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 : تعريف انبار
 

امروزه انبار د يگر حالت يك محفظه را ندارد بلكه عملیات آن زمانی کافی ورضايت بخش است که از دوجهت 

اطلاعاتی وفیزيكی مورد توجه قرارگیرد به طور کلی انبا رمحل وفضايی است که يك يا چند نوع کالای بازرگانی 

 .،صنعتی يا مواداولیه يا فرآورده های مختلف که اساس يك سیستم صحیح طبقه بندی وتنظیم می گردد

 
 : انواع انبارها

 
 :انبارها از نظر فرم ساختمانی به سه صورت زير می باشند

 
 . انبارهای پوشیده : اين مكان از تمام اطراف بسته است ودارای سقف ووسايل ايمنی کامل می باشد(1

[ 
color=brown]2) انبارهای سرپوشیده يا هانگارد : اين انبار دارای سقف بوده ولی چهار طرف آن باز است

 . وفاقد حفاظ جانبی است . اين نوع انبارها کالاها را فقط از باران وآفتاب حفظ می کند

 
انبار با ز يامحوطه :اين انبار به صورت محوطه بوده وجهت نگهداری  ماشین آلات ولوازم سنگین مورد (3

 .استفاده قرار می گیرد

 
 

 : انواع موجوديهای انبار

 
 : اجناس وکالاهای موجود درانبار اعم ازمؤسسات تولیدی وغیر تولیدی را میتوان به شرح زير تقسیم کرد

 
 . مواد اولیه يا مواد خام :ازاين مواد برای تولید کالا استفاده می شود(1

 
 . کالای درجريان ساخت : که شامل بهای ناقص دستمزد ومواد وهزينه های سربار ساخت می باشد(2

 
کالای ساخته شده : به کالايی گفته می شود که از نظر ساخت به مرحله تكمیلی رسیده وقابل عرضه به بازار (3

 .می باشد

 
اجناس خريداری شده جهت فروش : اين سری از اجناس شامل اجناسی هستند که بدون هیچ گونه تغییری (4

 . درآنها در بازار جهت فروش عرضه می گردد وبه طور موقت در انبارها نگهداری می شود



 
 .موادولوازم مصرفی: که درتولید غیر مستقیم موثرندمثل: گريس ، روغن ،ملزومات وغیره(5

 
اجناس اسقاطی : اجناسی هستند که مستهلك شده وغیرقابل استفاده اند ومعمولاً به مزايده گذاشته می (6

 . شوند يا مورد تعمیر مجدد قرار می گیرند

 
 : وظايف انباردار

 
 .تحويل اجناس خريداری شده ومورد نیاز سازمان ، رسیدگی وبررسی طبق اسناد ومدارك اولیه(1

 صدور  برگ درخواست خريد کالا به واحد تدارکات داخلی يا سفارشات خارجی درصورت عدم وجود موجودی(2

. 
مراقبت ونگهداری کالاها از سرقت ، صدمه ،ضايعه ،حادثه ناشی از طبقه بندی يا قفسه بندی يا چیدن اقلام (3

 درانبار

پیش بینی ، برنامه ريزی وکنترل مواد انبار وانجام انبارگردانی متناسب با نوع شرکت وکالاهای آن وسیاست (4

 . مؤسسه

 . تهیه گزارشات لازم درخصوص ضايعات، موجوديها ونظريات اصلاحی وساير گزارشات مورد نیاز مديريت(5

صدور قبض انبار پس از دريافت کالا وحواله انبار  هنگام تحويل دادن کالا به متقاضی وفرمهای مرجوعی در (6

 .صورت برگشت کالا وساير فرمهای مربوط به انبار وثبت صادره ووارده  در دفاتر وکارتهای مربوطه

 .بايگانی اسناد ومدارك مربوط به انبار وتعبیه يك کارت برای  هريك از اقلام انبار(7

 
 

 :کدگذاری کالاها

 
 : تعريف وفوايد کدگذاری

 
به ايجادرويه وسیستمی که بوسیله آن اطلاعات ونشانه های مورد نیاز از شخصی به شخص ديگر يا ازنقطه ای به 

نقطه ديگر به صورت خلاصه منتقل گردد کدگذاری گويند . که به معنی رمز يا نشان خاص است وجهت سهولت 

درکار وتقلیل حجم گفته ها ونوشته ها به کار می رود درکدگذاری ممكن است از عوامل متعددی چون رنگها، 

 : نورها ،اشكال ، اعداد ،الفبا و… يا ترکیبی از آنها بهره گرفت اما مهمترين فوايد سیستم کدگذاری عبارتند از

 . جلوگیری از نوشتن جملات طويل وتوصیفی وشناسايی کردن ساده ودقیق تر کالاها(1

 . استاندارد کردن کالاهاوکمك به جمع آوری صحیح آمار و اطلاعات آماری ومحاسباتی(2

ثبت عملیات واردات وصادرات کالاها ونگهداری حساب دقیق موجودی انبار توسط ماشینهای الكترونیكی (3



 . پیشرفته

 .صدور سفارش خريد بطور ساده ومطمئن ودقیق وپیگیری ساده تر امور وسهولت برنامه ريزی وکنترل(4

 
 : انواع روشهای کدگذاری

 
 . روش ساده با روش اعداد ترکیبی(1

 روش اعداد گروهی(2

 روش اعشاری يا روش ديوئی(3

 روش حروفی يا الفبايی(4

 روش نیمونیك يا روش استفاده از حرف اول نام کالاها(5

 روش مخفی(6

 روش کدينگ ويژه(7

 . روش کدينگ استاندارد

 
 : سیستم کدينگ انبار

 
دراين بخش  مراحل طراحی سیستم کدينگ انبار کارخانه مزبور ارائه می شود . دراين سیستم کد کالاها از ده 

  . رقم تشكیل شده است

                                              
 ساير مشخصات             نوع کالاها                    گروه کالا        محل مصرف      ماهیت کالا

 
ماهیت کالا : منظور از ماهیت کالانوع استفاده است . بطور مثال يدکی ،مصرفی ، مواد اولیه و… جدول يك (1

 . لیست ماهیتهای کالا را در انبار های کارخانه مزبور نشان می دهد

محل مصرف: محل مصرف کالا همان قسمت های مختلف  کارخانه می باشد که کالا در آنجا مصرف می شود (2

. در صورتی که کالا در قسمت خاصی مصرف نشود عنوان عمومی با کد … می گیرد. جدول دو لیست محلهای 

 .مصرف کالا را درانبارهای کارخانه مزبور نشان می دهد

گروه  کالا: همان تقسیم بندی کالاها می باشد که يا برحسب سنخیت مشابه يا مصرف مكمل برای يكديگر (3

ويامحل مصرف دسته بندی شده اند . جدول سه لیست گروههای کالا را در انبارهای کارخانه مزبور نشان می 

 . دهد

 . نوع کالا:  نوع کالا همان کالاهای نهايی می باشد که در انبار گردش پیدامی کند(4

ساير مشخصات : اين کدارتباط مستقیم با خودکالا دارد که تعیین کننده اندازه ،کشور سازنده ،رنگ و ساير (5



 . مشخصات کالاست که آن را از نوع مشابه جدا می کند

 
 : فصل دوم

 
 … تعريف سیستم انبارداری و

 
 : تعريف سیستم اطلاعاتی انبار ونتايج اجرای آن

 
منظور ازسیستم اطلاعاتی ايجاد روشی سیستماتیك ومنطقی است برای اجرای عملیات مربوط به کالای موجود 

در انبار وهمچنین اعمال کنترلهای لازم روی مراحل مختلف اين عملیات ،يا می توان گفت که  ايجاد روشی 

است ،سیستماتیك ومنطقی که امكان انجام عملیات تهیه ونگهداری جنس را ازمرحله درخواست اجناس با 

مرحله تهیه کامل وتحويل به مصرف کننده میسر می سازد . جزئیات عملیات در واحدهای مختلف تولیدی يا 

خدماتی، بسته به نوع فعالیت وسازمان داخلی ،ممكنست با هم تفاوت داشته باشند ولی نتايج  زير از اجرای  هر 

 : طرح سیستم اطلاعاتی انبار عايد موسسه می شود

 .ايجادرابطه های بهتر ومنطقی تر در داخل کارخانه برای تبادل اطلاعات(1

 . تسريع درعملكرد قسمتهای مختلف به کمك طرح فرمهای مناسب(2

 ( ايجاد کنترلهای بهتر در مؤسسه )کارخانه(3

 . کمك به شناسايی بهتر کالاهای موجود درانبار با توجه به تنوع آنها(4

 . سفارش به موقع کالا وبه میزان مورد نیاز به آن(5

 ايجاد اطمینان در مديريت از عدم سوءاستفاده در موجوديهای انبار(6

 . شناسايی کالاهای بلا استفاده که سبب اتلاف فضای انبار و راکد نگهداشتن سرمايه مؤسسه می شوند(7

 
 : انواع فرمهای انبار

 
 . متداولترين فرمهای مورداستفاده درسیستم اطلاعاتی انبار به شرح زير میباشند

 
 :کارت انبار(1

ورد استفاده قرار می گیرد وتوسط انبار دارتهیه اين فرم جهت ثبت کلیه نقل وانتقالات مربوط به موجودی م 

 : می شود وبرای موارد زير به کار می رود

 
 الف ( ثبت مقادير ورودی وخروجی هريك از اقلام موجودی

 ب ( مبنای کنترل گردش اقلام موجودی



 ج( مبنای مقايسه با کارت حسابداری انبار واصلاح مغايرات

 د( تشخیص اقلام کم گردش وراکد

ضبط سوابق سفارش موجودی ه(  

 
 :برگ درخواست جنس از انبار(2

 
اين فرم جهت دريافت کالا ازانبار مورد استفاده قرار می گیرد و توسط مصرف کننده پر می شود ودارای 

 : کاربردهايی به شرح زير است

 الف ( ذکر مشخصات ومقادير اقلام درخواستی از انبار

ندهب ( مجوز تحويل جنس به درخواست کن  

 ج( مبنای صدور درخواست خريد

 
 : ( حواله انبار )برگ مصرف کالا(3

 
 : اين فرم هنگام تحويل کالا به متقاضی تنظیم می شود وتوسط انبار پر می شود ودارای کاربردهای زير است

 .الف ( اعلام نوع ومقدار اقلام صادره از انبار جهت هريك از واحدهای درخواست کننده

کارت موجودی وحسابداری انبارب ( مبنای ثبت   

 ج ( مبنای تهیه صورت خلاصه گردش اقلام در انبار

 . د ( مبنای قیمت گذاری اقلام صادره

 
 : برگ درخواست خريد(4

 
اين فرم توسط انبار تكمیل می گردد و به منظور خريد اقلام برنامه ای يا بر اساس مصوبات شرکت مورد استفاده 

 .واقع می گردد

 
5) وقت انباررسید م  : 

 
اين فرم مشخص کننده اين است که جنس به انبار رسیده وتحويل انباردار گرديده ولی به دلايلی چون نرسیدن 

دارای کاربردهای زير استآن نرسیده است ،  همةکامل اجناس ويا بزرگ بودن محوطه ودر راه بودن بقیه ،  : 

دقیق اقلام به سرعت امكان پذير نباشد الف ( ضبط اطلاعات کلی اقلام وارده هنگامیكه بررسی  . 

 .ب ( به عنوان رسید موقت در دست تحويل دهنده است

 . ج ( مبنای پرداخت پس کرايه حمل است



 
 :رسید انبار(6

 
هنگام دريافت ورسید کالا به انبار اين فرم بمنزلة تأيید تحويل کالا به انبار بوده وتوسط انبار تنظیم می شود 

های زير می باشدودارای کاربرد : 

 . الف ( اعلام وتأئید رسید اقلام وارده به انبار وذکر مشخصات اقلام

 . ب ( اعلام رسید محموله های برگشتی از فروش به انبار محصول

 . ج ( اعلام رسید اقلام امانی به انبار

 . د ( قیمت گذاری اقلام وارده

 . ه (ثبت کارتهای موجود وحسابداری آنها

 
7) اب انبا رکارت حس : 

 
اين کارت توسط مسئول کاردکس مرکزی عمل می شود وتقريباً مثل کارت انبار است بااين فرق که ستون مبلغ 

 . هم در آن وجود دارد. يك کارت حساب هم مقدار فیزيكی وهم ريالی را کنترل می نمايد

 
 :برگ کنترل اسناد(8

 
سمتی به قسمت ديگر فرستادده شوندارسال می شود اين فرم همراه يك دسته از فرمها که قرار است از ق

تادرصورتی که فرمهای ارسالی تعدادشان تغییر کرده باشد مشخص می شود وتوسط قسمت ارسال کننده فرمها 

 .تهیه وتنظیم می شود

 
 : برگ درخواست تأمین کالا (9

 
شوداين برگ توسط يكی از دواير برای انبار جهت درخواست تأمین کالا ارسال می   . 

 
 : فصل سوم

 
 روشهای مختلف انبار کردن کالا

 
 ( انبار کردن به ترتیب شماره يا حروف )با درنظر گرفتن حداکثر موجودی (1

 ( انبارکدرن به ترتیب شماره يا حروف ) با درنظر گرفتن حداقل موجودی (2



 ( انبار کردن به ترتیب ورود موجوديها ) کالاها (3

ب ورود وبا دراختیار داشتن سیستم شماره قفسهانبار کردن به ترتی (4  . 

 
 : نكات مهم درچیدن اجناس در انبار

 
هزينه ها وبخصوص وقت بسیار مؤثر است به   چیدن صحیح کالا درانبار در بالا بردن راندمان وايجاد نظم وکاهش

ن شیوه تنظیم تنظیم ونگاهداری کالا در انبار دريك محل خاص صفافی گفته می شود يكی از رايج تري

ونگاهداری روش کدبندی کردن محل وقفسه وراهرو وطبقات است که درموسسات بزرگ به انبارها نیز کدهايی 

 : اختصاص می دهند اما مهمترين عواملی که درچیدن اجناس در انبارها مؤثر است عبارتنداز

 
 . محبوبیت يا میزان تقاضابرای کالا(1

 وجه تشابه(2

 اندازه وحجم کالا(3

 مشخصات کیفی محصول(4

 
 : انبارگردانی وکنترل انبارها

 
برای کسب اطمینان از صحت عملیات موجودی انبارها وجهت کشف واصلاح تفاوتهای موجود میان مقدار واقعی 

موجودی ومانده کارتهای معین مواد ضروری است تا موجودی گیری ادواری بعمل آيد . تفاوتهای موجود مذکور 

لتهای متعددی باشدکه اهم آنها عبارتند ازممكنست دارای ع  : 

 
 اشتباه در نقل وانتقال اطلاعات صورتحسابها به کارتها(1

 اشتباه درهزينه يابی مواد مورد درخواست(2

 عدم ثبت صورتحسابها يادرخواست مواد(3

 هر نوع اشتباه در اثر نرسیدن اطلاعات ورودی وخروجی(4

 ضايعات يا اختلاس(5

 
دواری يا انبارگردانی چه در سازمانهای دولتی وچه خصوصی به روشهای مختلف صورت می موجودی گیری ا

ومسئول سازمان بعمل آيد که کنترل داخلی نامیده می   گیرد. کنترل انبارها ممكن است توسط مقامات مجاز

ه به آن کنترل شود يا اينكه توسط مقامات مجاز وياهیئت حسابرسی ويژه ای از خارج سازمان به عمل می آيد ک

ممكن است که انبارها درچند نوبت وتوسط گروهها ومقامات مختلف آن هم به خارجی گويند . درطول سال ،

طور رسمی يا غیر رسمی مورد بررسی وکنترل قرار بگیرد، لذا کنترل دقیق وکامل گردش عملیات وموجودی 



ايدحتماً به مرحله اجرا درآيدانبار ها در پايان سال از اهمیت خاصی برخوردا رخواهد بود وب  . 

 
 :ارزيابی موجوديهای انبار وقیمت گذاری اقلام انبار

 
تعیین بهای اجناس بخصوص درمؤسسات تولیدی وانتفاعی دارای ارزش خاصی است بطور کلی تمام اقلام هزينه 

ت تمام شده کالا می های مربوط به ورود جنس به انبار تامرحلة صدور آن از انبار در رديف عوامل متشكلة قیم

باشد اما قبل از بیان شیوه های ارزيابی ادواری يا دائمی موجوديها بهتر است تا ابتدا به گردش فیزيكی وبهای 

داشته باشیم  تمام شده که از بخشهای خاص خود در ارزيابی های اقلام انبار ومصرف آنها دست اشاره ای  . 

 
 :fifo مزيتها ومعايب روش

 
ر آسان است . گردش اقلام بهای تمام شده کاربرد اين روش که متداولترين روش ارزيابی موجوديهاست بسیا

ارزيابی موجوديهای آخر دوره   دراين روش ، معمولاً با گردش فیزيكی اقلام موجوديها مطابقت می کند وموجب

با قیمت های نزديك بجاری می شود . ضمناً اجرای اين روش در دوره هايی که قیمتها در حال افزايش است 

می شود . علیرغم مزايای فوق سود بیشتر موجبات مالیات بردرآمد بیشتر را  موجب ايجاد سودناخالص بیشتر

فراهم می آورد ودرآمدهای جاری با اقلام بهای تمام شده نسبتاً قديمی مقايسه می شود ودرنتیجه کارايی 

بايد  وسودآوری بیش از واقع نشان داده می شود ضمن اينكه برای جايگزينی اقلام موجوديها بهای بیشتری نیز

پرداخت گردد. تطابق )مقايسه ( اقلام بهای تمام شده قديمی با درآمدهای جاری موجب ايجاد سودناشی از 

نگهداری موجوديها می شود که به نوبه خود باعث نشان دادن قدرت سود آوری بیش از واقع و احتمالاً گمراهی 

 . گروههای ذينفع می شود

 
 :lifo مزايا ومعايب

 
سود ناخالص به میزان کمتر محاسبه ومالیات روش اين است که در دوره افزايش قیمتها ، مزيت عمده اين

بردرآمد کمتری پرداخت می گردد که موجب بهبود وضعیت نقدينگی وگردش وجوه نقد می شود ضمناً درآمد 

ص نیز سود آوری جاری را با اقلام بهای تمام شده نزديك به قیمتهای جاری مقايسه ومقابله ودرنتیجه سودناخال

تجاری رابهتر نشان می دهد اما اگر اين روش در چند دوره مالی متوالی به کار برده شود اقلام موجوديهای 

منعكس در ترازنامه با ارزش به مراتب کمتر از قیمتهای جاری )درموقع افزايش قیمتها ( نشان داده می شود زيرا 

ارزان )که موجب پائین آمدن غیر عادی بهای تمام شده کالای برمبنای اقلام بهای تمام شده قديمی ونسبتاً 

فروش رفته است ( محاسبه وارزيابی شده است وافزايش سود غیر معقولی را موجب خواهد شد. در دوره هايی که 

می  fifo موجب محاسبه سود ناخالص کمتر در مقايسه با روش lifo قیمت ها درحال افزايش باشد برای روش

د کمتر موجب پرداخت مالیات کمتری می گردد اما سود هر سهم ارائه تصويری نادرست از قدرت شود گرچه سو



سود آوری شرکت يا واحد تجاری را موجب می شود لذا است که مسئولین کشورهای صنعتی شرکتها را مقید 

ظور گزارشگری آن را در محاسبه سود ناخالص به من، lifo کرده تاجهت مقاصد مالیاتی درصورت استفاده از

 . مالی نیز بكار برند

 
 : مزايا ومعايب میانگین موزون ومتحرك

 
 اين روش ها که به ترتیب درسیستمهای ارزيابی ادواری ودائمی موجوديها به کار می رود درمقايسه به روش

lifo در برخی از کشورهای صنعتی کمتر متداول است زيرا کلیه نقاط ضعف در روش،  fifo , lifo  داراست را

درحالیكه مزيت عمده ای نیز ندارد . درصورت اجرای اين روش ، سودناخالص وموجوديهای آخر دوره هیچ يك 

 . باقیمتهای جاری يا قیمتهای نزديك به آن محاسبه نمی شود

 
 : حفاظت وايمنی انبارها

 
وقصور در ايجاد محیط   یامروزه حوادث برای صنايع ضايعاتی بس گران از لحاظ مالی وجانی می آفريند وکوتاه

مناسیب وبی خطر برای پرسنل دری غیر قابل بخشش می باشد جنبه های عملی وذهنی جلوگیری از حوادث 

منابع تولیدی وهمچنین ناراحتی هم مرتبط هستند . حوادث می تواند موجب صدمات بدنی به نیروی انسانی ،  با

لوگیری از حوادث وصدمات وخطرات ناشی از آن بايد های فكری وذهنی گردد جهت نیل به موفقیت درجهت ج

زير را درنظر داشت . اين اصول عبارتند ازاينكهبه نكاتی خاص توجه نمود وچند اصل عمدة  : 

د رامور جلوگیری از حوادث گرچه جنبه محسوس  اين حقیقت را بايدپذيرفت که هزينه ها وصرف وجوه (1

غیرمحسوس وحتی گاهاً محسوس آن هم بیشتر در بلند مدت عايد درست هزينه شوند سودی   دارد اما اگر

در امر تهیه وسايل حفاظتی مثل تهويه ، روشنايی يا حفاظ دستگاهها   سازمان می نمايد هزينه های مصروفه

از ضروريات کار بوده و برای کار سودمند می باشد …وتجهیزات کار يا سروصداگیرو . 

وحفاظت کار با علاقه واقعی   ارگران وچه مديريت بايداز برنامه های ايمنیکلیه اعضاء چه کارمندان چه ک (2

 . حمايت نمايند

برنامه های ايمنی از برنامه کار وتولید وانبارداری مجزا نیست وجزئی از آن است درنتیجه مثلاً سرپرست  (3

وبهداشت حرفه ای مشاورين  انبار ، مسئول برنامه ايمنی انبار نیز بايد باشد ومتخصصین ومجربین امر ايمنی

 . اونیز به شمار می آيند

 : عوامل مؤثر درتكمیل وارسال برگ درخواست سفارش مواد

مدت رسیدن سفارش به انبار ، با مقداری مواد که بايد در انبار نگهداری شود ، به عواملی مانند مصرف روزانه ،

انباردار مستقیم خواهد داشت . بنابراين ، بستگیصرفه ترين مقدار سفارش وهزينه های نگهدرای مواد ،



حداقل وحداکثر حد تجديد سفارش ،بايدهنگام تكمیل برگ درخواست مواد، ضمن توجه به عوامل فوق ،

 موجودی را مدنظر قرار دهد

 

 : حد تجديد سفارش

 
بايدبه خريد مقدار يا تعدادی است بین حداقل وحداکثر موجودی که به محض تقلیل موجودی به آن میزان ،

به مواد مبادرت نمود تااطمینان حاصل شود که مواد خريداری شده قبل از رسیدن موجودی به سطح حداقل ،

انبار خواهد رسید . حدتجديد سفارش ، به دوعامل حداکثر مقدار مصرف روزانه مواد ومدت تحويل مواد سفارش 

بستگی مستقیم داردشده ، . 

داکثرمدت وصول مواد = حدتجديد سفارشحداکثر مصرف روزانه مواد * ح  

کیلو مواد نوع الف نیاز دارد  2000روزانه حداکثر به ( يك شرکت تولیدی برای ساخت محصولات خود ،1مثال 

روز باشد ، حدتجديد سفارش چنین محاسبه می شود 36چنانچه مدت تحويل سفارش حداکثر ،  : 

= حد تجديد سفارش 36* 2000=  72000کیلو   

 
اقل موجودی موادحد : 

عبارت از تعداد يا مقداری است که بايد همواره در انبار موجود باشد وحتی المقدور حداقل موجودی مواد ،

موجودی انبار از آن مقدار کمتر نشود . میزان حداقل موجودی مواد در واحدهای تولیدی مختلف ويا درموارد ،

 .مختلف متفاوت است

= حداقل موجودی مواد  وسط مدت تحويل ( ـ حدتجديد سفارشمتوسط مصرف روزانه * مت )  

کیلو وکمترين زمان برای تحويل  1400درصورتی که حداقل مصرف روزانه ،1( با توجه به اطلاعات مثال 2مثال 

حداقل موجودی مواد  =  روزباشد ، حداقل موجودی مواد به صورت زير محاسبه می شود : 14سفارش   

 
سفارش باصرفه ترين مقدار  : 

 
باصرفه ترين مقدار سفارش، عبارت از مقدار موادی است که به منظور به حداقل رساندن هزينه های سالانه 

سفارش داده می شود ؛ زيرا بسیاری از اين قبیل هزينه ها به مقدار سفارش آن مواد بستگی مربوط به موجوديها ،

 . دارد

 
 

 : کسری واضافات انبار

 
کارت انبار وکارت حساب مواد در تاريخی معینعبارتست از اختلاف موجودی واقعی انبار با اسناد ومدارك ،  . 



که   کسری انبار و زمانیباشد ،به عبارت ديگرهرگاه موجودی واقعی مواد کمتر از مانده کارتهای مواد 

از از آنجا که کارت   اضافات انبار وجود خواهد داشت .واقعی مواد بیشتر از مانده کارتهای مواد باشد ،  موجودی

مغايرت مانده کارت حساب مواديا دفتر معین مواد انبار ، معرف مقدار واقعی موجودی هرماده اولیه در انبار است ،

مربوط به هريك از اقلام مواد اولیه می باشد ، بار نشان دهنده کسری يا اضافه موجودی انبار ،با مانده کارت ان

دلايل گوناگونی دارد که به بعضی از علل آن اشاره می شودکسری يا اضافات انبار ،  : 

 اشاره در ثبت مقدار مواد وارده يا صادره در کارت انبار (1

درکارت حساب مواد به وسیله دايره حسابداری  انبار اشتباه در ثبت قبضها وحواله های (2  

 . عدم ثبت بعضی از حواله های انبار توسط دايره حسابداری به علت نرسیدن آنها به دايرة مذکور (3

 .جذب رطوبت که موجب افزايش وزن برخی از مواد موجود در انبار می گردد (4

 . تبخیر وشكستگی که سبب کسری انبار می شود (5

 .تقسیم قطعه بزرگ به قطعات کوچك (6

چنانچه   پس از خاتمه انبارگردانی وتطبیق موجودی واقعی انبار باکارتهای مواد،معمولاً درپايان دوره مالی ،

مانده کارتها اصلاح میشودکسری يا اضافه موجودی انبار قابل ملاحظه نباشد ،  . 

ابتدا بايد بررسی های لازم نسبت به علل آن بعمل آيد د ،کسری يا اضافی موجودی انبار قابل توجه باش  ولی اگر

آرتیكلهای اصلاحی در دفاتر ثبت گردد. اصلاح سپس با اصلاح کارتها وتطبیق مانده آنها با موجودی واقعی انبار ،،

کارتها به اين منظور انجام می شود که ماندة کارتها با موجودی واقعی مواد برابر گرددماندة . 

 

 
 انبارگردانی چیست؟

انبارگردانی يكی از اصول اجرايی پايان سال مالی است. براساس استانداردهای حسابداری حداقل هر سال برای 

انبارهای شرکتهای بازرگانی، تولیدی و صنعتی صورت گیرد. البته با توجه به ابعاد و يكبار انبارگردانی بايد در 

اهمیت کالاها اين زمان میتواند کوتاه تر هم در نظر گرفته شود. در کل انبارگردانی به منظور ايجاد اطمینان از 

بارگردانی اجرا خواهد شد: وجود کمی و کیفی و کنترل کالاها انجام می شود. از جمله کارهايی که در زمان ان

 .الصاق تگ به کالا، پلمب انبار، عدم ورود و خروج کارکنان و افراد به انبار، مرتب سازی کالاها است

 چرا بايد انبارگردانی کنیم؟

يكی از اقلام مهم دارايی ها، موجودی نیز میتواند باشد. همچنین در پايان دوره ی مالی ارزش موجوديها تاثیر 

در میزان سود و زيان شرکتها دارد،به همین دلیل در هر دوره مالی لازم است که يك شرکت   ظه ایقابل ملاح

موجوديهای شرکت را شمارش نمايند تا از عدم مغايرت موجوديها   دست کم يكبار کل  حسابداری و حسابداران

که موجودی کالا محدود با کاردکس حسابداری و کاردکس موجودی انبار اطمینان حاصل شود. فقط هنگامیكه 



صورت برای کنترل انبارگردانی نمیبینند. در غیر اين  وکم باشد شرکت حسابداری و حسابداران لزومی به انجام

دقیق نیاز است  به يك سیستم و روش صحیح و  موجودی انبار . 

 نكات مهم انبارگردانی چیست؟

 ايجاد اطمینان از اعداد بكاررفته در صورتهای مالی

زی اجناس ضايع شده )غیرقابل مصرف( و ايجاد نظم در انبارجداسا  

 افزايش صحت عملكرد حسابداران و انباردارها

 مزايای سیستم صحیح انبارداری

شرکت حسابداری و يا حسابداران با نظارت کردن دقیق بر موجودی انبار، از افزايش يافتن بیش از حد کالاها در 

از خرابی کالاها و زيانهايی که به دلیل تغییر قیمت کالاها ايجاد   میكنند و درنهايت  انبار جلوگیری

 . میشودجلوگیری به عمل می اورند

در انبار به آسانی انجام میشود و   و در دسترس بودن موجوديها دريافت و استقراريافتن کالاها ، حفاظت ازآنها 

 .نیازهای سازمان به موقع برطرف میشود

یری میشوداز سفارشهای تكراری جلوگ . 

به موقع تهیه و شمارش به  کالا و میزان مصرف آن   موجودی  اطلاعات مورد نیاز مديران در رابطه با مقدار

 .آسانی صورت میگیرد

 تگ کالا

بر اساس استاندارد   وجود دارد.  تگ کالا به برگه ای گفته می شود که در آن نام کالا، کد کالا، محل قرار گیری

اطلاعات شمارش بر روی هر تگ قرار داده میشود. اغلب نرم افزارهای انبار نیز قابلیت ايجاد  سه ستون برای ثبت

 .تگ را در سیستم انبار در حین انبارگردانی دارند

 فرآيند انبارگردانی

فرآيند انبارگردانی بايد با حضور انباردار و حسابرس و مسئول انبارگردانی انجام شود. در پايان طبق گزارش 

رگردانی، کسری و اضافات به مديريت گزارش می شود تا تصمیم گیری در خصوص صدور سند تعديل انبار و انبا



سند حسابداری اضافات و کسری ها اتخاذ گردد. اگر بعد از اجرای انبارگردانی کسری يا اضافات انبار وجود داشته 

 باشد کل خالص اضافات و کسری ها به بهای تمام شده بسته خواهد شد

 دستورالعمل برای انبارگردانی

مرحله قبل از آغاز شمارش –الف  : 

دستورالعملی برای شمارش توسط هماهنگ کننده ارائه خواهد شد که بايد به طور کامل مورد بررسی قرار گیرد. 

وجود هرگونه مشكل بايد قبل از شروع شمارش اطلاع داده و بر طرف گردد. مراحل قبل از آغاز شمارش به 

 :صورت زير است
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 ب- مرحله در حین شمارش

در ساعات تعیین شده قبلی گروهای ويژه انجام عملیات شمارش در محل های مربوط به خود مستقر شده و بعد 

ش هر يك از اقلام برگه های مربوط به شمارش هر يك از اقلام را کامل امضاء نمايند. موارد تكمیلی از شمار

 :مرحله در حین شمارش به صورت زير است

 .مسئولین انبارها نبايستی در امر شمارش دخالت مستقیم داشته باشند -1

به منظور سهولت در امر شمارش از تگ های تهیه شده که دارای سه قسمت بشرح زير می باشد استفاده  -2

 .میگردد

 .هر قسمت دارای ) شرح _کد_واحد کالا ( نام انبار _نام و نام خانوادگی شمارشگر و ناظر میباشد -3

موجودی برداری توسط گروههای دونفری انجام میشود. يك فرد شمارش را انجام داده و فرد ديگرضمن  -4

ا که امكان دارديكی از افراد گروه دونفری بايد به گونه ای انتخاب گردد. تائید شمارش؛ آن را ثبت نمايد. تا آنج

که با موجوديها آشنا بوده و به آسانی بتواند نوع ومشخصات موجوديها را با مشخصات ثبت شده تطبیق داده و 

 .درصورتیكه مشخصات برروی اجناس نصب نشده باشد بتواند مشخصات و نوع اجناس را تشخیص دهد

نچه موجوديهايی براساس وزن ثبت میشوند اطمینان حاصل شود تا وسائل لازم برای توزين در دسترس چنا -5

 .باشد

پس از شمارش موجوديهاو جمع آوری تگ های اولین شمارش؛ داده ها توسط مسئول ثبت اسنادبه  -6

ی در شمارش سوم کامپیوتر وارد و اقلام مغايرت دار توسط تیم بعدی شمارش دوم ؛ ودرصورت مغايرت بعد

 .توسط تیم جديدشمارش وشمارش سوم نهايی تلقی میگردد



برای جلوگیری از شمارش مجدد و يا شمارش نشدن پاره ای ازموجوديها؛ شمارش بايستی به شكل اصولی  -7

لامت انجام پذيرد و مثلاُ موجوديها را رديف به رديف )ازابتدا تاانتها( شمارش نموده و اجناس شمارش شده را با ع

 .گذاری مشخص نمائید

 .امضاء تمام تگ های شمارش و هرگونه اصلاح در آنها بوسیله تیم شمارشگر هر مرحله ضروری است -8

موجوديهای معیوب_ فاسد_کم مصرف و غیر استاندارد بايد با ذکر مورد دربرگه های شمارش ثبت و در  -9

 .صورت نهايی انبارگردانی انعكاس يابد

بطور نمونه بايد محتويات تعدادی از موجوديهای سربسته توسط گروههای شمارش کننده موردشمارش  –10

 .قرارگیرد

 .در مورد اقلامی مانند مصالح باسنجش خاص ؛ يا نظر کارشناسان)دفترفنی(بطور نسبتا معقول برآورد گردد -11

پس از شمارش در پايان هر روز کلیه انبارها با حضور ناظر حسابرسی _انباردار _و توسط هماهنگ کننده  -12

 . انبار گردانی پلمپ و در روز بعد توسط افراد فوق فك پلمپ میشود

 . در زمان انبارگردانی عملیات تحويل و تحول در کلیه انبارها متوقف  میباشد -13

 : ج- مرحله بعد از پايان شمارش

زم است سرپرست شمارش برگه ها و تگ های بعد از اتمام عملیات شمارش و تكمیل برگه های شمارش لا

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

 :شمارش موجودی ها در موارد زير آمده است

کلیه تگ های شمارش )شامل تگ های استفاده شده باطل شده واستفاده نشده( به مسئول انبارگردانی  -1

 .جهت کسب اطمینان ازاستفاده درست از تمام برگه های شمارش تحويل شوند

 .بررسی مغايرت واصلاح مدارك پس از تايید مديريت امكان پذير خواهدبود -2

صورت نهايی انبارگردانی توسط مسئول انبارگردانی تهیه تا پس ازتايید مسئولین شمارش ومسئول انبار و  -3

ها به مديريت مالی  ارگاه جهت هرگونه تصمیم گیری در خصوص کسری و اضافات موجودیسرپرست ک

میشود  ارجاع  . 

 



 


