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:هدف  
.حصول اطمينان از كامل بودن دستورالعمل اتبار گرداني و نظارت بر اجراي صحيح آن   

 

 توضیحات
 پاسخ

 دستورالعمل نظارت پرسش
 بله خیر بله خیر

 شمارش شده است ؟ هاآيا كليه كالا -الف 
 :موارد ذيل را در نظر بگيريد      

 آيا كالاي شركت كد گذاري شده است ؟)  ١
 ه ها نصب شده است ؟سآيا مشخصات كالا روي قف)  ٢     
 در صورت استفاده از برچسب و يا ليستي كه از قبل براي شمارش  )  ٣     

كالا تهيه شده است آيا برچسبها و يا ليسـت بـا توجـه بـه صـورت      
 كارتهاي انبار تهيه شده است ؟

مي باشند وليكن در  آيا براي كالايي كه فاقد كارت حسابداري انبار)  ٤     
انبار  موجود است برچسب تهيه شده و يا به ليست موجـودي گيـري   

 اضافه شده اند ؟
آيا محل و تاريخ شمارش هر انباردر دستور العمل انبـار گردانـي   )  ٥     

 شده است ؟ مشخص
آيا كالاي موجود نزد اشخاص ثالـث و كـالاي امـاني نـزد شـركت      ) ٦     

 رت برداري از آن تعيين شده است ؟شده و نحوه صو مشخص
 آيا كالاي شمارش شده علامت گذاري شده است ؟) ٧     
آيا در پايان انبارگرداني كليه انبارها بازديد شده و اطمينان حاصل )  ٨     

  ؟كليه كالاها شمارش شده و كالايي دوبار شمارش نشده است شده كه
 ست ؟آيا شمارش به نحو صحيح انجام شده ا -ب 

 :موارد ذيل را در نظر بگيريد      
آيا افراد شركت كننده در موجودي  گيري مسئول نگهداري كالا و )  ١

 يا حسابهاي مربوط به موجودي كالا بوده اند ؟
در صورت نياز به شركت افراد متخصص در انبارگرداني آيـا ايـن   )  ٢     

 افراد در انبار گرداني شركت داشته اند ؟
آيا كليه برچسبها و يا برگهاي شمارش داراي تسلسل بوده و بـر  )  ٣     

 طبق دستورالعمل توزيع شده اند ؟
 :در صورتيكه موجودي گيري بيش از يك روز انجام مي شود آيا )  ٤     

 اقدامات لازم جهت مهر و موم كردن انبارها صورت گرفته است ؟: الف 
ه برگهاي شـمارش و توزيـع   اقدامات لازم جهت جمع آوري روزان: ب 

 مجددآن در روز بعد صورت گرفته است ؟
آيا كليه نقاط انقطاع مشخص شده اسـت و اقـدامات لازم جهـت    )  ٥     

 تقليل آنها و در نتيجه سهولت انبارگرداني انجام شده است ؟
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 توضیحات
 پاسخ

 دستورالعمل نظارت پرسش
 بله خیر بله خیر

     

حواله انبارو , برگ دريافت كالا , آيا آخرين برگهاي فاكتورفروش )  ٦
ساير موارد مربوط به نقل و انتقال كالا در مراحل مختلف در روز انبار 
گرداني به منظور حصول اطمينان از كفايت روش انقطـاع يادداشـت   

 شده اند ؟

     
ازه گيـري  واحد انـد  ذكر اب آيا كالاي شمارش شده به طوردقيق و)  ٧

نمونـه اي از كـالا   : و يا برچسبها ثبت شده انـد ؟توضـيح    درصورتها
 .نمائيد  انتخاب نموده و پس از شمارش با صورتها مطابقت

 آيا كالاي فاسد مشخص شده است ؟)  ٨     
 آيا كالاي كم تحرك مشخص شده است ؟)  ٩     
 د دارد ؟آيا در مورد خط خوردگيها توضيحات كافي وجو)  ١٠     
 آيا نقل و انتقال كالا تحت كنترل بوده است ؟)  ١١     

 آيا برگهاي شمارش با صورتهاي موجودي قابل انطباق هستند ؟)  ١٢     

 آيا ساير موارد دستورالعمل رعايت شده است ؟)  ١٣     
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