به کلیه واحدها

با توجه به برنامه ریزی انجام شده جهت اجرای عملیات انبارگردانی پایان سال مالی ............... رعایت ضوابط ذیل جهت کلیه مسئولین ذیربط الزامی می باشد :

1-عملیات انبارگردانی پایان سال ............ از تاریخ ............................... آغاز می گردد لذا مسئولین کلیه واحدها موظفند با انجام پیش بینی لازم اجناس مورد نیاز خود را تا پایان وقت اداری مورخ ........................ از انبار تحویل بگیرند.

2-مسئولین انبار ضمن ایجاد آمادگی جهت شمارش موجودی مواد و کالا موظف هستند هرگونه ورود و خروج کالا را در پایان وقت اداری ........................... متوقف نمایند.

3-مسئولین خرید موظفند کلیه اجناس خریداری شده را حداکثر تا مورخ ...................... به انبار تحویل داده و رسید دریافت نمایند.

4-مسئولین کارخانه ..................... و کارگاه ....................... موظف هستند در تاریخ ................... تولید خود را متوقف نموده و کلیه محصولات تولیدی را به انباردار تحویل دهند. همچنین این مسئولین موظفند مواد پای کار را به ترتیبی قابل شمارش در محل کارگاه جمع آوری نمایند.

5-مسئولین ............. موظف هستند موجودی .......... و ............ .......... تحت نظارت خود را در تاریخ ..................... ثبت و ضمن تایید با امضا و مهر .............. به امور مالی ارسال نمایند.

6-کلیه تنخواه گردانها موظف هستند مانده تنخواه خود را حداکثر تا پایان وقت اداری مورخ .................. با امور مالی تسویه نمایند.

7-مسئول امور مالی موظف به پیگیری مراتب فوق و گزارش پیشرفت کار به ................... می باشد.



                                                                                              مدیرعامل
