشد.

 های سند یا قراردادی است که امضا شده باشد.ضا کننده به تمام آثار جنبهاثر مهم امضا متعهد شدن ام

 

 

 

 

ای به بیان دیگر امضا عبارت است از نوشتن نام یا نام خانوادگی )یا هر دوی نام و نام خانوادگی با هم( یا رسم علامت ویژه

یا تعهد یا قرار یا  معامله که متضمن وقوع اسناد عادی یا رسمی که نشانه هویت صاحب علامت است، در ذیل اوراق و

نوشته به هر شکل و فرم )دستخط، امضا، ترسیم اشکال و خطوط، رسم علائم، ...( اثری دست .آنها استشهادت و مانند 

 کند.روانی و هویت را نمایان می-های فیزیکی، روحیفردی است که ویژگی

  

 

 

 

 

 

 مطالعه آزاد:

دارد: امضایی قانون مذکور در مورد امضا مقرر می 1321است. ماده تعریفی از امضا ارائه نکرده قانون مدنی

کننده دلیل است؛ بنابراین، اثر مهم امضا متعهد شدن به  که در روی نوشته یا سندی باشد بر ضرر امضا

 ست که امضا شده باشد.ا های سند یا قراردادیتمام آثار جنبه

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%86%D8%AF_(%D9%85%D8%AF%D8%B1%DA%A9)
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%86%D8%AF_(%D9%85%D8%AF%D8%B1%DA%A9)
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84%D9%87
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86_%D9%85%D8%AF%D9%86%DB%8C
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 :مهر 

گذارد با این هدف که بتوان هویت یک سند ای است با انتقال جوهر یا برجسته کردن کاغذ بر روی آن اثر میوسیله مهُر

ها و علایمی است که همانند امضا انتساب جنس چوب، فلز و مانند آنهاست و دارای نوشته را مشخص کرد. مهر معمولاً از

 .های تجاری یا اشخاص عادیکند مانند مهر ادارات دولتی، شرکتیک سند یا نوشته را به دیگری ثابت می

 مهر در واقع همان امضای حقوقی است.

ست و ازطرفی سازمان شخصی حقیقی نیست و قابلیت امضا ندارد از آنجا که اسناد هر سازمان بدون امضا نا معتبر ا

 ی اعضای شرکت است.شود. مهر شرکت در واقع تاییدیه همهبنابراین از نشانی تایید شده بجای امضا استفاده می

 

 

 

 

 

 

 زیر می شوند : مهر، علاوه بر صحه گذاشتن بر برسند گاهی پیامی را نیز به همراه دارد. اینگونه مهرها شامل موارد

 

 :ی فوری در آن نقش بسته و نشان دهندهمهری که کلمه مهر فوری 

 اهمیت بالای سرعت اقدام سند مربوطه است.  

 

 : مهری که کلمه ی محرمانه داخل آن نقش بسته و نشان دهنده مهر محرمانه 

 سری بودن پیام سند مربوطه است
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  مهری که کلمه ی باطل شد در آن نقش بسته و نشان دهنده ی اتمام اعتبار سند مربوطه است. باطل شد :مهر 

 

 

 : در آن نقش بسته "رسید شد"یا  "دریافت شد"مهری که کلمه ی  مهر رسید انبار 

 و تاییدیه ی تحویل اجناس به انبار یا دریافت کننده کالاست.   

 

 : از این مهر معمولا در شرکت هایی که دارای چندین انبار داخلی بوده و در هنگام انتقال کالا از  مهر داخلی

  یک انبار به انبار دیگر کاربرد دارد.

 

 

 :در شرکت یا کارخانه هایی که دارای چندین انبار متعدد در بیرون  )خارج از کارخانه یا شرکت(  مهر خارجی

  هستند، جهت ورود و خروج موجودی ها از این مهر استفاده می شود.

 

 

موارد ین ا در سایر مهرها نیز مانند موارد ذکر شده به همین صورت پیام مهر در داخل خود مهر نقش بسته است برخی از

 عبارتند از:

 :این مهر در هنگام ثبت سفارش استفاده می گردد. مهر سفارشات 

 :این فرم معمولا در هنگام صدور فرم درخواست خرید استفاده می شود. مهر درخواست خرید صادر شد 

 : در فاکتور خرید از این مهر استفاده می شود مهر اقلام خریداری شده 
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 *مطالعه آزاد:

 یا امضا:جعل مهر 

قانون مجازات اسلامی: جعل عبارت است از ساختن مهر یا امضای اشخاص رسمی یا غیر رسمی، خراشیدن،  703ماده 

ا ای به نوشته دیگر یتراشیدن، قلم بردن، الحاق، محو، اثبات، سیاه کردن یا دست بردن در تاریخ سند، الحاق نوشته

ه قصد جا زدن آنها به عنوان اصل برای استفاده خود یا دیگری و به به کار بردن مهر دیگری بدون اجازه صاحب آن ب

 ضرر غیر.

 

 *مطالعه آزاد:

های خاصی از حروف و های گوناگونی که افراد در به دست گرفتن قلم دارند، هر شخص در قسمتبا توجه به روش

دهد. استفاده از قلم را بر روی کاغذ حرکت میهای دیگر با ملایمت آورد و بر عکس، در قسمتکلمات به قلم فشار می

لف های مختای باشد، معمولاً در تیرگی و روشنی بخشقلم نزد افراد، مختلف است بنابراین هر چقدر هم که جاعل حرفه

و  ضاهای آغاز و پایان کلمات و ... و به طور کلی بین امضا و نوشته فرد جاعل با امها، نقطهها، انحرافکلمات، بریدگی

عث های علمی نیز باشود. پیشرفتنوشته واقعی تفاوت وجود دارد که این امر توسط کارشناس مسلط تشخیص داده می

های پیشرفته و به خدمت گرفتن رایانه، تشخیص و تمییز امضا و نوشته شده که امروزه با استفاده از علوم و تکنیك

 .مجعول )نوشته جعلی( از نوشته واقعی آسان شده است

  قانون مجازات اسلامی اختصاص به جعل و تزویر و استفاده از سند مجعول  741تا  704مواد

دارد که برای آگاهی از مواد قانونی ناظر به جعل و همچنین میزان مجازات در نظر گرفته 

 توان به این مواد رجوع کرد.شده برای جعل و استفاده از سند مجعول می

 شخصی و روی چه سندی شده باشد، مجازات متفاوت است. نسبت به اینکه جعل امضای چه

 قانون مجازات اسلامی: 704به موجب ماده 

  سال  17تا  3اگر دست خط مقام معظم رهبری و یا روسای سه قوه ) به اعتبار مقام آنان( را جعل کنند به حبس از

  .محکوم خواهند شد

  ،اعضای شورای نگهبان، نمایندگان مجلس قضات، یکی از چنانکه امضا یا مهر معاون اول رئیس جمهور، وزرا

کارمندان و مسئولین دولتی از حیث مقام رسمی آنان باشد، متناسب با مورد مجازات حبس از یك تا ده سال 

  .خواهد داشت

  یا با علم های غیر رسمی جعل یا تزویر کندقانون مجازات اسلامی، هر کس در اسناد و نوشته 730به موجب ماده 

به جعل و تزویر آنها را مورد استفاده قرار دهد علاوه بر جبران خسارت وارده به حبس از شش ماه تا دو 

 .نقدی محکوم خواهد شد سال یا تا دوازده میلیون ریال جزای
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  پرسش های پایان فصل پنجم:

 تفاوت شخص حقیقی و حقوقی چیست؟ .1

 امضا را تعریف کنید. .2

 امضا چیست؟اثر مهم  .3

 مهر را تعریف کنید. .4

 انواع مهر را نام ببرید و توضیح دهید. .5

 چیست؟ "باطل شد"مهر  .6
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 ششمفصل 
 مدیریت خرید

 
 در این فصل هنرجویان با:

 شوند.مفهوم خرید و اصول آن آشنا می 

 شوندمفهوم مدیریت خرید آشنا می. 

  شوندآنها در سازمان آشنا میواحد خرید و تدارکات و وظیفه مهم. 

 آشنا می شوند خرید در موثر فاکتورهای بندی اولویت 
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 مقدمه:

دهـد اکثـر ایـن واحـدها، بـرای بهبـود       مروری گذرا بر فعالیت های واحـد هـای اقتصـادی مختلـف نشـان مـی      

کـه بعضـاً دیـده    کیفیت خدمات خود، تاکید ویژه ای به خریـد بـا قیمـت و شـرایط مناسـب دارنـد. تـا جـایی         

می شـود یکـی از مهمتـرین عامـل برتـری و مزیـت نسـبی برخـی از سـازمانها برنامـه ریـزی و سیسـتم هـای              

 مناسب خرید آنها می باشد.

بعبــارت دیگــر کنتــرل هزینــه هــا، خریــد موفقیــت آمیــز، اســتفاده بهینــه از منــابع مــالی ســازمان و کســب   

ــت   ــک سیس ــارگیری ی ــی مســتلزم بک ــذا   رضــایت مشــتریان، همگ ــی باشــد. ل ــد م ــدارکات کارآم ــد و ت م خری

ــای      ــات و درخواســت ه ــرای سفارش ــایف آن اج ــده وظ ــه عم ــی، ک ــت فرع ــد از حال ــدیران خری مســئولیت م

ــدیریت  اســتراتژیک   ســازمان مــی ــت هــا و ارتباطــات در سیســتم م ــه شــبکه گســترده ای از فعالی   4باشــد، ب

 سازمان تبدیل شده است.

 

 

 

 

                                                           
 مدیریت راهبردی -1
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 خرید: 

ــت از  ــد عبارتس ــت     "خری ــوب و قیم ــت مطل ــا کیفی ــاز ب ــورد نی ــدمات م ــالا و خ ــودی ک ــدارک موج ــه، ت تهی

 ."مناسب، در زمان مناسب و از منبع مورد اطمینان در ازای پرداخت ارزش آن

اعمــال صــحیح و برنامــه ریــزی شــده فرآینــد خریــد، نقــش مهمــی در کنتــرل و کــاهش هزینــه هــا، بهبــود  

کلــی ســازمانها خواهــد داشــت. از ایــن رو وظیفــه خریــد، کیفیــت محصــول و افــزایش بهــره وری در عملکــرد 

وظیفــه ای حســاس و در عــین حــال دشــوار اســت کــه مســتلزم  بکــارگیری توانــایی هــای علمــی، تجربــی و  

 ارتباط با فرآیند مذکور می باشد. داشتن بینش عمیق در

 :اصول خرید 

 به طور کلی پنج اصل مهم باید در خرید رعایت شود:

 کیفیت مناسب -1

 مقدار مناسب -2

 قیمت مناسب -3

 منبع خرید مناسب -4

 زمان خرید مناسب -5

 

 :مدیریت خرید 

نظـام منـد بـرای یـافتن پاسـخ هـای مفیـد و مـوثر در تعیـین          مدیریت خرید عبـارت اسـت از تصـمیم گیـری     

فاکتورهای مهـم خریـد ) شـامل : موضـوع خریـد، منبـع خریـد، زمـان خریـد، مقـدار خریـد، کیفیـت خریـد،              

 .و ... ( قیمت مناسب خرید

های کالا، تجهیزات و خدمات برای بخشموجودی مواد و هدف اصلی مدیریت خرید و تدارکات، تهیه به موقع 

 .مختلف و رفع نیاز آنها به منظور دستیابی به اهداف سازمانی است
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 :واحد خرید و تدارکات 

مـورد نیـاز سـازمان هـا بـه       وظیفه تهیه و تدارک موجـودی مـواد و کـالا، ملزومـات، ابـزارآلات و لـوازم یـدکی       

هــایی از مشخصــات فنــی کلیــه موجــودی باشــد. در ایــن واحــد، فهرســتعهــده واحــد خریــد و تــدارکات مــی

گیـرد تــا در موقــع  شــود و در اختیــار مـاموران خریــد قـرار مــی  مـواد و کــالای مـورد نیــاز سـازمان تهیــه مـی    

آیــد. همچنــین پرونــده هــایی از هــای خریــد و انجــام سفارشــات، دقــت کــافی بــه عمــل دریافــت درخواســت

اسامی و آدرس فروشـندگان بـه ترتیـب نـام فروشـنده، کـد مـواد و کـالای مـورد نیـاز و لیسـت قیمـت هـا و              

 .تغییرات آن تهیه و در دسترس قرار می دهد

 

 

 اولویت بندی فاکتورهای موثر در خرید: 

در انتخاب خرید کالا نباید تنهـا  بـه یـک عامـل  خـاص مثـل کیفیـت یـا قیمـت تأکیـد نمـود بلکـه بایـد بـا               

اینن  اولویت بندی عوامل موثر، ترکیـب  بهینـه ای از ایـن عوامـل را در نظـر گرفـت. لازم بـه ذکـر اسـت کـه           

در اولویت بندی، برای واحدهای اقتصادی مختلف و ینا حتنی بنرای ینك واحند اقتصنادی خناص        

 .های مختلف و برای کالاهای مختلف آن، متفاوت می باشدشرایط  و زمان

 

 

 

 

 
 اولویت بندی فاکتورهای موثر در خرید
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 می باشد: موفقیت در اجرای صحیح مدیریت خرید در گرو بررسی دقیق عوامل و متغیرهای زیر

قبــل از هــر اقــدام عملــی بــرای خریــد، لازم اســت مشخصــات و نــوع کــالایی کــه بایــد    ی: چــه چیــزالــف( 

خریداری شود، مشـخص گـردد کـه اینکـار از طریـق بررسـی و کسـب نظـرات شـفاهی یـا مکتـوب واحـد یـا              

واحدهای درخواسـت کننـده و نیـز سـایر واحـدهایی کـه بطـور مسـتقیم درگیـر بـا کالاهـای مـذکور هسـتند              

 لید، بازاریابی، فروش و ... صورت می پذیرد.از قبیل واحدهای تو

چه زمانی: موفقیت در امر خریـد تـا حـدود زیـادی بـه مناسـب بـودن زمـان خریـد بسـتگی دارد، از ایـن            ب( 

رو باید زمـان دقیقـی کـه کـالا  بایـد خریـداری و در اختیـار واحـدهای درخواسـت کننـده قـرار گیـرد و نیـز              

ــاز   ــی س ــی و آت ــدهای فعل ــانی خری ــازمان، مشــخص    فواصــل زم ــارپردازان س ــد و ک ــدیران خری ــرای م مان،  ب

 گردد.

چـه منبعـی : واحـدهای خریـد معمــولًا بـدنبال یـافتن منـابع مطمــئن و قابـل اعتمـادی بـرای خریــدهای           ج( 

خــود مــی باشــند و ایــن موضــوع از حساســیت خاصــی بــرای ســازمان برخــوردار اســت زیــرا عــلاوه بــر تــأثیر 

ــد و  ــد خری ــر فرآین ــه ب ــای    مســتقیمی ک ــه ه ــاهش هزین ــت دارد، در ک ــل قیمــت و کیفی ــای آن  مث متغیره

نیـز نقـش دارد.    زمانی و حتی قیمـت و کیفیـت و ...)در خریـدهای آتـی سـازمان بعنـوان یـک مزیـت نسـبی(         

بر همین مبنـا سـازمانها تـلاش مـی کننـد منبعـی مناسـب بـرای خریـدهای مـداوم و تکـراری خـود انتخـاب              

 نمایند.
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 های پایان فصل ششم: پرسش

 خرید در سازمان را تعریف کنید. -1

 اصول مهم خرید را نام ببرید. -2

 وظایف مدیریت خرید را بنویسید. -3

 وظایف دایره خرید و تدارکات در سازمان ها را بنویسید. -4

 ؟موفقیت در اجرای صحیح مدیریت خرید در گرو بررسی دقیق چه عوامل و متغیرهایی می باشد -5
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 هفتمفصل 
 

 اصول چیدمان کالا ها در انبار
 و

 کدگذاری کالاهای انبار
 

 در این فصل هنرجویان با:

 شوند.چیدمان موجودی های انبار آشنا می اصول  

 شوند.فرایند کد گذاری کالاهای انبار آشنا می 
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 مقدمه

 اجناس و کالاها انواع ، خاصی( اصول )طبق آن در که است ایبه مرحله  س از تحویل کالاها و صدور رسید انبار نوبتپ

کد می شوند؛ این کد  تعیین تفکیک شده و گروه طبقه و .  کالاها پس از جداسازی، بهدندر محل خود قرار داده می شو

 است. یک سیستم صحیح انبارداری حاصل از و نظم، به بنا کالا گذاری

 :این اصول عبارت است از

 (ردیف-طبقه-قفسه -)انبار تعیین محل قرار دادن کالا 

 چیدن و انبارکردن کالا 

 تهیه کارت شناسایی کالا و نصب آن بر روی اجناس 

 نگهداری یا حفاظت کالا در انبار 

 هنرجویان عزیز را به مطالعه فصل هفتم دعوت می نماییم. موارد فوق،هر یک از  درک بهتربرای 
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 در انبار تعیین محل قرار دادن کالا 

بنابراین ، انباردار می بایست در خصوص در یک شرکت این امکان وجود دارد که اجناس مشابه جایگزین یکدیگر شوند. 

در صورت  و دیگر برقرار شودیکتعیین محل مناسب برای استقرار این نوع اقلام به گونه ای عمل کند که ارتباط اجناس با 

و  نظر قرار دهد د نظر مقدور باشد. لذا انباردار باید تشابه در مصرف را مددسترسی به کالای مور، نیاز به هر یک از آن ها

سعی کند اقلامی که با یکدیگر مصرف می شوند را در کنار هم یا نزدیک به هم قرار دهد؛ این عمل انباردار باعث کوتاهی 

 .ه درخواست ها می گرددمسافت ، کاهش خستگی ، تسهیل در دسترسی به موقع و فراهم سازی کالا در پاسخگویی ب

 

 

 

 

 

 

 محل و موقعیت و شکل ظاهری و نوع ساختمان انبار: 

از جمله عواملی که محل قرار دادن کالا در انبار را تحت تاثیر قرار می دهد ، محل و موقعیت ساختمان، ظرفیت مفید و 

های ورودی و خروجی ، تهویه و نورگیری و شکل ظاهری ، ارتفاع و ب قابل استفاده ، وجود ستون های داخل، محل در

 .دارد اثر کالا دادن قرار محل تعیین در که است …ابعاد مختلف انبار و 
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 امکانات و تجهیزات انبار: 

 یکی دیگر از عواملی که برای تعیین محل قرار دادن کالا موثر است امکانات و تجهیزات موجود در انبار است.

 :تجهیزات شامل 

 وسایل حمل و نقل داخل انبار از قبیل لیفتراک ، چرخ دستی،جرثقیل 

 ،نردبان ، چهارپایه و نظیر سایر تجهیزات انبار ... 

  انواع ظروف ، انواع قفسه و مانندوسایل مورد نیاز برای نگهداری کالا ... 

 

 

 

 

 

 

 خصوصیات فیزیکی کالا 

صوصیات این خ در انبار تاثیر دارد. کالاخصوصیات فیزیکی کالا ، یکی دیگر از عواملی است که در تعیین محل قرار دادن 

که ابعاد  و...(مانند کیسه ، کارتن ، جعبه ، بشکه ، قوطی ، صندوق ))اقلام سنگین و سبک( ، نوع بسته بندی  شامل وزن

 .و شکل ظاهری آن ها را تشکیل می دهد
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 وصیات کیفی کالاخص 

بودن ، قابل انفجار ، سمی بودن و دیگر خصوصیات کیفی است که  آتش زااین خصوصیات شامل کالای فاسدشدنی ، 

پس از تعیین محل قرار دادن کالا در انبار ،  اباعث می گردد در تعیین محل قرار دادن کالا تاثیر بسزایی داشته باشند.لذ

 .دیف برای استقرار کالا اقدام می شودنسبت به تعیین قفسه ، طبقه و ر

 

 

 

 

 

 و انبار کردن کالا مانچید 

 :کالا در انبار به آن ها توجه کرد عبارتند از مانمهمترین نکاتی که باید در چید

  نها آ نیاز بهانبار چید تا هنگام  بمی شوند ، باید نزدیک به در مداوم مورد نیاز طورمیزان تقاضا: اقلامی را که به

در قسمت های  قرار نمی گیرند را چندان مورد نیازکمتری صرف شود و آن دسته از اقلامی را که  و زمان هزینه

 .انتهایی انبار قرار داد

 وجه تشابه: اقلامی را که وجه اشتراک دارند ، باید در کنار هم قرار گیرند. 
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 به نحوی که اجناس سبک وزن و کوچک  ،اشتاندازه و حجم کالا: باید به اندازه و حجم فیزیکی اقلام توجه ویژه ای د

کالاهای سنگین و بزرگ را که حمل و نقل آنها مشکل است، در قسمت کم  بیشتر ،ارتفاع  بارا در نقاط دورتر و 

 .انبار نگهداری کرد بدربه ارتفاع و نزدیک 

  مشخصات کیفی اجناس: مشخصات شیمیایی و نوع کالا و قرار دادن آن ها در کنار یکدیگر از نکاتی است که باید به

طور خاص به آن ها توجه کرد ، زیرا آن دسته از مواد شیمیایی که ایجاد احتراق می کنند را نباید نزدیک کالاهای 

 .قرار داد قابل اشتعال

 

 

 

 

 نصب آن بر روی اجناس تهیه کارت شناسایی کالا و 

برای نگهداری حساب ورود و خروج هر نوع کالا که وارد انبار می شود و یا از انبار خارج می گردد از کارت های مقوایی 

 .انبار استفاده می شود

 ؛در نظر گرفت  تعداد بیشتریهر انبار دارای دو نوع کارت است و بنا به ضرورت می توان 

 )کارت کوچک )کارت قفسه 

  کارت بزرگ 

های انبار موجودی اقلامهر یک از  در موردو سایر اطلاعات  نقل و انتقالاتتوان میزان می در هر زمان کارت انبار بوسیله 

 .بدست آورد
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 مطالعه آزاد

 قفسه( کارت)کوچك  کارت 

 :است زیر مشخصات دارای کارت این و شود می نصب انبار اجناس از یك هر روی یا قفسه بالای در انبار کوچك کارت

 است آن به مربوط کارت که کالایی نام. 

 کالا نوع و جنس شماره 

 حداکثر و حداقل موجودی 

 مقدار واحد 

 موجودی و صادره و وارده تاریخ 

 

 

 بزرگ کارت 

 :است زیر مشخصات دارای بزرگ کارت

 کالا تنظیم و بندی طبقه مبنای بر جنس شماره 

 جنس کامل مشخصات 

 مقدار واحد 

 حداکثر و حداقل موجودی 

 کارت به مربوط خروج و ورود هر ثبت و ردیف شماره 

 مبلغ مقدار و تاریخ تفکیك با کالا ورود به مربوط اطلاعات 

 مبلغ و مقدار و تاریخ تفکیك با کالا خروج به مربوط اطلاعات 

 کالا موجودی به مربوط اطلاعات : 

 انبار در موجود اجناس انواع از یك هر مقدار و قیمت -1

 فروشنده آدرس و اسم  -0

 کالا انواع از هریك استعمال و تقسیم طرز  -3

 زمان هر در کالا هر موجودی میزان  -4
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 رانبا در کالا حفاظت یا نگهداری 

حفاظت کالا در طول مدتی که در اختیار انباردار است یکی از مهمترین وظایف هر انباردار به شمار می رود،  ونگهداری 

 :ضمن اینکه در این مرحله ، انباردار می بایست به نکات زیر توجه کند

 پیدا نکنند تداخلقرار دادن اجناس و کالاها به شکلی در قفسه که با هم  .1

 (و موجودی آن در کارتی به نام کارت انبار ) کاردکسثبت مشخصات و مقدار وارده  .2

 .کالاهای موجود با کارت انبار آنمستمر موجودی کنترل  .3

 کنترل سالم ماندن کالاها  .4

 و ...حفاظت از سرقت ، آتش سوزی  .5

 :کدگذاری  چیست 

استفاده  عدم .سیستم کنترل موجودی و پایگاه اطلاعاتی اقلام می باشد ثبت درمنظور از کدگذاری طبقه بندی کالا جهت 

 حروف اعداد، کمک به توان می را کدگذاری عمل از کد برای کالا باعث ایجاد نابسامانی در طبقه بندی کالا می شود.

 ترکیبی توان میر همینطو . داد انجام ... و نوری علامتهای اشکال، محورها، و خطوط رنگها،( انگلیسی یا فارسی) الفبایی

 .برد کار به را شده ذکر هایهنشان از
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 :اهداف کد گذاری 

 .کالا هر به کد و نام یک فقط اختصاص طریق از سازمان تمام در اقلام یکسان شناسایی .1

های گروه در مشابه اقلام که نحوی به کوچکتر های دسته به گروه هر تقسیم نیز و گروه به ها موجودی تقسیم .2

 .گیرند قرار معین

 . مدیریت اطلاعات سیستم برای صحیح و اطمینان قابل اطلاعاتی مبنای ایجاد .3

 قابلیت ایجاد بانک اطلاعاتی اقلام.  .4

 ن امکان پردازش الکترونیکی داده ها و نصب سیستم های مکانیزه.کرد فراهم .5

 .کالا سازی یکنواخت .6

 .   ...و مهندسی طراحی حسابداری، انبار، تدارکات، واحدهای ارتباط برای مشترک زبان ایجاد .7

 .های مشابهموجودی رویه بی نیافتن افزایش جهت کنترلی خود سیستم ایجاد .8

 

 های انبار:فواید استفاده از سیستم کدگذاری موجودی 

 شمارش کامپیوتر، به حافظة کالا هر از کوتاه و مختصر اطلاعات سریع کردن وارد با بود خواهد قادر انبار بخش .1

 .باشد داشته اختیار در زمان از لحظه هر در موجودی از را خطایی بدون و صحیح دقیق،

 امکان و بوده گیر وقت آن خصوصیات تمامی توصیف و کامل مشخصات بیان کالا دهی سفارش زمان در .2

 قابل و ساده، دقیقکدگذاری،  بوسیله خرید سفارش آورد. اما می بوجود درپیپی خریدهای در اشتباه را

 است. اطمینان

 آماری فعالیت گونه هر سهولت باعث که هاست موجودی کردن استاندارد نوعی ایجاد کدگذاری روش واقع در .3

 .شود می کالاها سیستم در ریزی و برنامه



.............................................................آموزشی حسابداری کاردانش فارس ................................................................................................گروه   

 
 

75 
 

 واردات و صادرات وسیع حجم در که دقیق و طولانی مشخصات بیان از کدگذاری، سیستم بکارگیری با .4

 عدد یا حرف چند انتخاب با و پرهیز داشت خواهد پی در را انبار کارکنان دقت کاهش و فراوانخستگی 

 .گیرد می صورت راحتی به انبار در کالا به عملیات مربوط رنگ، یا و مختصر

 

 

 

 

 

 

 کدگذاری موجودی های کالا در انبار: مراحل طبقه بندی و 

 کالا موجودیهای برداری صورت و شناسایی 

  بندی، دسته بندی و گروه بندی کالاطبقه 

 کد گذاری موجودیهای کالا بر اساس روش منطقی و مورد قبول 

 

 :شناسایی و صورت برداری موجودیهای کالا 

انبار  در موجود اقلام شناسایی به نسبت بایستمی کالا موجودی کدگذاری و بندی طبقه برای اقدام گونه هر از قبل 

شامل تعیین نام، های انبار که موجودیبرای جمع آوری اطلاعات ، فعالیتی استبه عبارت دیگر؛ این مرحله  نمود. اقدام

 جنس، ماهیت، مشخصات فنی و ذاتی، گروه بندی، تعیین واحد کالا، محل مصرف و... می باشد.
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  :طبقه بندی، دسته بندی و گروه بندی کالا 

  .از نظر شباهت ها و تفاوت هاتقسیم بندی کالاها به گروه های مختلف 

 

  :کد گذاری موجودیهای کالا بر اساس روش منطقی و مورد قبول 

 می باشد.  مشابهشماره بندی منظم و منطقی کالا بر حسب طبقات و گروه های  ،کدگذاری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمونه دستگاه های بارکدخوان 
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 م: های پایان فصل هفتپرسش

 در انبار به چه نکاتی باید توجه شود؟ محل قرار دادن کالاتعیین برای  .1

 را بنویسید. کالا در انبار به آن ها توجه کرد مانمهمترین نکاتی که باید در چید .2

 چه مواردی را مورد توجه قرار می دهد؟ رانبا در کالا حفاظت و نگهداریبرای انباردار  .3

 کد گذاری را تعریف کنید و اهداف آن را بنویسید. .4

 را بنویسید. های انبارفواید استفاده از سیستم کدگذاری موجودی .5

 کدام است؟ کدگذاری موجودی های کالا در انبار مراحل طبقه بندی و .6
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 هشتمفصل 
 

  استانداردمفاهیم 
 

 

 

 در این فصل هنرجویان با:

 شوند.استاندارد، اهداف و فواید آن آشنا می مفهوم 

  شوند.کالا ها آشنا میمراحل استاندارد سازی 
 گردند.سطوح استاندارد آشنا می انواع 
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 مقدمه:

ها و خدمات با کیفیت مناسب، نیازمند تدوین ضوابط و معیارها و استاندارد نمودن کالاها و خدمات ساخت و تولید کالا

 شد.باکیفیت محصولات می های خاص برای کنترلهای بزرگ، بخش تولید، مجهز به آزمایشگاهباشد. لذا، در سازمانمی

شود. در ضمن استاندارد کردن کالاها و استاندارد کردن، به مفهوم تهیه و تدوین مقررات و اجرای آن به کار برده می

خدمات باید از دو بعد تجاری و مدیریتی مورد توجه قرار گیرد. در بعد تجارتی، منظور یکسان نمودن کالاها و خدمات از 

می های عملیاتی و سیستباشد و در بعد مدیریتی، منظور استاندارد سازی رویهها میرنگ و سایر ویژگی نظر اندازه، شکل،

 است.
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 :تعریف استاندارد 

 ،لمحصوقانون و مفاهیمی از این قبیل است. اما معنی آن در ارتباط با ، در لغت به معنی نظم و قاعده (Standard) ستانداردا

 .عبارتست از تعیین و تدوین ویژگی های لازم در تولید یک فراورده یا انجام یک خدمت

 

 

 

 

 : مراحل استاندارد سازی کالاها 

 های مختلف سازمان باید مشخص شود.کالاهای مورد مصرف بخش .1

 های مختلف سازمان، باید مشخص شود.فهرستی از تمامی اقلام مورد نیاز بخش .2

 های مختلف فراهم شود.مشترک و مورد نیاز بخشفهرستی از کالا های  .3

تمامی اقلام و کالاهای مورد نیاز بررسی شود و با توجه به مشخصات فنی، مرغوبیت و ایمنی مورد نظر استاندارد  .4

 شود.
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 اهداف استاندارد : 

 ... و انرژی ، مواد ، انسانی نیروی مصرف در کلی جوئی صرفه .1

 کننده مصرف از حمایت .2

 زیست محیط و بهداشت و ایمنی حفظ .3

 ایجاد ارتباط بهتر .4

 

  فواید استاندارد 

 بررسی کرد. مصرف کنندهو  تولید کنندهتوانیم در دو سطح فواید استاندارد را می

 :فواید استاندارد از نظر تولید کننده 

 ساخت فرآیندهای در اصولی قواعد ارگیریبه ک 

 انرژی و مواد ، فرآیندها بهتر کنترل 

 انرژی و مواد تلفات از جلوگیری 

 افزایش تولید سرعت 

 موجودی کالای مشابه در انبار کاهش 

 دهی سود و فروش امر در موفقیت 

 ارتباط برقراری سهولت 

 

 کننده از نظرمصرف استاندارد فواید: 

 محصول کیفیت از اطمینان 

 پذیری تعویض قابلیت 

 ارتباط برقراری سهولت 
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 سطوح استاندارد: 

 در چهار سطح قابل بررسی است :استاندارد به طور کلی 

 کارخانه ای استاندارد 

 ملی استاندارد 

 منطقه ای استاندارد 

 بین المللی استاندارد 

 

 :استاندارد کارخانه ای 

 کارخانه استاندارد مانند .شود می تدوین تولیدی واحد همان در استفاده منظور به و کارخانجات توسط استانداردها اینگونه

 و ... سامسونگ، ال جی ای

 :استاندارد ملی 

 این تدوین شود. در می تهیه باشند می ذیصلاح مقام که کشور یک در استاندارد مؤسسات توسط استانداردها اینگونه

نند ما کنند می شرکت تجاری و اداری مراکز و فنی و علمی مراکز اعضاء گان، کنند مصرف کنندگان، تولید استانداردها

 .ایران صنعتی تحقیقات و استاندارد سازمان

 شود:استاندارد ملی از نظر اجرایی به دو دسته تقسیم می

 استاندارد اجباری .1

 استاندارد تشویقی .2
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 :استاندارد منطقه ای 

 برآن داشته تا را کشورها از بعضی آن امثال و مصرف و تولید ، سیاست ، فرهنگ ، جغرافیائی موقعیت مانند عواملی

 . مانند سازمان استاندارد اروپایی.نمایند ای منطقه استانداردهای تدوین به مبادرت مشترکا

 :استاندارد بین المللی 

 و هماهنگیاین  راستای در. است شده کشورها پیش از بیش وابستگی باعث جهان در تجارت و صنعت رشد روند

 در . شود می استفاده المللی بین استانداردهای از آن رفع برای که آمده بوجود شماریبی ارتباط، مشکلات برقراری

  .باشند داشته سهم باید کشورها تمامی استانداردها تدوین اینگونه

 

 

 

 

:استاندارد اجباری 

 ت(واردا و راتدصا(تجارت و زیست محیط بهداشت، و ایمنی با مستقیم هطراب در هک هستند اییدهاستاندار

 .شوندمی اجباری اجرا رنظ از اقانون و باشدمی

:استاندارد تشویقی 

مندی و موافقت خود، داوطلبانه ه تولیدکننده با توجه به توان بالای تولید و نیز علاقهک هستند اییدهاستاندار

 تمایل به اجرای آن دارد.
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  آشنایی با مفهومiso  : 

ISO    ن ای.  که بزرگترین سازمان تدوین و منتشرکننده استانداردهای جهانی می باشداست یک سازمان غیر دولتی

کشور  161مرکب از ادارات استاندارد ملی  است یکپارچه سازی و تدوین استانداردهای بین المللیکه هدف آن  سازمان

 د.جهان می باشد که هر یک وظیفه نمایندگی کشور خود را به عهده دارن

 نیز به عنوان نماینده کشور ایران،  موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران

 می باشد.یکی از اعضای اصلی و فعال این سازمان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه آزاد :مطالع*

ها آن ده برکننرد و اجراکننده و نظارتمرتبط با استانداکننده قوانین و قواعد تدوین سازمان ملی استاندارد کشور ایران

 است ریاست جمهوری سازمان استاندارد ایران دارای ساختار دولتی بصورت زیر مجموعه نهاد .باشدمی

ها را به استثناء مواد دارویى تواند استاندارد رسمى فرآوردهطبق قانون مؤسسه استاندارد تنها مرجعى است که مى

 .تعیین و آئین کار را تدوین کند

د که کرتوان به نظارت بر اجراى استاندارد اشاره ترین وظایف مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتى ایران مىاز مهم

هاى کار از نظر ایمنى و سلامت عمومى و عالى استاندارد، اجراى استاندارد و آئینطبق قانون و با تصویب شوراى

هاى آن از وظایف مؤسسه استاندارد و تحقیقات همچنین اعمال نظارت بر تولید و کنترل مستمر کیفیت فرآورده

 .باشدصنعتى ایران مى

http://www.isiri.org/Portal/Home/
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D8%B3%D8%AA_%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%DB%8C%D8%A7%D8%B3%D8%AA_%D8%AC%D9%85%D9%87%D9%88%D8%B1%DB%8C
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با اجرای درست قوانین و مقررات استاندارد هزینه های انبارداری و ساخت ابزار و ماشین آلات کاهش می یابد، فرایند 

نگهداری اسناد، نقشه ها و طرح های و  تولید منظم می شود، آرایش عملکرد کارخانه ها به نحو متعادلی تنظیم می گردد

 .ریع، طبقه بندی و بایگانی می شودمربوط به تولید محصولات طبق یک نظام دقیق بازیابی س

 ه آزاد :مطالع*

 CE، ISOبا دقت بر بسته بندی کالای خریداری شده ممکن است علامت یا علایمی مانند آرم استاندارد ایران، 

9001:2000، ISO 14001:2004 ،OHSAS 18000 ،HACCP  رکدام از این علایم نشان دهنده .هکنید مشاهده را …یا

دهنده سلامتی ایمن بودن مواد فقط بر روی محصولات غذایی مشاهده می شود ونشان  HACCP پیامی هستند، مثلا

یعنی سازمان تولید  ISO 9001:2000 .غذایی است که در خط تولید آن نقاط بحرانی شناسایی و کنترل می شوند

  .نظام کیفیت خاصی برخوردار استکننده آن محصول از 

 ه آزاد :مطالع*

 چیست؟ (ISO) سازمان بین المللی استاندارد

(ISO)  تاسیس  1947فوریه سال  24که مقر آن در ژنو می باشد, یک سازمان غیر دولتی بین المللی است که در

کشور بزرگ و کوچک, صنعتی و در حال  131یافت. این سازمان متشکل از موسسه های ملی استاندارد کردن 

توسعه استاندارد کردن و فعالیت های مرتبط در جهان با  (ISO) اصلیباشد. وظیفه  توسعه از کلیه مناطق دنیا می

نگرشی تسهیل کننده نسبت به تبادلات بین المللی کالاها و خدمات, بهبود همکاری در محدوده علمی, فنی, 

 تاندارداسالمللی اطلاعاتی و فعالیت های اقتصادی و حمایت از تولید کننده و مصرف کننده می باشد. سازمان بین 

(ISO)  تدوین استانداردهای فنی و اختیاری را بر عهده دارد. این استانداردها تقریباً شامل کلیه موارد مربوط به

تکنولوژی می گردد و نیز کمک به ساخت و عرضه کالاها و خدمات موثرتر, ایمن تر و بهداشتی تر می نماید. 

ن کشورها را آسان تر و صحیح تر می کند و به طور کلی از مصرف تجارت و بازرگانی بی (ISO) استانداردهای

که منتج  (ISO) کنندگان کالاها و خدمات حمایت کرده و زندگی آنها را سهل تر می نماید. به عبارت دیگر اقدامات

 .به موافقت نامه های بین المللی گشته, نهایتا به صورت استانداردهای بین المللی چاپ می شود

 

http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=139&Itemid=166
http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=139&Itemid=166
http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=139&Itemid=166
http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=119&Itemid=172
http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=119&Itemid=172
http://www.behsaniso.com/index.php?option=com_content&view=article&id=139&Itemid=166
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  م:تشپرسش های پایان فصل ه

 استاندارد را تعریف کنید. -1

 مراحل استاندارد سازی کالاها را بنویسید. -2

 اهداف استاندارد را بنویسید. -3

 بنویسید.فواید استاندارد از نظر تولید کننده و مصرف کننده را  -4

 سطوح استاندارد را نام برده و هر کدام به طور خلاصه شرح دهید. -5

 به چند دسته تقسیم می شود نام ببرید. اجرایی نظر از ملی استاندارد -6
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 نهمفصل 
 

 زبان انگلیسی تخصصی
 

 

 

 در این فصل هنرجویان با:

  ان آشنا می شوند.شلغات و اصلاحات انگلیسی مربوط به رشته تحصیلی 

 .تعاریف واژگان  تخصصی آشنا می شوند 
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  Accounting: Accounting  is the art of recording, classifying, and summarizing 

information and preparing reports and financial statements and accounting forms. 

 

 Basic accounting model: 

Accounting equation:  Debt + Capital = assets 

 Assets: the economic resources owned by a business are called assets. 

 Liabilities (Debt): Liabilities are amount awed by business to the others. 

 Owner’s equity (Capital): the owner’s equity in a business is equal to the total 

asset minus liabilities, and represent the resources invested by the owner. 

 

 Other Terms: 

 Revenues: the prices of goods sold and services rendered to the customers and 

client during a given accounting period is called revenue. 

 Expenses: the cost of goods and services used up in the process of generating 

revenue is called expenses. 

 Net income: when the revenues is more than the Expenses 

 Net loss: when the Expenses is more than the revenues 

 

 

 

http://www.elasoft.net/%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87-%D8%AA%D8%AD%D9%82%DB%8C%D9%82-%D8%A7%D9%86%DA%AF%D9%84%DB%8C%D8%B3%DB%8C-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
http://www.elasoft.net/%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87-%D8%AA%D8%AD%D9%82%DB%8C%D9%82-%D8%A7%D9%86%DA%AF%D9%84%DB%8C%D8%B3%DB%8C-%D8%AD%D8%B3%D8%A7%D8%A8%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C/
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 Basic financial statements  :  

 Income statement: An Income statement show the results of operations of a 

business for a given period of time. 

the economic unit’s Name 

Income statement 

For the month ended July 31 , 2010 

Revenues: 

Fees earned                                                                     3500 $ 

Expenses: 

    Rent                                                                    700 $ 

    Salaries                                                               450 

    Utilities                                                               250 

    Telephone                                                           100 

             Total Expenses                                                   (1500) 

Net income                                                                       2000 $ 
 

 Balance sheet (statement of financial position): every business prepares a 

balance sheet showing its assets, liabilities, and the owner’s equity at a 

particular date. 

the economic unit’s Name 

Balance sheet 

July 31 , 2010 

Liabilities & owner’s equity: 

Notes payable                      700 $ 

Accounts payable                3000 

Equipment                           11800 

   Total                                 15500 $ 

Assets: 

Cash                                   10500 $ 

Accounts receivable          2000 

Equipment                         3000 

   Total assets                     15500 $ 
 

 Statement of owner’s equity: statement of owner’s equity shows the sources 

and the amounts of changes in the owner’s equity during a period. 
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 Accounting glossary: 

Account ……………………………………………………………………….…… حساب 

Accountant …………………………………………………………….………….حسابدار 

Account   balance ……………………………………………………….…….مانده حساب 

Accounting ………………………………………...……………………………حسابداری 

Accounting and bookkeeping services………….……………خدمات حسابداری و دفترداری 

Accounting   concepts……...…………………………………………….مفاهیم حسابداری 

Accounting   information………………………………………………. حسابداری اطلاعات  

Accounting   entity ……………………...……...………...……………   شخصیت حسابداری

Accounting   equation…………………………………….………………معادله حسابداری 

Accounting cycle………………………………………………….……… چرخه حسابداری 

Accounting principles…………………………………………….……… اصول حسابداری 

Accounting procedures……………………………………………..… حسابداری روش های  

Accounting profession……………………………....……………………. حرفه حسابداری 

Accounting records…………………..….……………………………… مدارك حسابداری 

Accounting standards…………………….………………..……… حسابداری استانداردهای  
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Accounting income ………………………………………….…………….. سود حسابداری 

Account payable…………………………………………….…………… حساب پرداختنی 

Account receivable……………………………………………….………. حساب دریافتنی 

Account title………………………………………….………..……………. عنوان حساب 

Analyze……………………………………………………………..… و تحلیل کردن تجزیه  

Asset…………………………………………………………………………………دارایی 

Auditing………………………….…….…………………….………………….حسابرسی 

Balance sheet……………………………………………….…………….………  ترازنامه 

Basic accounting model………………………………….………  معادله اساسی حسابداری 

Basic financial statements…………………….……….…….….… ت های مالی اساسیرصو  

Bill ………………………….………………………………………………… صورتحساب 

Business ……………………………………………………….………….………..    تجارت

Business entity……………………………………………………..………….واحد تجاری 

Cash……………………………………………………………...…………….…. وجه نقد 

Capital……………………………………………………………………..………سرمایه 

Cash purchase…………………………………………………………………خرید نقدی 
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Corporation………………………………………………………………….شرکت سهامی 

Cost…………………………….…………………………………………….بهای تمام شده 

Cash payment………………………………….……………………………پرداخت نقدی 

Credit……………………………………………………………… تانکار کردنبس -بستانکار  

Creditors………………………………………………………………………..بستانکاران 

Debit……………………….……………………….………………… بدهکار کردن -بدهکار  

Decrease………………………………………….………………………….….کاهش دادن 

Drawing account ………………………………………………..…………حساب برداشت 

Economic events ….……………………………………….………….. های اقتصادیویدادر  

Entry…………………………………………………………………………………..ثبت 

Expense / Fees ………………………………………………………………………هزینه 

Financial accounting ……………………….…………………..………… حسابداری مالی 

Financial assets ……………………………...…………………………… دارایی های مالی 

Financial data ……………………………..………………………………..  اطلاعات مالی 

Financial position…………………………………….……………………… وضعیت مالی  

Firm…………………………………………………..……………………………..شرکت 
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Generally Accepted Accounting Principles…………..…….  اصول پذیرفته شده حسابداری 

Gross profit ………………………………………………………………….. سود ناخالص 

Income statement………………………………………………………..صورت سود و زیان 

Investor……………………………………………………………….……….سرمایه گذار 

Journal……………………………………………………………….…..……دفتر روزنامه 

Journal entry …………………………………………………………………ثبت روزنامه 

Ledger……………………………………………………………………….……..دفتر کل 

Ledger account……………………………………………………………  حساب دفتر کل 

Legal entity ……………………………………………………...………   شخصیت حقوقی 

Liability/Debt ……………………………………….……………….……………..بدهی 

Liquidity……………………………………….…………….…………………   نقدینگی 

Managers……………………………………………...……………………………مدیران 

Net income…………………………………………………………..…………. سود خالص 

Net loss……………………………..…………………………………………..  زیان خالص 

Note receivable …………………………………………………………….. سند دریافتنی 

Notes payable ……………………………………………………………... اسناد پرداختنی 
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Obligations…………………………………………………………….………….. تعهدات 

Office equipment………………………………………………………………. اثاثه اداری 

On credit…………………………………………………………………….………..نسیه 

Owner…...………………………………………………………...…………………   مالك

Owner’s capital……………………………….…………………………..…..سرمایه مالك 

Owner’s equity………………………………………………………………...حقوق مالك 

Price ………………………………..………………………………………………  قیمت  

Purchase …………………………………………………….……………………… خرید 

Revenue/ Revenues …..…………………………………….……………………… درآمد 

Sale ………………………………………….…………………………………….. فروش 

Sale revenue ………………………………………………….…….……….. درآمد فروش 

Sell …………………………………….…………………………………………. فروختن 

statement of Owner’s equity ……………………………..…………... صورتحساب سرمایه 

statement of financial position ……………..……………….. ) صورت وضعیت مالی ) ترانامه 

Time period …………………………….………..……………………………   دوره مالی 

Worksheet ……………………………….……………………………………….. کاربرگ 
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 Request administrator glossary : 5                                      : اصطلاحات مسئول سفارشات 

Apply the product……………………………………………….…………    درخواست کالا 

Archive, file – keeping………………………………….………………………… بایگانی 

Archivist, file-keeper…………………………………….….………………. بایگانی کننده 

Barcode…………………………………………………………….………………..   بارکد  

Buy, purchase, trade, shopping ……………………………….……..…...………. خرید 

Coding ……………………………………………………….…………………. کدگذاری   

Form……………………………………….………………………………………….. فرم 

Foreign purchases……………………………………..……….……………. خرید خارجی 

Inventory counts…………………………….…...………………………. شمارش موجودی 

Internal purchase……………………………………………………………. خرید داخلی 

Imprint, s…………………………………………………………………………...… مهر 

Inventory control……………………………………………………..……  کنترل موجودی 

Orders .....................................................................................................................سفارشات  

Provision, supplies………………………….…………………………….……… تدارکات 

Purchasing Manager……………………………………………………..… مدیریت خرید 

Production…………………………………………………………………………... تولید 

Request administrator……………………………………………………مسئول سفارشات 

                                                           
 اصطلاحات مسئول سفارشات 5
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Rent ………………………………………………………………………………….  اجاره 

Storage……………………………………………………………..….…..    هزینه انبارداری 

Stock room …………………………………………………………………………..  انبار 

Stocktaking ………………………..…………………………………………..  انبارگردانی 

Storekeeper, stockman ………………...………………………………….………انباردار 

Stock, inventory ……………………………………………………………...موجودی انبار 

Standard……………………………………………………………….….……   استاندارد 

Signature………………………………………………………………………..….    امضا 

Tag ………………………………………………………………………………..  برچسب 

Warehousing …………………….…………………………………………….    انبارداری 

Warehouseman ……………...……………………………………………………. انباردار 
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