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   :هدف  -1
اثبات وجود و تعيين مقـدار موجوديهـا از طريـق شـمارش      و با هدفانبار   بمنظور تشريح چگونگي شمارش موجودي روش اجرائي اين 

  .شده است  تدوين 
  

  :دامنه كاربرد  -2
زيرمجموعـه  و  دانشكده ها ومراكز درماني / دانشگاههاي علوم پزشكي  لاي كا شمارش موجوديتمامي امور مربوط به اين روش اجرائي  

  . را در بر مي گيردانها 
  

  :مسئوليت اجراء -3
  .مي باشد .......مراكز درماني و/ دانشكده / دانشگاه ( رئيس كميته انبار گرداني موسسه ذيربط با اين روش اجرائي  مسئوليت اجراي 

  

  :مفاهيم و تعاريف  -4
، جلوگيري از تكرار شمارش يا از قلم افتادن كـالا  دن شمارش كالا فرمي خاص جهت مستند كر )كالا برگه شمارش(:  تگ انبارگرداني

  و جهت الصاق به موجودي كالا تحويل انباردار شوددرج آن  بايد مشخصات هركالا بررويقبل از شروع  انبارگرداني  كه  شمارشجهت 
در  –در قسـمت اول اطلاعـات شـمارش اول     .پائين به بالا  به سه قسمت تفكيـك شـده اسـت    ازاين فرم  كه  داراي سريال مي  باشد  

  .قسمت دوم اطلاعات شمارش دوم و در قسمت سوم اطلاعات شمارش نهائي درج مي شود
با توجه به روش شمارش  كالا كه يكبار مي باشد در هنگام شمارش كالاي مورد نظر مي بايست قسمت اول تگ كه ويژه ثبت شـمارش   

بديهي است چنانچه ساير قسمتها مورد اسـتفاده قـرار نگيـرد ايـن تـگ تـا پايـان        . ران درج شودو اطلاعات شمارش د اول مي باشد جدا
  .  انبارگرداني بايد به كالا الصاق باشد و در پايان شمارش جمع اوري و به هماهنگ كننده انبار گرداني تحويل شود

  

  :شرح اقدامات  -5
  : كليات ) 1-5

اما ممكن است انبارگرداني به هردليل ازجمله لزوم . مربوطه ومعمولاً در پايان سال انجام مي شود انبار گرداني معمولاً طبق دستورالعمل 
انبارگرداني بـا اسـتفاده از تـگ    . در طول سال نيز انجام شود........ تهيه صورتهاي مالي مياندوره اي و يا تحويل تحول بين  انبارداران و يا

ليست اقـلام قابـل شـمارش از     چنانچه سيستم انبار مكانيزه باشد تگ انبار گرداني و. م مي گردد انجا وليست شمارش كالا  انبار گرداني
  . به تفكيك هر طبقه كالايا انبار قابل اخذ است مكانيزه سيستم 

تشكيل و موسسه مسئولين ارشد كميته اي تحت عنوان كميته انبار گرداني با حضور در ابتدا مي بايست جهت شمارش موجوديهاي انبار 
   رياسـت لذا در ابتـدا مـي بايسـت اعضـاء ايـن كميتـه  توسـط         .اقدام نمايد انبار گرداني پايان سال نسبت به مربوطه  دستورالعمل وفق 

در ارتبـاط بـا كنتـرل و نگهـداري حسـاب      مسـئوليتي  از ميان اعضاء كميته فردي كه  معمولاً  .انتخاب شوند  .........دانشكده و/  دانشگاه 
  . ) بهتر است  اين مسئوليت به معاون حسابداري مديريت محول شود ( .مي شود بعنوان هماهنگ كننده انتخاب  دارد  يهاموجود

رئيس اداره حسابداري امـوال  بهتر است . نيز بايد تعيين شود كميته نمي باشد يكه از اعضا براي عمليات انبارگرداني سرپرست شمارش 
  .. انتخاب شودان سرپرست شمارش ، خريد كالاو خدمات  نيز بعنو

  . قبل از انبار گرداني براي حسابرس مستقل ارسال نمايد كميته همچنين بايد نسخه اي از دستورالعمل انبارگرداني را
  : عمليات انبار گرداني در سه مرحله بشرح ذيل انجام مي گردد

 مرحله قبل از شمارش) الف •
 مرحله شمارش ) ب  •
  ش مرحله بعد از شمار )ج  •
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 :مرحله قبل از شمارش) الف
  

ارسـال يـك نسـخه از دسـتورالعمل انبـارگرداني بـه       و همچنـين   انتشار  دستورالعمل انبارگرداني   اقدامات لازم از جمله در اين مرحله 
براي عمليات از مورد نيفراهم نمودن امكانات  هماهنگيهاي لازم وو حسابرس مستقل جهت حضور در عمليات انبارگرداني به عنوان ناظر 

  .صورت مي گيرد
بـدليل   درخواسـت مـي گـردد   قسـمتهاي مختلـف    ازمشخص مي گـردد و    هادر دستورالعمل انبارگرداني روزها و ساعات شمارش انبار 

  جهت برآورد احتياجات خود قبل از روزهاي تعيـين شـده بـه انبـار مراجعـه نماينـد       ضروري است انبار در روزهاي تعيين شده ، تعطيلي 
بـا   متذكر مي شود ، هرگاه در حين انبار گرداني بنابر ضرورت احتياج به نقل و انتقال موجوديها باشد ، بايستي كليـه نقـل و انتقـالات    ( 

  )تحت نظارت حسابرسان انجام گيردحضور هماهنگ كننده و 
لازم است به آنان ذكر .  دداده شو گروههاي شمارش بايد آموزش كافي به. در اين مرحله همچنين گروههاي شمارش مشخص مي شوند

  .داده شود تا در حين عمليات اگر به مسئله اي برخورد نمودند بايد با هماهنگ كننده موجودي برداري تماس حاصل نمايند 
 .....رو سريال رسيد انبار، حواله انبا مانند (آخرين شماره مدارك ثبت گردش موجوديها  قبل از آغاز مرحله شمارش مي بايست همچنين 

 .گزارش گردد  كتباً  به هم آهنگ كننده موجودي برداريتوسط انباردار 
  : مطمئن گردد كهتا را مورد بازديد قرار دهد ) انبار ها (سرپرست شمارش انبار در اين مرحله معمولا

  .اقلام به شكلي چيده شده باشد تا شمارش به آساني انجام پذير باشد  •
  . اخته نمي شوند با كمك مسئولين انبار و نوشتن شماره صحيح يا شرح كامل ،    مشخص شوندموجوديهايي كه به آساني شن •
  . اقلام ناباب ، اسقاط و همچنين اجناس بدون استفاده از ساير اقلام جدا شده باشند •
ديها جدا و مشخص در شمارش موجوديها به حساب نيايند از ساير موجو) اجناس ديگران نزد ما ( براي آنكه موجوديهاي اماني  •

  . .شده باشندچيده 
  .نام و ساير مشخصات اجناس بطور واضح نوشته شده و بر روي قفسه اجناس يا خود اجناس نصب يا گذارده شده باشد  •
 .از پيش آماده و شماره گذاري شده باشد  ) تگ انبارگرداني ( براي آسانتر شدن امر شمارش بايد برگه هاي شمارش •

را ) تسليم شده ( مسئول كنترل صدور اين برگه ها بوده و لازم است كه حساب تعداد برگه هاي صادر شده ارگرداني انبهمĤهنگ كننده  
همراه با برگه هاي استفاده شده به هم آهنگ كننده ) به هر دليل ( براي كنترل دقيق برگه ها لازم است برگه هاي باطل شده . نگهدارد 

  .گردد عودت 
  

  :مرحله  شمارش) ب 
شمارش موجوديهـا بـا   . نكته اصلي در اين مرحله نحوه شمارش كالا مي باشد كه در دستورالعمل مربوطه بطور كامل تشريح شده است  

  . استفاده از تگ كه  قبلاً به انباردار تحويل و به كالا الصاق شده است و ليست شمارش  صورت مي گيرد
ه است تا هرمرحله كه شمارش مي شود ، قسمت اول از دوقسـمت ديگـر جداشـود تـا     قسمت تفكيك شد 3تگ انبارگرداني با پرفراز به  

چنانچه كالائي براي بار دوم شمارش شود نتيجه اين شمارش در قسمت دوم درج . مشخص گردداين كالا براي يكبار شمارش شده است 
در هرحال پس از پايان . ظر گرفته شده است وبه همين ترتيب قسمت سوم نيز جهت شمارش سوم در ن. جدا مي شود وقسمت دوم نيز 

  . انبارگرداني تمام تگ ها از انبار جمع اوري و به هماهنگ كننده بايد تحويل شود
يك فرد عمل شمارش را انجام داده و فرد ديگر ضمن تائيد شـمارش  . بهتر است موجودي برداري  بوسيله گروههاي دو نفري انجام شود 

نجا كه امكان دارد يكي از افراد گروه دو نفري بايد بگونه اي انتخاب گردد كه با موجوديها آشـنا بـوده و بـه آسـاني     تا آ. ( آنرا ثبت نمايد 
بتواند نوع و مشخصات موجوديها را با مشخصات ثبت شده تطبيق داده و در صورتيكه مشخصات بر روي اجناس نصب نشده باشد بتوانـد  

   )  .مشخصات و نوع اجناس را تشخيص دهد
براي جلوگيري از شمارش مجدد و يا شمارش نشدن قسمتي از موجوديها لازم است در مدت زمان موجودي برداري جابجـايي اجنـاس    

  . بين قسمتهاي مختلف تا آنجا كه ممكن است انجام نشود
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  : مرحله بعد از شمارش) ج 
  ) با كاردكس حسابداري ( موجودي كالا  عمده اقدام مربوط به اين مرحله مطابقت اقلام شمارش شده با سوابق دفتري

  .  جزئيات اين مرحله در دستورالعمل مربوطه تشريح شده است . مي باشد 
در خاتمه عمليات انبارگرداني  هماهنگ كننده بايد  نتايج حاصل از عمليات را به همـراه  ليسـت شـمارش موجوديهـا بـه كميتـه انبـار        

  :كاتي بشرح ذيل خواهد بوداين گزارش حاوي ن. گرداني گزارش نمايد
  برنامه اجراء شده است يا خيرتوضيح مختصري در خصوص اينكه ايا عمليات انبار گرداني طبق  -

  تشريح نارسائيها و ارائه پيشنهادات عملي جهت بهبود برنامه و روشها جهت عمليات شمارش سال اتي 
  ذكر علل كلي ايجاد  مغايرت شمارش  -
  . كور به حسابرس مستقل بايد تحويل شوديك نسخه از گزارش مذ -
  
  دستورالعمل انبار گرداني) 2-5

  

  .مي باشد  پيوست انبار گرداني  دستورالعمل 
بدون تخطـي از اصـول    بايد .................و/ دانشكده / و با توجه به حجم عمليات انبارگرداني در هر دانشگاه  اين دستورالعمل حسب مورد  

  . ميل شودجرح و تعديل و تك
  

چنانچه از سيستم هاي مكانيزه انبار استفاده مي شود معمولاً  امكان اخذ ليست و تگ شمارش به صـورت مكـانيزه از سيسـتم     : توضيح 
  . . وجود دارد همچنين  مغايرت احتمالي موجودي كاردكس با اقلام شمارش شده توسط سيستم  قابل محاسبه و گزارش مي باشد

  
  : مرتبط مدارك -6

  :بشرح ذيل مي باشد  روش اجرائي مدارك مرتبط با اين             
  

   پيوست   شرح
  1   دستور العمل انبارگرداني
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  ) 1( پيوست شماره 
  
  

  13/**29/12پايان سال منتهي به دستورالعمل انبار گرداني
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  13**/29/12پايان سال منتهي به دستورالعمل انبار گرداني
  
  

دسـتورالعمل حاضـر بـه واحـدهاي      13**اسفند سـال   29عمليات انبارگرداني موجودي كالا براي سال مالي منتهي به  ور انجامظبه من
  .ابلاغ مي گردديربط ذ
/ ...................) دانشـكده  ( تمام واحدهاي مختلف دانشـگاه   نظر به اهميت امر شمارش موجودي ها و  ضرورت همكاري  -1

  .داني متشكل از افراد ذيل و به منظور برنامه ريزي هدايت و هماهنگيهاي موردنياز تشكيل شده است كميته انبارگر
  

  مسئوليت در كميته  سمت سازماني  نام و نام خانوادگي  رديف
  رئيس  معاون پشتيباني    1
  نايب رئيس  مدير امور مالي    2
  عضو كميته  ..........مدير امور     3
  عضو كميته  ...........مدير امور    4
  هماهنگ كننده  رئيس حسابداري مديريت    5

  
هماهنگ كننده عمليات انبار گرداني ، مسئوليت هماهنگي ، اجراي مصوبات كميته و رابط كميته با ساير افـراد شـركت كننـده در     1-1

  عمليات انبار گرداني خواهد بود
  : ندساير افراد شركت كننده در انبار گرداني بشرح ذيل مي باش 2-1
  

  مسئوليت در كميته  سمت سازماني  نام و نام خانوادگي  رديف
  مسئول گروه خدمات      1
  كارشناس فني      2
  مسئول پذيرائي      3
  كارگر خدمات      4
  كارگر خدمات      5

  

  :محدوده زماني واداره كنندگان انبار گرداني  انبارها قابل شمارش ، - -2
هماهنـگ كننـده انبـار گردانـي      . بعنوان  ....................زير نظرآقايان  12/1386/..لغايت  12/1386/..صورت برداري موجودي ها از تاريخ  

  :حسابرسان ناظر با توجه به جدول زمانبندي ذيل  صورت خواهد گرفت با حضور  سرپرست عمليات شمارش و.............................. و
  

  مدت  تمهتاريخ خا  تاريخ شروع نام انبار رديف
1       
2       
3       
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  . تاريخهاي ذكر شده شامل شمارشهاي بار دوم و سوم نيز مي باشد- 2-2
  .خواهد بود............... صبح و خاتمه آن ساعت ...........شروع عمليات انبار گرداني همه روزه از ساعت  -3-2
  . صورت خواهد گرفت   13/**28/12بررسي نهائي و تهيه ليست شمارش كالا در تاريخ  -4-2
  
  : اسامي افراد شمارش كننده بشرح ذيل مي باشد -3

  راهنما   شمارشگر   ثبات   شماره گروه 
1        
2        
3        

  
ي منظـور از راهنمـا  وجـود شخص ـ   . ( راننده ليفتراك براي جابجائي اقلام سـنگين در نظـر گرفتـه شـده انـد     ............................ضمناً آقاي 

  )متخصص براي توضيح در خصوص اقلام تخصصي مي باشد 
  
  : گروهاي شمارش انبارها طبق جدول ذيل خواهد بود -1-3

  دهشمارش كننكد گروه   نام انبار  رديف
  سومشمارش   دومشمارش   اولشمارش 

1          
2          
3          

  
  :مطابقت اقلام موجودي  و شرح وظائف مسئولان شمارش  - 4
  :وظائف هماهنگ كننده انبار گرداني به شرح ذيل مي باشداهم  –الف  
  .تنظيم برنامه عمليات شمارش موجودي ها  - -
  .آماده سازي فرم ها ، وسائل و ابزار كار شمارش و كنترل ليست شمارش موجودي  -
  .پيگيري و نظارت بر تهيه مقدمات شمارش و اقدامات قبل از شمارش و تامين وسائل مورد نياز -
  .ركنان ذيربط و توجيه وظائف افرادآموزش كا -
وحصول اطمينان از اجراي صحيح و به موقع عمليـات  ) اقدامات لازم در زمان شمارش ( نظارت بر انجام عمليات شمارش موجوديها  -

 .انبارگرداني 
  .و ساير مدارك انبار گرداني  اعضاء تيم انبارگرداني   حضور و غياب گزارشكالا،  جمع آوري ليست شمارش -
  . تهيه گزارشات نتايج عمليات شمارش و گزارشات مربوط به تنگناهاي رفع نشده و ارائه به مديريت  -
  .هماهنگي لازم با حسابرسان ناظر -
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  :اهم وظايف سرپرست عمليات شمارش به شرح ذيل مي باشد  –ب 

  .هماهنگ كردن عمليات شمارش گروههاي تحت مسئوليت  -
  .مربوطه  يا قسمتنظارت كلي بر انجام شمارش انبار  -
  .كنترل ورود و خروج اقلام در حين شمارش  -
وز قبل از آغاز عمليات شمارش و اعلام ديدگاههاي خـود جهـت رفـع تنگناهـا و مرتـب نمـودن انبـار و        ربازديد از انبار مربوطه سه  -

  . پيشنهاداتي كه منجر به تسريع و ايجاد كنترل بيشتر در عمليات شمارش گردد
اير اعلام نياز به ابزار اندازه گيري از قبيل با سكول ، ترازو ، متر ، پيمانه ، و همچنين وسائل جابجائي از قبيل ليفتراك ، نردبان ، وس -

  .ملزومات مورد نياز قبل از آغاز عمليات شمارش و پس از بازديد
تي در خصوص آخرين رسيد ، خروجي ، انتقالي تهيـه و  انبار شامل اطلاعا رتهيه و تكميل صورتجلسه شروع و خاتمه انبار گرداني ه -

  .تكميل برگ حضور و غياب افراد و كيفيت كاركرد آنها 
حصول اطمينان از مجزا شدن كالاهاي اماني ديگران موجود در انبار و مشخص نمـودن و اعـلام وضـعيت كالاهـاي امـاني فـوق بـه         -

  .تيمهاي شمارش 
تيمهاي شمارش به منظور ايجاد كنترل لازم در شـمارش كليـه اقـلام و جلـوگيري از      تعيين چگونگي شروع و تعيين مسير حركت -

  .شمارش كليه اقلام موجود از تداخل و ازدحام و بي نظمي در حين عمليات شمارش و همچنين حصول اطمينان 
  .نجام امور اعمال كنترل به منظور حصول اطمينان از اجراي دستور العمل ابلاغ شده و برقراري دقت لازم در ا -
انعكاس موارد مغايرت كه منجر به شمارش دوم گرديده به تيم شمارش كننده بـا ارائـه توضـيح و توجيـه لازم جهـت جلـوگيري از         -

  .اشتباه در شمارش بعدي 
  .نظارت بر تحويل اقلام ضروري  -
  .روز جهت باز نمودن پلمپ حضور در پايان زمان شمارش در انبار جهت پلمپ نمودن درب انبار و همچنين در ابتداي هر  -
  .اخذ امضاء هاي لازم ذيل ليستهاي تكميل شده  -
  .استرداد وسائل كار اخذ شده به قسمت مربوطه -
اخذ ليستهاي شمارش هر انبار قبل از آغاز عمليات و حصول اطمينان از جمع آوري و بر گشت كليه آنها پس از عمليات انبارگرداني  -

  . ناظر حسابرسان  و ارائه مدارك در زمان لازم به
  :اهم وظائف گروههاي شمارش به شرح ذيل مي گردد  -ج

  .و امضاء تك انبار گرداني مربوطه انجام شمارش اقلام موجودي طبق دستور العمل : شمارشگر  -
  .ضمن كنترل محاسبات شخص شمارشگر ، ثبت نتايج شمارش در ليست شمارش موجوديها و امضاء تك انبار گرداني: ثبات  -

  

  : موجوديها  نحوه شمارش - 5
ليست شمارش و تگ  .مورد شمارش قرارمي گيردو ليست شمارش  موجوديها بصورت كامل و براي يكبار و با استفاده از تگ انبار گرداني

  ) انبارگرداني پيوست همين دستورالعمل مي باشد
در  كـالا   كـه موجـودي   1386پايان سال براي ( ابداري دكس حسضمناً براي آن گروه از اقلام شمارش شده كه آمار آن با موجودي كار 

. مغايرت داشته باشد شمارش دوم صـورت مـي گيـرد    )  دارمطابقت داده شودكاردكس انبارحسابداري ثبت نشده است اقلام با موجودي 
 ائي تلقي خواهد شدهچنانچه شمارش دوم با شمارش اول و يا موجودي كاردكس مطابقت داشته باشد شمارش دوم به عنوات شمارش نه

براي بار سوم با حضور دو گروه شمارشـگر اول و دوم و نظـارت   كالاي مذكور  در غير اينصورت و درستون شمارش  نهائي بايد درج شود 
دراين حالت تمام چهار ستون ليست بايـد كامـل   .حسابرس شمارش خواهد شد و شمارش سوم به عنوان شمارش نهائي تلقي خواهد شد

موجوديهاي معيوب همچنين . ضروري است ) شمارشگر و ثبات ( گروه شمارش كننده  توسطامضاء تمام برگه هاي شمارش   .شده باشد
  .، فاسد ، كم مصرف و غير استاندارد بايد با ذكر مورد در  تگ هاي شمارش ثبت گردد 



  نهائي ويرايش  عنوان دفتر برنامه ريزي منابع مالي و بودجه
  13 از  9  صفحه   شمارش كالا روش اجرائي  پروژه طراحي  نظام نوين مالي

 
  : اهم نكاتي كه قبل از شمارش بايستي رعايت گرددبشرح ذيل مي باشد -6
   

براسـاس  13**/12../مورخ ...............ام قسمتها موظفند قبل از تاريخ شروع عمليات انبارگرداني و حداكثر تا پايان وقت اداري روزتم) 1-6
درحين شمارش هيچ گونه كالائي از انبار قابل تحويـل  . اقدام نمايند) انبارها( برآورد نيازهاي واحد نسبت به دريافت و تحويل كالا از انبار

و اطـلاع حسـابرس   ) معاونـت پشـتيباني   ( رئيس كميتـه انبـارگرداني   اخذ تائيديه از  تحويل كالا فقط با  درموارد اضطراري. د بودنخواه
  . مستقل مجاز خواهد بود

هرگونه نقل و انتقال در انبارها در حين شمارش بايستي تحت نظارت هماهنگ كننده انبارگرداني و با اطلاع نماينده حسـابرس مسـتقل   
  .باشد

  . تمام قسمتها  موظفند هرگونه اقلام مازاد برمصرف خود را تا تاريخ اعلام شده به انبار عودت دهند) 2-6
  . تحويل كالا به انبار بوجود نيايدواحد تداركات مكلف است  برنامه خريد خود را طوري تنظيم نمايد  تا مشكلي براي ) 3-6
  حسابداري رفع مغايرت موجودي كاردكس انبار و  ) 4-6
  . بايد بگونه اي باشد كه به سهولت قابل شناسائي و شمارش باشد) انبارها( نحوه استقرار موجودي ها در انبار) 5-6
............. دانشـكده و يـا   / ي دانشـگاه   در محل مشخصي  نگهداري شود تا جزء موجـود ) انبارها( كالاي اماني سايرين موجود درانبار) 6-6

  . منظور نگردد
بايسـتي بـه هماهنـگ كننـده     ..... ازجمله رسـيد انبـار، حوالـه انبـار و    ) انبارها( فرمهاي مورداستفاده انبار ) سريال ( اخرين شماره ) 7-6

  . تهيه شود) مسئول انبار ذيربط ( انبارگرداني گزارش و براي اين منظور صورتجلسه اي با امضاء هماهنگ كننده ، رئيس انبارها
  
  : حين شمارش  بايستي رعايت گرددبشرح ذيل مي باشد اهم نكاتي كه -7
و با استفاده از تـگ انبـارگرداني و    گروهاي شمارش موظفند امر شمارش را طبق دستورالعمل و با توجه به نحوه استقرار موجودي) 1-7

   .انجام دهندليست شمارش 
  .موجودي مورد شمارش در برگه شمارش ضروري مي باشد.. ...........، فاسد بودن واطلاعات لازم از قبيل صدمه ديدگي ثبت ) 2-7
  .رهنمود و تذكرات نماينده حسابرس مستقل به شمارش كنندگان مي بايستي سريعاً به اطلاع هماهنگ كننده انبارگرداني برسد) 3-7
موظف به انتخاب نمونه و مسئولين شمارش به منظور حصول اطمينان نسبت به صحت تعداد موجودي در اقلام بسته بندي شده )  4-7

در مـورد اقـلام فاسـد    . باز كردن بسته بندي و بستن مجدد ان بايد بگونه اي باشد كه صدمه اي به كالا وارد نكند. شمارش ان مي باشند
  . شدني و حساس انتخاب نمونه بايد با دقت و هماهنگي مسئول واحد مصرف كننده صورت گيرد

  . مدت شمارش بايد در موعد مقرر در محل كارخود حاضر بوده و با گروههاي شمارش همكاري نمايند تمام كاركنان انبار در تمام) 5-7
  
  : اقدامات پس از عمليات  شمارش   -8
 بايـد بـه    ) شامل برگه هاي استفاده شده ، باطل شـده و اسـتفاده نشـده    ( كليه برگه هاي شمارش  پس از اتمام عمليات شمارش) 1-8

  . .تحويل شودبراي كسب اطمينان از استفاده درست و بجا از تمام برگه ها  ارگرداني انبهمĤهنگ كننده 
حسابرسان و تائيـد   اطلاع پس از خاتمه شمارش ، چنانچه هرگونه اصلاحي در برگه هاي شمارش لازم باشد بايد هرگونه اقدام با  )  2-8

  .همĤهنگ كننده باشد 
  .مقايسه شوند  حسابداري  موجودي در دفاتر با حساب شمارش  كالا بايد نتيجه  ) 3-8
  .كننده موجوي برداري امكان پذير خواهد بود  اهنگ پس از تائيد همدر صورت لزوم  بررسي مغايرات و اصلاح مدارك  ) 4-8
  امضاء شود ) شمارش كنندگان ، هم آهنگ كننده ( شمارش و صورتجلسات بايد بوسيله كليه مسئولين  ليست  ) 5-8
همراه  ليست شـمارش موجوديهـا بـه كميتـه انبـار گردانـي        در خاتمه عمليات هماهنگ كننده بايد  نتايج حاصل از عمليات را به) 6-8

  . . گزارش نمايد
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  ضمائم دستورالعمل انبارگرداني پايان سال

  
  

  ليست شمارش كالا/  دستورالعمل انبارگرداني  )  1( ضميمه 
  

  ..........اشتي درماني دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهد
  13**در پايان سال ليست شمارش موجودي كالا  

   از تاريخ               تاريخ: تاريخ شمارش                                       :                                                                                     انبار 
  كامل و يكباربطور : روش شمارش 

  شماره كالار
 فني

 واحد
موجودي  شمارش

 كاردكس

 مغايرت
 اضافي كسري نهائي سوم دوم اول شرح كد تگ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

  ثبات
 

 هماهنگ كننده سرپرست شمارشانباردارشمارشگر

   
  .تكميل شود) تا قبل از ستون شمارش ( قبل از شمارش بايد ستونهاي مربوطه  -1
 يسـت درج  موجودي كاردكس  در ليست براي شناسائي مغايرات احتمالي مي باشد و مي بايست پس از ثبت اقلام شـمارش شـده  در ل  -2

   . تعداد موجودي كاردكس در ليست اضافه شود
  .اين ليست بايد در دونسخه تهيه شود -3
  توسط افراد ذكر شده امضاء شود ليست حتماً بايد در پايان شمارش   -4
  

  
  . چنانچه از سيستم هاي مكانيزه انبار استفاده شود تمام ضمائم بايد توسط سيستم قابل ارائه باشد: توجه 
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  ليست كسري انبار/  دستورالعمل انبارگرداني )   2( ضميمه 

  
  

  ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 
  13**مالي ليست كسري انبار در پايان سال 

  :                      تاريخ شمارش :                                                                                           نام انبار             

                                                                              

  
  

  انبار اضافات ست لي/  دستورالعمل انبارگرداني )   3( ضميمه 
  

  ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 
  13**مالي ليست اضافه  انبار در پايان سال 

:                                                               تاريخ شمارش                          :                                                                    نام انبار           

  
بـرآوردي  ( نرخ گذاري ميزان كسري و اضافات براساس آخـرين نـرخ خريـد و در صـورت نداشـتن نـرخ نـرخ روز        : توجه 

 ر
  شماره كالا

 فني
 تعداد واحد

 ملاحظات ريال –مبلغ  
  كل في شرح كد تگ

       
       
       
       
       
       

   ...جمع 

 ر
  شماره كالا

 فني
 تعداد واحد

 ملاحظات ريال –مبلغ  
  كل في شرح كد تگ

       
       
       
       
       

   ...جمع 
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   تگ انبارگرداني/  دستورالعمل انبارگرداني )   4( ضميمه 

  

  ..........شگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني دان

  تگ انبار گرداني  3

  000001  ماره برگهش   : نام انبار
    تاريخ شمارش    : كد كالا

   : شرح كالا
  : طبقه   : قفسه   :محل نگهداري 

    واحد سنجش   : تعداد شمارش به عدد
   تعداد شمارش به حروف 

   : توضيحات 
  امضاء ثبات

  
  امضاء شمارشگر

  
  

  ..........دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني 

  تگ انبار گرداني                       2

  000001  شماره برگه    : نام انبار
    تاريخ شمارش    : كد كالا

   : شرح كالا
  : طبقه   : قفسه   :محل نگهداري 

  :  واحد سنجش   : تعداد شمارش به عدد
   تعداد شمارش به حروف 

   : توضيحات 
  امضاء ثبات

  
  امضاء شمارشگر

  
  

  ..........ات بهداشتي درماني دانشگاه علوم پزشكي و خدم

  تگ انبار گرداني                        1

  000001  شماره برگه    : نام انبار
    تاريخ شمارش    : كد كالا

   : شرح كالا
  : طبقه   : قفسه   :محل نگهداري 

   واحد سنجش   : تعداد شمارش به عدد
   تعداد شمارش به حروف 

   : توضيحات 
  امضاء شمارشگر  امضاء ثبات
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  : راهنماي استفاده از  فرم 
                                                                                                                                         

  . فرم داراي سريال مي باشد  -1
ي اموال ، خريد كالا و خدمات و از روي سوابق موجودي دفتري تكميـل  فرم در مرحله قبل از شمارش توسط واحد حسابدار -2

 و به همراه ليست شمارش كالا به  سرپرست شمارش تحويل مي شود 
سرپرست شمارش پس از كنترل هاي لازم ازجمله كنترل سريال تگ ها و مطابقت آنها با ليست شـمارش تـگ هـاي انبـار      -3

 .تحويل مي دهد) اانباره( گرداني را به  مسئولين انبار 
 .مسئولين انبار نيز تگ هاي مذكور را به كالا الصاق مي نمايند -4
حالت چنانچه كالائي وجود داشته باشد كه براي آن تگ صادر نشده باشد موضوع بايد به هماهنگ كننده انبارگرداني  در اين  -5

 . اطلاع داده شود تا اقدام لازم صورت گيرد
. از بقيه فرم جدا و اطلاعات شمارش بر روي ان درج و جمع اوري مي شود)  1( ائين  فرم در هنگام شمارش كالا،  قسمت پ -6

بديهي است فرم .)  در اين حالت بقيه فرم بايد به كالا الصاق باشد تا چنانچه نيازي به شمارش دوم بود از ان استفاده شود( 
 . هائيكه فاقد قسمت اول هستند يعني مورد شمارش قرار گرفته اند

 . تگ هاي انبار گرداني بايد توسط ثبات و شمارشگر امضاء شوند -7
اين فرم ها بايد توسط . در پايان انبار گرداني  تمام تگ ها توسط انباردار جمع اوري و به سرپرست شمارش تحويل مي شود -8

  . نگهداري شود) بعد تا پايان انبارگرداني سال( هماهنگ كننده كنترل و بعنوان مستندات انبار گرداني به مدت يكسال 


