
 

 

 روش اجرائي ورود و خروج كالا از انبار 
   ٠٣-٤E-SP٧شماره سند :  
  ويرايش :  يك 

 ٣    صفحه:         از  

 

٣ 

 



  بله 

  

  روش اجرا ) ٧

  

  

 فلوچارت اقدام  اسناد مرتبط روش اجرا  مسئول   رديف

ر  ١ ا ب ن ا ل  و ئ س    درخواست كالا   دريافت درخواست اوليه كالاي تكميل شده  م

  

  

  

  

  

  

 

ر  ٢ ا ب ن ا ل  و ئ س   درخواست كالا  تشخيص اينكه كالا در انبار وجود دارد يا نه  م

ر  ٣ ا ب ن ا ل  و ئ س  درخواست كالاـ حواله انبار  صدور حواله انبار در صورتيكه كالا در انبار وجود داشته باشد م

ر  ٤ ا د ر ا ب ن  «       ـ      « درخواست كالا و حواله  توزيع نسخ ا

 صورتجلسه تحويل كالا به انبار پروژه  صدور برگ تحويل كالا به انبار پروژه انبار و تداركات   ٥

 «           «           «  ارسال جهت تائيد كارپرداز ـ پيمانكار ناظر پروژه و ... كارپرداز  ٦

 ـ ــ  بررسي برگ تحويل كالا  كارپرداز  ٧

 صورتجلسه تحويل كالا به انبار پروژه  تفكيك و توزيع نسخ (مالي ، تداركات، تحويل گيرنده ، انبار) انبار  ٨

 فرم هاي موجودي  ، فصلي انبار ، پروژه هاي عمراني،  ملي و استاني  سالانهگيري موجودي  انبار  ٩

 صدور رسيد مستقيم تحويل كالا يا رسيد اصلي انبار انبار  ١٠
ر  د  د ي س ر ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ

م  ي ق ت  س

 انبار  ١١
تائيد مسئول قسمت درخواست كننده مديريت امور مالي و ارسال جهت 

   ذيحسابي

د   ي س ر ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

م  ي ق ت  س

 ارسال كل مدارك به حسابداري كالا براي قيمت گذاري مسئول كارتكس انبار  ١٢
د   ي س ر ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

م  ي ق ت  س

 تفكيك و توزيع نسخ  بار ان  ١٣
د   ي س ر ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

م  ي ق ت  س

 صدور رسيد اصلي انبار (قبض انبار) انبار  ١٤
ض   ب ق ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

ر  ا ب ن  ا

 ارسال كل مدارك جهت تائيد مدارك به حسابداري كالا  مسئول كارتكس انبار ١٥
ض   ب ق ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

ر  ا ب ن  ا

 زيع نسخ تفكيك و تو انبار  ١٦
ض   ب ق ـ  لا  ا ك ـ  د  ي ر خ ت  س ا و خ ر د

ر  ا ب ن  ا

 ليست موجودي انبار  انبارگرداني سالانه انبار  ١٧
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