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نكات قابل توجه در تهيه دستورالعمل انبارگرداني

1. نكاتي كه بايد قبل از شمارش از طرف مسئولين شركت مورد توجه قرار گيرد :

1-1-  انتخاب شخصي مسئول بعنوان هماهنگ كننده انبارگرداني ، اين شخص سرپرستي عمليات شمارش را  بعهده خواهد گرفت.
2-1-  دستـورالعمل تهيه شده تـوسط همـاهنگ كننده كـاملا مورد بررسي قـرار خواهد گرفت و درصورت وجود هرگونه اشكال و قبل از شروع عمليات شمارش بايد با مسئولين شركت و حسابرس مستقل تماس حاصل شود و همچنين نسخه اي از دستورالعمل حداقل 10 روز قبل از شروع انبارگرداني جهت حسابرس مستقل ارسال گردد .

 3-1-  روزها و ساعات شمارش انبـار بايد مشخص گردد و به قسمتهـاي مختلف بصورت كتبي اطلاع داده شـود كه انبار در روزهاي تعيين شده تعطيل خواهد بود ،‌لذا لازم است جهت برآورد احتياجات خود قبل از روزهاي تعيين شده به انبار مراجعه نمايند ( متذكر مي شود ، ‌هرگاه درحين انبارگرداني بنابر ضرورت احتياج به نقل وانتقال موجوديها باشد ،‌ بايستي كليه نقل و انتقالات تحت نظارت حسابرسان انجام گيرد) .

 4-1- گروههاي شمارش بايد با ذكـر اسـامي قبلا تعيين و آمـوزش كافي داده شوند لازم است به آنان تذكر داده شود تا در حين عمليات اگر به مسئله اي برخورد نمودند بايد با هماهنگ كننده موجودي برداري تماس حاصل نمايند .

 5-1- هماهنگ كننده موجودي برداري قبلا انبار يا انبارها را مورد بازديد قرار دهد و مطمئن گردد كه :
  1-5-1- هر نوع موجودي حدالامكان در يك محل نگهداري شده است .
  2-5-1- اقلام به شكلي چيده شده باشد تا شمارش به آساني انجام پذير باشد .
  3-5-1- نـام و سـاير مشخصات اجنـاس بطور واضح نـوشته شده و بر روي قفسه اجناس يا خود اجناس نصب يا گذارده شده باشد .
 4-5-1- موجوديهـايي كه به آسـاني شنـاخته نمي شوند قبل از شـروع انبـارگرداني با  كمك مسئولين انبـار اطلاعات دقيق آنها مشخص و بر موجودي نصب شود .
 5-5-1- اقلام ناباب ،‌اسقاط و همچنين اجناس بدون استفاده از ساير اقلام جدا باشند .
 6-5-1- براي آنكه موجوديهـاي امـاني ( اجناس ديگران نزد شركت ) در شمـارش موجوديهـاي شـركت به حساب نيايند بايد از ساير موجوديها جدا و بطور مشخص چيده شوند .
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6-1- براي آسانتر شدن امر شمارش بايد برگه هاي شمارش در دونسخه تنظيم و ازپيش آمـاده و شمـاره گـذاري شده باشد . هماهنگ كننده موجودي برداري مسئول كنترل صدور اين برگه ها بوده و لازم است كه كنترل تعداد برگه هاي صادر شده (تسليم شده) به شمارش كنندگان را داشته باشد . براي كنترل دقيق برگه ها لازم است برگه هاي باطل شده (به هر دليل) همراه با برگه هاي استفاده شده به هماهنگ كننده تسليم گردد . 

  7-1- پيش از اجـراي موجودي برداري آخرين شمـاره مدارك ثبت گـردش موجوديهـا مانند برگ صدور كالا ، رسيد كالا و غيره به هماهنگ كننده موجودي برداري گزارش گردد .

 8-1-  مشخصات و تعداد ( مقدار ) اجنـاس موجـود در قسمت دريـافت كـالا به همـاهنگ كننده موجـودي برداري اطلاع داده شود تا ايجاد بدهي براي شركت قابل كنترل باشد .

 9-1- تسليم گزارش اجناس موجودي در قسمت صدور كالا نيز مشـابه بند فـوق بايد به هماهنگ كننده موجـودي برداري اطلاع داده شود تا اطمينان حاصل شود ، براي اين دسته از اجناس فاكتور صادر گرديده است يا جزو موجوديها به حساب آمده است .

10-1- بـراي جلوگيـري از شمـارش مجـدد و يا شمـارش نشدن قسمتي از موجوديهـا لازم است در مـدت زمـان موجودي برداري جابجائي اجناس بين قسمتهاي مختلف تا آنجا كه ممكن است انجام نشود . 


1. مواردي كه بايد طي شمارش  مورد توجه قرار گيرند :

1-2- موجودي برداري به وسيله گروههاي دو نفري انجام شود . يك فرد عمل شمارش را انجام داده و فرد ديگر ضمن تائيد شمارش آنرا ثبت نمايد . تا آنجا كه امكان دارد يكي از افراد گروه دو نفري بايد بگونه اي انتخاب گردد كه با موجوديها آشنا بوده و به آساني بتواند نوع و مشخصات موجوديها را با مشخصات ثبت شده تطبيق داده و در صورتيكه مشخصات بر روي اجناس نصب نشده باشد بتواند مشخصات و نوع اجناس را تشخيص دهد .

 2-2-  چنانچـه موجوديهـايي بر اسـاس وزن ثبت مي شـوند ، ‌اطمينان حاصل شود تا وسايل لازم بـراي توزين موجوديها در دسترس باشد .

 3-2- ترجيحا ،‌ موجوديها دوبار و هربار به وسيله يك گروه دونفري متفاوت شمارش گردد .

4-2- براي جلوگيري از دوباره شمارش شدن يا شمارش نشدن پاره اي از موجوديها ،‌ شمارش بايستي به شكل اصولي انجام پذيرد مثلا موجوديها را رديف به رديف (از ابتدا تا انتها) شمارش نموده و اجناس شمارش شده را علامت گذاري نمايند .

  5-2-  امضاء تمام برگه هاي شمارش وهرگونه تغييرات درآنها به وسيله هر دوگروه شمارش كننده ضروري است.
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  6-2-  موجوديهاي معيوب ،‌ فاسد ، كم مصرف و غيراستاندارد بايد با ذكر مورد در برگه ها ثبت گردد .

  7-2-  بطور نمونه بايد محتويات تعدادي ازموجوديهـاي سربسته وآكبند توسط گروههـاي شمـارش كننده مورد شمارش قرار گيرد .

1. مواردي كه بايد پس از پايان موجودي برداري مورد نظر قرار گيرد :

  1-3- جهت  كسب اطمينان از استفاده درست و بجا از تمام برگه هاي شمارش، کلیه اوراق مزبور (شامل برگه هاي استفـاده شده، باطل شده و استفاده نشده) براي هماهنگ كننده موجودي برداري ارسال شوند .

  2-3- اطلاعـات شمـارش از طريق ليستهـاي كامپيوتري و يا دستـي با يكديگر و موجـودي طبق اطلاعـات دفتـري شركت مقايسه و چنانچه نتيجه شمارش توسط دو گروه اختلافي را نشان دهد يا نتيجه شمـارش با مدارك دائمي موجوديها اختلاف داشته باشد ،‌شمارش دوباره آنها با حضور هر دو گروه شمارش كننده و هماهنگ كننده و حسابرسان مستقل براي مشخص نمودن عدد نهايي و درست لازم مي باشد .

 3-3- پس از خـاتمه شمـارش ،‌ چنانچه هرگونه اصلاحي در برگه هـاي شمـارش لازم باشد بايد هـرگونه اقدام با آگاهي حسابرسان و تائيد هماهنگ كننده موجودي برداري باشد .

  4-3- بـايد نتيجـه بدست آمـده با مـدارك دائمي (در صورتيكـه وجـود داشتـه باشند) و حسـاب كنترل در دفـاتر مقايسه شوند.

  5-3- بررسي مغايرات واصلاح مدارك پس ازتائيد هماهنگ كننده موجودي برداري امكانپذير خواهد بود.

 6-3- بـرگـه هـاي شمـارش و صورت جلسـات بايد به وسيله كليـه مسئولين (شمـارش كنندگـان ، هماهنگ كننده موجودي برداري و حسابرسي داخلي ) امضاء شود .

 7-3- يك نسخه از دو نسخه مدارك مندرج دربند 6-3 به همراه ليست مغايرات كه به تائيد شمارشگران ،‌ هماهنگ كننده ، موجودي برداران و حسابرس داخلي رسيده ، بايد بلافاصله براي حسابرسان مستقل ارسال شود .
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