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 توجه در مراحل انبارگردانینكات قابل
 

 :استنكاتي را كه مسئولين شركت بايد در هر انبارگرداني مورد توجه قرار دهند، شامل مراحل زير 

 مرحله قبل از شمارش (الف

 مرحله شمارش( ب

 مرحله بعد از شمارش (ج

 

 نكاتی كه بايد قبل از شمارش از طرف مسئولين شركت مورد توجه قرار گيرد: –الف 
 

 

هماهنگ كننده انبارگرداني )ترجيحاً مدير امورمالي يا فرد ديگري از واحد امور ماالي( انتخاب شخصي مسئول به عنوان  -1

 عهده خواهد داشت.رت شمارش را بكه سرپرستي عمليا

قبل از شارو   ،دستورالعمل تهيه شده توسط هماهنگ كننده مورد بررسي قرار خواهد گرفت و در صورت وجود اشكال -2

 عمليات شمارش بايد با مسئولين شركت و مؤسسه حسابرسي تماس حاصل شود.

هاي مختلف باه صاورت كتباي ا اا  داده انبار بايد مشخص گردد و به قسمتموجودي هر روزها و ساعات شمارش  -3

شود كه انبار در روزهاي تعيين شده تعطيل خواهد بود. لذا، لازم است جهت رفع نيازهاي خود قبل از روزهااي تعياين 

هاا حين انبارگرداني بنا به ضرورت نياز به نقل و انتقال موجودي شده به انبار مراجعه نمايند )شايان ذكر است، هرگاه در

 .(شودانجام  حسابرسي بايستي كليه نقل و انتقالات تحت نظارت حسابرسان مؤسسهباشد، 

ضمناً، لازم است باه آناان تاذكر داده شاود تاا  هاي شمارش بايد با ذكر اسامي قباً تعيين و آموزش كافي داده شوند.گروه -4

 ارگرداني تمااس حاصال نمايناد.اي برخورد نمودناد باا هماهناگ كنناده انباچه در خال عمليات شمارش به مسئلهچنان

 د كه:شوهماهنگ كننده انبارگرداني بايد قباً انبار يا انبارها را مورد بازديد قرار دهد و مطمئن 

 ي انجام پذيرد.ناقام به شكلي چيده شده باشد تا كار شمارش به آسا -4-1

ين انبار و نوشتن شماره صحيح ياا شار  شوند با كمك مسئولآساني شناخته نميهايي كه بهيدآن دسته از موجو -4-2

 ها، مشخص شوند.الصاق بر روي آن و كامل

 اقام ناباب، اسقاط و همچنين اقام كم مصرف يا بدون مصرف از ساير اقام جدا شده باشند. -4-3

 

ورالعمل ك با  ا  رارم ئوايولشر تاركي  وشاه ا در ا  شارر نظر به اينكه در هر انبارررردان  برياد د ا 

اي كاه عموئارب برياد در د ا ورالعمل كنندررن در عملشرت انبرررردان  قرار داده تود. لذا، نكرت عمدهتركي

حوب ئورد،  ارير  ،د. بديو  ا ي ئويولشر تركيتوه ئ ئانبرررردان  ئورد  وجه قرار رشرد. به ترح  ير ارا

 دهند در د  والعمل صردره ئنظور  واهند نمود.در انبرررردان  لا م  شخشص ئ  ئورئل  را كه
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د هاي شركت باه حسااب نيايناهاي اماني )اجناس ديگران نزد شركت( در شمارش موجودييدبراي آنكه موجو -4-4

 .شوندبرداري ها تفكيك شده و جداگانه شمارش و صورتبايد از ساير موجودي

گذاري شاده باشاد. هاي شمارش در دو نسخه تنظايم و از پايآ آمااده و شامارهبراي سهولت امر شمارش بايد، ليست -5

ات ليساتهاي و لازم اسات كاه تعاداد صافحباوده هاي مزباور ليستارگرداني مسئول كنترل و صدور بكننده انماهنگه

هاا را كنتارل آوري، آنهاي مندرج در هر ليست را جداگانه يادداشت و در نهايات هنگاام جماعشمارش و تعداد رديف

 مندرج در هر ليست به ا ا  هماهنگ كننده برسد. با ل شده هايرديفبيشتر، لازم است نمايد. براي كنترل 

ها مانند برگ صدور كالا، رسيد كاالا و يياره باه گردش موجوديپيآ از اجراي انبارگرداني آخرين شماره مدارك ثبت  -6

 د.شوكننده انبارگرداني گزارش ماهنگه

كنناده انباارگرداني ا اا  داده شاود تاا مشخصات و تعداد )مقدار( اجناس موجود در دايره دريافات كاالا باه هماهنگ -7

 ها در شمارش منظور شوند.گونه موجودياين

كننده انبارگرداني ا ا  داده شود تاا بايد به هماهنگ بالاد در دايره صدور كالا نيز مانند بند تسليم گزارش اجناس موجو -8

 ها منظور نگردند.ها، جزء موجوديفروش براي آن صورتحسابها در صورت صدور گونه موجودياين

زماان انباارگرداني، هاا، لازم اسات در مادت براي جلوگيري از شمارش مجدد و يا شمارش نشدن قسمتي از موجودي -9

 الامكان انجام نشود.هاي مختلف حتيجايي اجناس بين قسمتجابه

هاا، قبال از ري موجاوديگيكه وزن ماك عمل باشد( و انادازهصورتيايد كليه وسايل و تجهيزات لازم جهت توزين )درب -11

 .شودبيني ...( پيآآياز شمارش فراهم و ساير امكانات مورد نياز )از قبيل وسيله نقليه، ليفتراك و 

داري و يا به صاورت امااني نازد ساايرين باشاد، لازم اسات هاي شركت توسط ديگران نگهچه برخي از موجوديچنان -11

 ارگرداني قبل از شرو  شمارش كتباً به آنان اعام شود.ببرنامه ان

 ودي انبار ثبت گردد.هاي صدور و رسيد كالا( تا زمان شمارش در كارت موجها )برگبايد كليه گردش موجودي -12

 
 مواردي كه بايد طی شمارش مورد توجه قرار گيرند: -ب

 

هاي دو نفري انجام شود. يك فرد عمل شمارش را انجام داده و شخص ديگار ضامن تييياد موجودي برداري توسط گروه -1

ها ي انتخاب گردد كه با موجوديارا ثبت نمايد. تا آنجا كه امكان دارد يكي از افراد گروه دو نفري بايد به گونه شمارش آن

كه مشخصاات يها را با مشخصات ثبت شده تطبيق داده و درصورتيآشنا بوده و به آساني بتواند نو  و مشخصات موجود

 بر روي اجناس الصاق نشده باشد بتواند مشخصات و نو  اجناس را تشخيص دهد.

 لازم است مسئولين انبارها در امر شمارش دخالت مستقيم نداشته باشند. -2

 ها )كارت موجودي انبار( نبايد در اختيار شمارش كنندگان قرار گيرد.وديجمدارك مربوط به مقدار مو -3

 ها، شمارش بايد به شكلي اصاولي انجاام پاذيرد باهبراي جلوگيري از شمارش مجدد يا عدم شمارش قسمتي از موجودي -4

گاذاري ها را رديف به رديف )از ابتدا تا انتها( شمارش نموده و اجنااس شامارش شاده را باا عامتعنوان مثال موجودي

 مشخص نمايند.

 هاي مربوط امضا شود.گروههاي شمارش توسط تمام صفحات ليست -5

مزباور ثبات گردياده و  هاايتوضايح لازم در ليساتو ييراساتاندارد باياد باا ذكار  هاي معيوب، فاسد، كم مصرفموجودي -6

 د.شو ور جداگانه تهيه ها بهصورت امكان ارزش مستعمل آنريز اين نو   اقام همراه با درصد نقايص مزبور و درصورت
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 هاي شمارش كننده مورد شمارش قرار گيرد.هاي سربسته توسط گروهبه  ور نمونه بايد محتويات تعدادي از موجودي -7

هاا باا نظار كارشناساان و تييياد باشند، بايد تهيه و ميزان آنوقع انبارگرداني قابل شمارش نميريز كالاهايي كه در مصورت -8

 مسئولين شركت به  ور معقولي برآورد گردد.

كنتارل و حصاول  باا ،هاي مربوط به اقام شامارش شادهكننده انبارگرداني در تمام مدت و پس از دريافت ليستهماهنگ -9

نماياد. هماهناگ كنناده باياد آوري ميهاي شمارش را جمعروال صحيح انجام شده، ليست ا مينان از اينكه شمارش  بق

 هاي شمارش عودت داده شده باشد.د كه تمام ليستشوئن ممط

ها از نظر ماواد، د. ضمناً، لازم است درصد تكميل آنشوها شمارش كالاي در جريان ساخت نيز بايد همانند ساير موجودي -11

 زمان شمارش مشخص گردد.دستمزد و سربار در 

هاا باه گيري آنه صورت مايع بوده و توزين و انادازهگيري برخي از مواد اوليه يا كالاي در جريان ساخت كه ببراي انداره -11

سنجي )ديپ زدن( پذير نيست )مانند مخازن زيرزميني، تانكرها و ساير مخازن حاوي مواد مايع( از روش عمقآساني امكان

هاا محاسابه در مواردي كه وزن مواد مزبور موردنظر باشد. با توجه به ميزان حجم و وزن حجمي، وزن آن شود.استفاده مي

 مي گردد.

 
 مواردي كه بايد پس از پايان شمارش مورد نظر قرار گيرد: -ج

 

به منظور كسا  گرداني انبار كننده، با ل شده و استفاده نشده( براي هماهنگ هاي شمارش )شامل استفاده شدهكليه ليست -1

 هاي شمارش، ارسال شوند.جا از تمام ليستا مينان از استفاده درست و به

چه نتيجه شمارش باا ثبت شده و چنان هاي شمارشهاي انبار در ليست، بايد مقدار موجودي كارتپس از خاتمه شمارش -2

باراي مشاخص  ينده مؤسساه حسابرساينماها با نظارت هاي انبار اختاف داشته باشد، شمارش دوباره آنودي كارتجمو

 باشد.نمودن مقدار نهايي و قطعي لازم مي

نمايناده  بايد هرگونه اقدام باا آگااهي ،هاي شمارش لازم باشدچه هرگونه اصاحي در ليستپس از خاتمه شمارش، چنان -3

 كننده انبارگرداني باشد.و تيييد هماهنگ مؤسسه حسابرسي

ها كه وجود داشته باشند( مقايسه و در صورت وجود مغايرات، علل آنصورتيك دائمي )دردست آمده با مداربايد نتيجه به -4

 بررسي و مشخص گردد.

باياد توساط مسائولين شامارش )حسا   مؤسسه حسابرسيهاي شمارش و صورتجلسات لازم يا مورد درخواست ليست -5

 كننده انبارگرداني( امضا شود.كنندگان و هماهنگمورد شمارش

تحويال و نساخه  نماينده مؤسساه حسابرسايز دو نسخه مورد استفاده بايد بافاصله پس از تكميل و امضا به يك نسخه ا -6

 هت اقدامات بعدي در شركت نگهداري شود.ديگر ج

ماالي قارار  هاايانعكاس در صاورتجهت  سالدر پايان  هاناي ارزيابي موجوديبهاي شمارش شده واقعي بايد مموجودي -7

 د.شوهاي مربوط ثبت صا  شركت در حسابمالي لازم است پس از بررسي و تيييد توسط مقامات ذيمغايرات احت .گيرد


