
  
  ل انبارگردانيدستور العم 

  كانون هموفيلي ايران
  86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ 

 

 1

  
   :هدف

هدف از تدوين اين رويه ايجاد هماهنگي بين كليه واحدها با واحد انبـار درخصـوص نحـوه تـأمين بـه موقـع كـالا در كـانون         
  . هموفيلي ايران مي باشد

  
   :تعاريف

   :كالا)1
   .به كليه اقلامي كه قابل مشاهده باشند اعم از اقلام مصرفي، اموال، تجهيزات و اثاثيه اداري اطلاق مي گردد

  :انواع كالاها) 1-1
تقسـيم بنـدي مـي     "كالاي اماني"و  "كالاي متعلق به كانون"بطور كلي كالاهاي موجود در كانون هموفيلي ايران به دو گروه 

  . شود
   :انبار) 2

مورد نياز در آن به صـورت طبقـه بنـدي شـده و مـنظم       كالاهايبه فضائي بسته و محدود اطلاق مي گردد كه كليه اجناس و 
  : انبارهاي موجود در كانون بشرح ذيل مي باشند. داري مي شوندنگه

  . انبار دارو و تجهيزات پزشكي) 1-2
  . انبار ساير اقلام) 2-2
   :مسئول انبار) 3

در كـانون مسـئول   . به فرد يا افرادي اطلاق مي گردد كه كنترل مستقيم بر ورود و خروج كالا را در انبار بعهده داشته باشـند 
  . ور مستقيم زير نظر واحد مالي انجام وظيفه مي نمايدانبار به ط

  حداقل موجودي كالا در انبار) 4
به حجمي از كالا در انبار اطلاق مي گردد كه در صورت رسيدن موجودي به آن نقطه، احتمال كمبود كـالا در موقـع نيـاز بـه     

  . بالاترين حد خود خواهد رسيد
   :نقطه سفارش كالا) 5

در انبار اطلاق مي گردد كه در صورت رسيدن موجودي به آن، مسئول انبار بايد فرم سفارش تأمين مجـدد  به حجمي از كالا 
بعبـارت ديگـر در ايـن حـد از     . اين مقدار بايد همواره از حداقل مقدار موجودي كالا در انبار بيشتر باشـد . كالا را تنظيم نمايد

موجودي به نقطه حداقل، نسبت به تقاضاي تأمين مجدد آن اقدام  موجودي، مسئول انبار فرصت خواهد داشت قبل از رسيدن
  . نمايد

   :حداكثر موجودي كالا) 6
معمولا نگهداري بيش از حد كالا در انبار علاوه بر اشغال بيش از حد . به بيشترين حد موجودي كالا در انبار اطلاق مي گردد

رو مديران سـعي مـي نماينـد بـا تعريـف       ايناز. كانون مي گرددموجودي كالا در انبار موجب راكد ماندن سرمايه در گردش 
  . حداكثر سقف موجودي كالاها در انبار، از بروز اين مشكلات جلوگيري نمايند

   :شرح وظايف مسئول انبار) 7
  : شرح وظايف مسئول انبار به صورت كلي در كانون عبارتست از

  افزاري كدينگ و ثبت كالاها در سيستم هاي دستي و نرم ) 1-7
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ياقلام موجود در انبار هماهنگي هـاي لازم را بـا واحـد تـداركات كـانون جهـت       ي انبار بايد هنگام كدينگ و نام گذار مسئول(
  ). يكسان سازي كد و اسامي كالاها بعمل آورد

در ايـن  ( .طبقه بندي كالاها در انبار به صورتيكه در مواقـع لـزوم بتـوان در حـداقل زمـان آنهـا را رديـابي نمـود        ) 2-7
خصوص مسئول انبار بايد امكان جابجائي آسان كالاها را در انبار به عنوان يك فاكتور اصلي در تعيـين محـل انبـارش    

  ). آنها مدنظر قرار دهد
سـفارش كـالا بـراي    "كنترل موجودي كالاها در انبار و اعلام بموقع جهت تأمين مجدد آنها از طريـق تنظـيم فـرم    ) 3-7

  . اي دستي و نرم افزاري و توزيع نسخ آندر سيستم ه "انبار
در سيستم هاي  "فرم رسيد كالا به انبار"و تنظيم ) با شمارش دقيق(كالاهاي وارده به انبار از لحاظ كمي تحويل ) 4-7

  . دستي و نرم افزاري و توزيع نسخ آن
  ). ه مسول انبار مي باشدپس از تحويل كمي كالاهاي وارده به انبار، هرگونه مغايرت در شمارش آنها به عهد(
  . جوابگوئي به درخواستهاي ارسالي از ساير واحدهاي كانون و ثبت آنها در سيستم هاي دستي و نرم افزاري) 5-7
حواله صدور كالا از "درخواست كننده و تنظيم فرم گردآوري و شمارش دقيق كالاهاي درخواست شده در حضور ) 6-7

  . افزاري و توزيع نسخ آند رسيستم هاي دستي و نرم  "انبار
تهيه گزارش موجودي كالاهاي انبار از طريق سيستم نرم افزاري در دوه هاي تعيين شده و ارائه آن به خزانـه دار  ) 7-7

  . و مديرعامل كانون
تهيه گزارش ليست كالاهائيكه موجودي آنها به نقطه سفارش مجدد رسيده از طريق سيستم نرم افـزاري و ارائـه   ) 8-7

  . مذكور كالاهايبه مديريت كانون جهت بررسي و تصميم گيري درخصوص تأمين مجدد  آنها
انبار در دوره هاي سه ماهه و شـش ماهـه و مطابقـت آن بـا موجـودي ثبـت شـده در         كالاهايشمارش موجودي ) 9-7

  . سيستم هاي دستي و نرم افزاري و كشف مغايرتهاي احتمالي موجود با نظارت مديرمالي و خزانه دار
ت ورود و خـروج اقـلام   اگاهاً امكان دارد به علت تراكم و حجم زياد عمليات انبارداري، مسـئول انبـار در محاسـب   (: تذكر

طبيعي است هر چه كنترل و نظارت بر اين اعمال بيشتر و در فواصـل كوتـاهتر انجـام گيـرد     . گردد هكالاها دچار اشتبا
  ). افتاحتمال بروز اين گونه اشتباهات كاهش خواهد ي

تهيه گزارش ليست كالاهائي كه هيچگونه گردش عملياتي در سيستم نداشته اند و ارائه آن بـه مـديريت كـانون    ) 10-7
  هاجهت تصميم گيري در خصوص اين كالا

   :روش تأمين كالا مورد نياز واحدها از انبار) 8
  . مورد نياز در كانون از طريق انبار تأمين مي گردد كالاهايكليه اقلام و 

را در سـه نسـخه تكميـل و     "درخواست كالا از انبار"براي اين منظور پرسنل واحدهاي مختلف كانون به هنگام نياز بايد فرم 
پس از امضاء مدير واحد و تأييد مدير عامل يا نماينده قانوني وي، جهت تحويـل اقـلام مـورد نيـاز بـه انبـار كـانون مراجعـه         

  . نمايند
درخواسـت  : امور مالي و نسخه سـوم : مسئول انبار، نسخه دوم: نسخه اول: "است كالا از انباردرخو"نحوه توزيع نسخ فرم 

  . كننده
  . اقلام مورد نياز در انبار موجود باشد: حالت اول) 1-8

خواسـت كننـده   رتأييد شده، مي تواند نسبت به تحويـل كـالا بـه د    "درخواست كالا از انبار"از مشاهده فرم پس مسئول انبار 
  . براي اين منظور موارد ذيل بايد به ترتيب انجام شود. ام نمايداقد
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   "درخواست كالا از انبار"جداسازي اقلام مورد نياز از موجودي كل بر اساس مقادير تأييد شده مندرج در فرم  )1
 . شمارش و تحويل كليه اقلام درخواست شده در حضور درخواست كننده )2

 . و اخذ امضا تحويل گيرنده در سه نسخه "حواله خروج كالا از انبار"صدور فرم  )3

  . بايگاني انبار: امور مالي و نسخه سوم: تحويل گيرنده، نسخه دوم: نسخه اول
لذا مسئول انبـار بايـد تنهـا    . در پاره اي از اوقات بدلايل مختلف تأمين كليه اقلام درخواست شده مقدور نمي باشد: 1تبصره 

  . كننده تحويل شده است حواله صادر نمايد براي بخشي از اقلام كه به درخواست
 . كسر موجودي حواله شده از كاردكس كالاهاي مربوطه )4

  . اقلام مورد نياز در انبار موجود نباشد: حالت دوم) 2-8
در صورتي كه تمام يا بخشي از اقلام مورد نياز درخواست كننده در انبار موجود نباشد، مسئول انبار بايـد اقـدامات زيـر را    

  : جام دهدان
  . در سه نسخه "سفارش خريد كالا براي انبار"تكميل فرم  - 1
 . اخذ امضاهاي مجاز بر روي برگ سفارش خريد و تأييديه مديرعامل يا نماينده قانوني وي - 2

 . اخذ امضا مديرمالي يا نماينده قانوني وي با قيد تاريخ تحويل بر روي هر سه نسخه - 3

 . كات و بايگاني نسخه سوم در فايل انباردارواحد تتحويل دو نسخه از فرم سفارش خريد به  - 4

تداركات و مطابقت آن با آيين نامه معاملات كانون و انجـام تشـريفات    واحدبررسي فرم سفارش خريد كالا توسط  - 5
 .مربوطه

 . تأمين اعتبار و منابع مالي خريد توسط واحد مالي كانون - 6

ه حداقل قيمت و بالاترين كيفيت و اخذ فاكتور يا صورتحساب انجام عمليات خريد توسط كارپرداز كانون با توجه ب - 7
 . معتبر از فروشندگان

 .ورود كالا به انبار كانون توسط كارپرداز - 8

در سـه   "ورود كـالا بـه انبـار كـانون    "رويت كالاها به همراه شمارش و كنترل آنها توسط واحد مالي و تكميل فرم  - 9
 ). بايگاني: امور مالي و نسخه سوم: نسخه دوم كارپرداز،: اول نسخه(نسخه توسط واحد مالي 

 . اطلاع به مسئول واحد درخواست كننده جهت بازرسي كيفي اقلام خريداري شده در اولين فرصت ممكن  -10

و  نسـخه بازرسي و كنترل اقلام خريداري شده توسط واحد درخواست كننـده و تنظـيم فـرم كنتـرل كيفـي در دو        -11
 . مسخه دوم بايگاني ارسال يك نسخه به امور مالي و

 . اطلاع به مسئول انبار جهت تحويل كالاها و چيدمان آنها در فضاي انبار پس از تأييد كنترل كيفي -12

خريداري شده با اقلام سـفارش شـده در فـرم سـفارش كـالا، از لحـاظ نـوع و مقـدار          كالاهايشمارش و مطابقت   -13
 . توسط مسئول انبار

 . در سه نسخه و اخذ امضاهاي مجاز آن توسط مسئول انبار "رسيد كالا به انبار "تنظيم فرم   -14

 ) بايگاني انبار: كارپرداز، نسخه سوم: واحد مالي، نسخه دوم: نسخه اول(توزيع نسخ فرم رسيد كالا به انبار  -15

ر لـذا مسـئول انبـا   . در پاره اي از موارد بدلايل مختلف، كالاي سفارش شده در چنـد نوبـت خريـداري مـي شـوند      :2تبصره 
موظف است ضمن كنترل مقادير خريداري شده با سفارش خريد، در دفعات مختلف به محض تحويل كالا نسـبت بـه صـدور    

  . و توزيع نسخ آن اقدام نمايد "رسيد كالا به انبار"فرم 
 . اضافه نمودن موجودي كالاهاي خريداري شده به كاردكس مربوطه  -16

 . انجام كليه موارد ذكر شده در حالت اول -17
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تـأمين در  : 2تـأمين فـوري، كـد    : 1كـد  : ز انبار بر اساس الويت بصورت زير طبقه بندي مي شـود ا ست كالادرخوا  -18
 تأمين بصورت عادي: 3اسرع وقت، كد 

ري لازم جهت تأمين كالاي مورد نياز واحدها از طريـق  يبالا پيگ يانباردار موظف است در صورت نبود كالا با توجه به كدها
  . مايدنمديريت اقدام 

رعايـت الويـت    بـه  انباردار در سفارش خريد كالاهاي انبار مي بايست كدهاي مذكور را درج و مسئول خريد ملزم :3تبصره 
 . خريد اقلام مي باشد

   :سفارش كالا براي انبار) 9
رش رسـيده،  كه موجودي آنها بـه نقطـه سـفا    كالاهايدرخواستي كه از سوي مسئول انبار جهت تأمين مجدد عبارت است از 
موجود در انبار مقادير حداقل موجـودي نقطـه    كالاهايبراي اين منظور مسئول انبار بايد ابتدا براي تك تك . صادر مي شود

ي كـه بايـد موجـودي آنهـا در انبـار شـارژ       كالاهاسفارش و حداكثر موجودي را تعيين نمايد تا به هنگام تنظيم سفارش كليه 
  . شوند در ليست قرار گيرند

  
   ):وارده(ورود كالا به انبار ) 01

ثبت اطلاعات مربوط به ورود كالا به انبار عموماً به . عبارت است از كليه مراحلي كه به واسطه آن كالائي وارد انبار مي گردد
  : دو صورت عمل مي شود كه عبارتند از

    : تنظيم فرم رسيد كالا به انبار) 1-10

 كانون هموفيلي ايران
  سيستم انبارداري

  ..........................سفارش كالا براي انبار 
  : تاريخ سفارش                : شماره سفارش         

كالا
كد 

  

م  واحد كالا  شرح كالا
ار 
قد

ش
فار

س
  

  مقدار
  تأييد شده

  شماره
  توضيحات  درخواست كالا

            

            

            
            

  : نظريه درخواست كننده
  
  مدير عامل        مديرمالي      مسئول انبار  

  
  . ، تحويل قسمت تداركات گرديدسفارشجهت استعلام بها و تأمين /    /     در تاريخ    
 مدير مالي            
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ر طبيعي خود را طي نمايد جهت ثبت اطلاعات مربوط به ورود آن از اين فرم استفاده مـي  هرگاه كالا جهت ورود به انبار مسي
  . شود

  : تنظيم فرم مرجوعي كالا به انبار) 2-10
هرگاه كالا جهت ورود به انبار مسير غيرعادي را طي نمايد جهت ثبت اطلاعات مربوط به ورود آن از اين فـرم اسـتفاده مـي    

  : شود

  
   : از نباردرخواست كالا) 11

كه بـه آنهـا نيـاز دارنـد      ييكالاهاعبارت است از درخواستي كه از سوي واحدهاي مختلف كانون هموفيلي ايران جهت تأمين 
  . براي انبار ارسال مي شود

 هموفيلي ايرانكانون
  سيستم انبارداري

  ..........................رسيد كالا به انبار 
  : تاريخ رسيد                : شماره رسيد         

ره 
شما

ش
فار

س
كالا  

كد 
  

  مبلغ كل  بهاي واحد  مقدار وارده  واحد كالا  شرح كالا

              

              

              

              
  : جمع به حروف

 مديرعامل               مدير مالي      مسئول انبار     يل دهنده تحو                 

  كانون هموفيلي ايران
  سيستم انبارداري

  ................................... مرجوعي كالا به انبار 
  : مرجوعيتاريخ                 : مرجوعيشماره                       

كالا
كد

  

  مبلغ كل  واحدبهاي   مقدار مرجوعي  واحد كالا  شرح كالا

            

           

            

            

  : جمع كل به حروف

 مديرعامل               مدير مالي      مسئول انبار     تحويل دهنده                  
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درخواسـتي   كالاهايمسئول انبار پس از رويت درخواست كه داراي امضاهاي مجاز مي باشد، بايد در صورت موجود بودن 
درخواستي در انبار موجـود نباشـد    كالاهايدرصورتي كه (در قبال تنظيم فرم حواله به درخواست كننده تحويل دهد آنها را 

  ). نيز بايد در اولين فرصت نسبت به تنظيم فرم سفارش كالا اقدام گردد

  
   ):صادره(خروج كالا از انبار ) 12

ثبت اطلاعـات مربـوط بـه خـروج كـالا از انبـار       . ر خارج مي گرددعبارت است از كليه مراجلي كه به واسطه آن كالائي از انبا
  : عموما به دو صورت عمل مي شود كه عبارتند از

  : تنظيم فرم حواله صدور كالا از انبار) 1-12
، جهت ثبت اطلاعات مربوط به خروج آن از اين فرم اسـتفاده  نمايدهرگاه كالائي جهت خروج از انبار مسير طبعي خود را طي 

بعنوان مثال زماني كه از انبار دارو يا تجهيزات پزشكي به دوائر و قسمت هـاي كـانون كـالائي ارسـال مـي شـود،       . شودمي 
مسير طي شده يك مسير عادي بوده و به همين خاطر براي ثبت اطلاعات خروج كالا از انبار بايد از فرم حواله صدور كالا از 

  . انبار استفاده مي شود
 

 كانون هموفيلي ايران
  سيستم انبارداري

  ...............................درخواست كالا از انبار 
  : درخواستتاريخ                 : درخواستشماره          

كالا
كد 

  

  توضيحات  مقدار تأييد شده  مقدار درخواست  واحد كالا  شرح كالا

         
         
         
         

 مديرعامل      مدير واحد درخواست كننده      درخواست كننده

 كانون هموفيلي ايران
  سيستم انبارداري

  .. ............................حواله صدور كالا از انبار 
  : حوالهتاريخ                 : حوالهشماره          

ره 
شما

ست
خوا

در
  

كالا
كد 

  

  ارزش ريالي  بهاي واحد  مقدار صادره  واحد كالا  شرح كالا

           
           
           

    : جمع بحروف
 مديرعامل      مدير مالي    مسئول انبار    تحويل گيرنده



  
  ل انبارگردانيدستور العم 

  كانون هموفيلي ايران
  86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ 

 

 7

  : مرجوعي كالا از انبار تنظيم فرم) 2-12
هرگاه كالا جهت خروج از انبار مسير غيرعادي خود را طي نمايد جهت ثبت اطلاعات مربوط به خروج آن از اين فرم استفاده 

  . مي شود

  
   :نحوي كنترل ورود و خروج كالاها در كانون) 14

  : ورود كالا به كانون) 1-14
  . كانون را مي توان به دو گروه تقسيم نمود به طور عمده مي توان كليه اقلام وارده به

  : بعنوان مثال به موارد ذيل اشاره مي شود. اقلامي كه در مالكيت كانون مي باشند) گروه اول
  دارو و تجهيزات پزشكي )1
 ملزومات مصرفي )2

 ماشين آلات، تجهيزات، ابزارآلات و ساير اموال )3

  : يب انجام شودترت به هنگام ورود اينگونه اقلام بايد موارد ذيل به
نسخه . (طي سه نسخه "ورودي موقت كالا به كانون"بازرسي دقيق توسط امور مالي و ثبت مشصات آنها در فرم  - 

  )بايگاني: امور مالي، نسخه سوم: وارد كننده، نسخه دوم: اول
 . تأييديه واحد درخواست كننده به لحاظ كيفي و ورود كالا به انبار مطابق با دستور العمل مربوطه - 

  . اقلامي كه در مالكيت كانون نمي باشند) گروه دوم
  . و تجهيزاتي كه متعلق به ديگران بوده و بطور اماني نزد كانون مي باشد وسائل

  : به هنگام ورود اقلام مشمول گروه دوم به كانون بايد موارد ذيل به ترتيب انجام شود
: نسـخه اول . (طي سه نسـخه  "ورودي موقت كالا به كانون"رم بازرسي دقيق توسط امور مالي و ثبت مشخصات آنها در ف -

  ) بايگاني: امور مالي، نسخه سوم: وارد كننده، نسخه دوم
  : خروج كالا از كانون) 2-14
  خروجي موقت كالا از كانون  -

 كانون هموفيلي ايران
  سيستم انبارداري

  ................................. از انبار مرجوعي كالا
  : مرجوعيتاريخ                 : مرجوعيشماره          

كالا
كد 

  

  ارزش ريالي  بهاي واحد  مقدار مرجوعي  واحد كالا  شرح كالا

         
         
         

   :جمع كل به حروف
 مديرعامل      مدير مالي    مسئول انبار    تحول گيرنده
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جـود در كـانون   در صورتيكه جهت انجام عملياتي مانند تعمير، بهينه سازي و غيره نياز به خروج موقتي بعضـي از اقـلام مو  
  : باشد بايد اقدامات ذيل توسط واحد انبار و امو رمالي انجام گيرد

در سه نسخه و ثبت مشخصات دقيق كالاها و اقـلام خـارج شـده در آن     "خروجي موقت كالا از كانون"تنظيم فرم  - 
 ). بايگاني: امور مالي و نسخه سوم: فرد خارج كننده، نسخه دوم: نسخه اول(

هاي خارج شده در دفتر وقايع با ذكر جزئياتي از قبيل مشخصات فرد خارج كنند، زمان خروج، ثبت مشخصات كالا - 
 . وسيله حمل كننده و غيره

  . مي شوندقابل ذكر است اين عمليات تنها براي كالاهائي انجام مي شود كه مجدداً به كانون برگشت 
  خروجي دائم كالا از كانون  - 

ي هميشه ترك نمايند و انتظار برگشت آنها در كوتاه مدت وجود نداشته باشد، بايد اقدامات در صورتيكه اقلامي كانون را برا
  : ذيل توسط امور مالي كانون انجام پذيرد

در سه نسخه و ثبت مشخصات دقيـق كالاهـا و اقـلام خـارج شـده در آن       "خروجي دائم كالا از كانون"تنظيم فرم  - 
  ). بايگاني: مور مالي و نسخه سوما: فرد خارج كننده، نسخه دوم: نسخه اول(

ثبت مشخصات كالاهاي خارج شده در دفتر وقايع با ذكر جزئياتي از قبيل مشخصات فرد خارج كنند، زمان خروج،  - 
 . وسيله حمل كننده و غيره

 1385 28/10ودر جلسـه مـورخ    يمظ ـتبصره و با رعايت اساسنامه كانون هموفيلي ايران تن 3بند و  14اين آئين نامه در  ) 15
   .به تاييد كانون هموفيلي ايران رسيده است 

  
  
  
  

  مجمع عمومي       رئيس مجمع عمومي                                                                                                         منشي 
  
  
  
  

                       ناظرين


