
 

 

   
  :مدرن انبارداري هاي روش آموزش

 
این خود زمینه را براي به  ولید انبوه کالا فراهم شده است.، امکان تامروزه با پیشرفت تکنولوژي و رشد جمعیت

مهیا کرده است. در این نظام پیچیده ، اصول انبارداري نقش هاي عظیم هاي انبارداري در سازمانمدن روشوجود آ
کند. در این راستا مدیریت موجودي کالا و اصول انبارداري مهمی را به عنوان واسطه موجبات گردش کالا ایفا می

هاي حیاتی در زمینه زنجیره تامین ها و مشکلات فرآیند تولید و فروش یکی از بخشبا توجه به گسترش سازمان
کارآمد امري اجتناب  انبار افزار نرم هاي انبارداري سازمانی وجود یکبا توجه به شرایط و ساختار روشکالا است. 

هاي بهاي تمام شده یک اصول انبارداري همچون کنترل بر هزینهتواند با ویژگی هاي می در اینجا ناپذیر است.
اي ه، نقش مهمی را در ارتباط با نقدینگی سازمان و موجودي، کنترل تامین موجودي انبار جهت خرید به موقعکالا

  .کالا و مواد ایفا کند
  
 

 :انبار انواع
ود شاصول انبارداري تنظیم و طبقه بندي می در انبارداري نوین به محوطه و فضایی که طبقه بندي آن بر اساس

شود و معمولاً در شود انبار گفته میو یک یا تعدادي مواد اولیه و کالاي بازرگانی و صنعتی در آن نگهداري می
اصول انبارداري انواع انبار موسسات بر اساس ساختمان، نوع و خاصیت کالاي نگهداري شده در انبار به انواع مختلف 

 :شوند. انواع انبار از لحاظ ساختمان و ظاهر عبارت است ازندي میتقسیم ب

در روش هاي انبارداري کالا نسبت به میزان حساسیت مواد، در انباري پوشیده که اطراف آن  : پوشیده انبار
 .شوددیوارکشی متناسب با کالا انجام و داراي سقف است نگهداري می

هیچ دیوار و سقفی وجود ندارد بلکه کالاهایی که مخصوصاً در مقابل باران و در این نوع انبار  : سرپوشیده انبار
 .ودشدهند در این انبار که به صورت سوله فلزي است نگهداري میتابش نور خورشید خاصیت خود را از دست نمی

ر اساس اصول اي است بدون سقف که با سیم خاردار و فنس پوشیده و از کالاها باین انبار محوطه : باز انبار
 .شودانبارداري نگهداري می

  
  
  
  



 

 

 کالا موجودي انواع

 هايروش به توجه با که است نگهداري در اصول انبارداري موجودي کالا شامل دارایی و کالاهاي مشهود قابل 
 .شودمی نگهداري مشخص زمان مدت در و ثابت صورت به انبارداري

مواد خام در موجودي کالا در جهت خدمات و تولید محصول مورد شامل  : تولید مصرف بر مستقیم مواد اقلام
 .گیرداستفاده قرار می

تمام قطعات و ابزار ماشین آلات و روانکارها که در تولید یا پشتیبانی از  : تولید مستقیم غیر مصرفی اقلام
 .تولید نقش دارند جز کالاهایی هستند که به شکل غیر مستقیم در تولید نقش دارند

کالاي آماده فروش مطابق با نیاز بازار یا سفارش مشتري با طی کردن کلیه مراحل تولید و با  :نهایی محصول
 .اشدبباشد یک محصول نهایی میهاي لازم کیفیت در انبارداري نوین آماده عرضه به مشتري میدریافت تاییدیه

ساختمانی جزء ملزومات در اصول انبارداري محسوب کلیه لوازم و کالاهاي رفاهی، بهداشتی، اداري،  : ملزومات
 .شودمی

در مراحل مختلف تولید باید یک سري قطعات نیمه ساخته و میانی باهم براي عملیات  : ساخته نیمه قطعات
 .تکمیل محصول نهایی مونتاژ شوند

و یا شرایط خاص سازمان یک سري کالا را با قیمت پایین تر  : فروش جهت در تجاري شده خریداري محصول
کند و بدون هیچ تغییري در آن به فروش براي فروش و کسب سود با توجه به اصول انبارداري خریداري می

 .رساندمی
 شوند تا در زماندر انبارداري نوین کلیه کالاهاي غیرقابل ترمیم و تعمیر در انبار نگهداري می :اسقاطی اقلام

 .ت نیاز بازیافت شوندتعیین شده به فروش برسند و یا در صور
یک سري کالاها در انبارداري نوین به نام دارایی ثابت تعریف شده اند که بر اساس اصول انبارداري : ثابت دارایی

 .ندکشامل کالاهایی هستد که سازمان براي تسهیل ارائه خدمات به مشتریان یا براي فرآیند تولید نگهداري می

  

 داري انبار اصول

هداري هاي انبارداري نگو مدیریت کنترل موثر بر اساس اصول انبارداري بستگی به گردش کالا و روشنگهداري کالا 
هاي انبارداري و نگهداري کالا در انبار مواد باشد که ممکن است باهم متفاوت باشد. به طور مثال روشکالا می

رداري کلی همانند موارد زیر وجود دارد که غذایی با انبار لوازم الکترونیکی متفاوت است. اما یک سري اصول انبا
  .توان گامی در انبارداري نوین برداشتبا در نظر گرفتن آن می

  

 



 

 

 مشخص کردن محل نگهداري و قراردادن کالا 

طبق اصول انبارداري در سازمان یک سري اجناس وجود دارند که از نظر کارایی باهم تشابه دارند و ممکن است 
اجناس مشابه را باهم جایگزین کرد. بنابراین در انبارداري نوین انباردار باید به گونه اي این  هایی بتوان حتی زمان

هاي انبارداري تنظیم کند که در صورت نیاز دسترسی طبقه بندي و محل نگهداري کالاي مشابه را بر اساس روش
ي مشابه بر اساس اصول انبارداري باعث به این نوع کالاها آسان و در حداقل زمان انجام شود. این دسترسی به کالا

شود. در تعیین محل قرارگیري کالا مواردي همچون محل و نوع دسترسی و پاسخگویی به موقع به درخواست می
 .ساختمان انبار، تجهیزات انبار، خصوصیات ظاهري، فیزیکی و کیفی کالا نقش بسزایی دارد

 باردارينحوه طبقه بندي و چیدمان کالا بر اساس اصول ان 

توان به طور منطقی در اصول انبارداري و نظم دادن در چیدمان اجناس جهت استفاده مهمترین نکته اي که می
 :به نحو مطلوب در نگهداري کالا رعایت کرد، نحوه چیدمان و رعایت نکات زیر در انبارداري نوین است

 مصرف  دیک انبار و چیدن کالاهاي کمشود در نزچیدن اقلامی که به صورت روزانه دریافت یا واگذار می
 تر در قسمت هاي انتهایی انبار

 چیدن اجناسی که باهم وجه تشابه دارند در کنار همدیگر براساس قوانین اصول انبارداري 
  توجه به حجم و اندازه کالا به شکلی که کالاهاي سنگین را به دلیل سختی حمل و نقل در نزدیک ترین

 نبار و کالاي سبک و کوچک تر را در انتهاي انبار نگهداري کنندو کم ارتفاع ترین قسمت ا
 شماره گذاري کالا براي مشخص کردن محل انبار کالا در راهرو و قفسه ها 

 برچسب شناسایی و نصب بر روي کالا 

و آمارگیري وجود دارد. این  براي مدیریت ورود و خروج کالا یک سري کارت حاوي اطلاعات کالا براي شناسایی
ها یا به شکل کارت قفسه هستند که در بالاي هر قفسه انبار با مشخصاتی همچون حداقل و حداکثر موجودي، کارت

 اصول مبناي بر جنس شماره و کامل مشخصات حاوي که بزرگ کارت یا و شودمی نصب …نوع کالا، واحد مقدار و 
 .است شده بندي طبقه کالاي انبارداري

 امنیت و محافظت کالا در انبار 

حفاظت کالا با رعایت نکات زیر جهت امنیت در مدت زمان نگهداري کالا در انبار بر اساس اصول انبارداري یکی 
تواند امنیت نگهداري از کالا در انبار را گرفتن موراد زیر میباشد که با در نظر از وظایف با اهمیت هر انباردار می

 :افزایش دهد

 چیدمان کالا در قفس به شکلی که باهم اختلاط نداشته باشند –
 ثبت مشخصات و مقدار کالا در کارت کاردکس –



 

 

 از طریق کارت انبار کنترل گاه به گاه اجناس و تایید سلامت آن –
 ز بین برندهحفاظت و ایمنی در مقابل هر عامل ا –

  

 انبار مسئول وظایف شرح

در زمان استخدام سرپرست انبار به غیر از اینکه شخص باید یک سري مهارت هاي لازم مانند آشنا بودن به اصول 
 ، باید با شرح وظایفانبارداري و فنون انبارگردانی و همچنین داشتن روحیه امانت داري و کنترل مشخصات کالا

 : توان به موارد زیر اشاره کرداز دیگر مسئولیت هاي سرپرست انبار میخود نیز آشنا باشد. 

 طبقه بندي و فهرست کردن کلیه اقلام تحویل داده شده به انبار 
 ثبت عملیات ورود و خروج کالا در فرم درخواست کالا از انبار 
 ثبت و تبادل رسید انباردر قبال تحویل کالا ، 
  هاي موجودي انبارمغایرتانبارگردانی دوره اي و بررسی 
 هااي انبار و موجوديتهیه و آماده سازي گزارشات عملیات دوره 
 رعایت سایر مقررات و اصول انبارداري 
 نظارت و کنترل حمل و نقل کالا در داخل انبار 
 هاي لازم براي تدارکات پروژهانجام خرید 
 

 مزایاي استفاده از قفسه انبار در کنترل موجودي انبار

، استفاده درست از فضا و کنترل موجودي انبار امري مهم در اصول زه با پیشرفت صنعت و افزایش تولید داخلیامرو
 توانید ببینید که مجهز به قفسه بندي نباشد. قفسه انبارانبارداري است. شما دیگر کمتر انبار یا فروشگاهی را می

ا ه، با توجه به فضاي کم کارخانهه بندي متفاوتی داردکه بر اساس تفاوت محصولات و اصول انبارداري نوع و طبق
ها نقش مهمی در نظم دهی و رفع نیاز مشتري در اسرع وقت دارد. به طور مثال در یک انبار مواد غذایی و فروشگاه

قفسه بندي و چیدمان باید طوري تعبیه گردد که ایمنی انبار مهیا و مسئول انبار به راحتی بتواند به وسایل 
 .ترسی داشته باشد و نیاز مشتري را برطرف کنددس

  :کرد اشاره زیر موارد به توانمی بندي قفسه  از دیگر مزایاي

 تسهیل و تحویل کالا در اسرع وقت به خریدار کالا 
 کمترین زمان و هزینه براي کنترل موجودي و فرآیند انبار داري 
  کالاحداقل میزان ضایعات کالا به دلیل چیدمان نامناسب 
 دسترسی آسان به کالا و استفاده از فضا به بهترین شکل 



 

 

 انبارداري سیستم یک طراحی در موجود امکانات اهم 

چه  انبارداري افزار نرم .تواند در روش انبارداري وجود داشته باشدهاي مختلفی میدر یک پروژه انبارداري قابلیت
، باید داراي حداقل امکانات لازم ف، چه پیچیده و داراي امکانات مختلساده و در حد ثبت و ورود خروج کالا باشد

  .در انبارداري نوین باشد
 

 پایه اطلاعات
o کدگذاري اتوماتیک کالا و نگهداري اطلاعات کالا 
o  نامحدودتعریف انبار و تعیین دسترسی کاربران به تعداد 
o بهره مندي از واحد سنجش به صورت فرعی و اصلی 
 

 اسناد مدیریت
 ثبت اسناد تولید ، انتقال ، خرید ورورد کالا به انبار 
 ثبت سند مربوط به انتقال کالا از انباري به انبار دیگر 
 ثبت اسناد مربوط به انتقال و فروش کالا در زمان خروج کالا از انبار 
  

 تعریف انبارگردانی

  ت؟تر است بدانیم انبار گردانی چیسقبل از هر توضیحی به
به طور کلی به کنترل فیزیکی فضاي انبار، شمارش دستی موجودي کالاها در یک یا چند بازه زمانی مشخص و 

ویند. گبررسی عدم مغایرت آن با موجودي ثبت شده در سیستم انبارداري و کاردکس کالا، عملیات انبارگردانی می
 هاي کالامحور انجامبایست حداقل یک بار در سال در انبار شرکتاستانداردهاي حسابداري، این عملیات میمطابق 

تر تواند بیششود که البته تعداد انبارگردانی ها با توجه به تعداد کالاهاي موجود در انبار و میزان اهمیت آن، می
  هم باشد.

نبار انجام پذیرد. چرا که وي به محل قرار گرفتن کالاها اشراف عملیات انبارگردانی لازم است در حضور سرپرست ا
هاي شود. همچنین سرپرست عملیات، گروه کنترل و گروهکامل دارد و این موضوع باعث تسریع روند کار می

شمارش که هر گروه متشکل از یک نفر شمارشگر و یک نفر ثبت کننده در تگ هاي شمارش است، نیز در عملیات 
  دانی حضور دارند.انبارگر

  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  

  اهداف انبارگردانی
  پس از تعریف انبارگردانی، بد نیست در مورد اهداف آن هم بدانیم.

شود. به ار هر شرکت، دارایی تجاري آن شرکت محسوب میانب موجودي که گفتیم آموزش این اول قسمت در
همین دلیل در پایان سال مالی (دوره مالی)، نقش بسزایی در برآورد سود و زیان شرکت هاي بزرگ با حجم بالاي 
کالا در انبار، دارد. پس لازم است که در پایان دوره مالی، حداقل یک بار موجودي انبار مورد شمارش قرار گیرد تا 
یکی بودن میزان موجودي با کاردکس حسابداري و انبار چک شود. اما اگر موجودي کالاي شرکتی کم باشد، در 

  ود.شافتد و با استفاده از یک سیستم صحیح و اصولی، موجودي انبار کنترل میاین صورت انبارگردانی اتفاق نمی
  یفیت و در نهایت کنترل کالاهاست.پس هدف اصلی از شمارش موجودي انبار، حصول اطمینان از کمیت، ک

ند کعلاوه بر آن، در برخی مواقع که انباردار یا سرپرست انبار در شرکتی سمت خود را به شخص دیگري واگذار می
ر افتد. چرا که انباردار و پرسنل انبادهد، انبارگردانی به طور کامل اتفاق میو انبار را به سرپرست جدید تحویل می

کند که همواره میزان اي موجود، حفظ و نگهداري آن مسئول هستند و این مسئولیت ایجاب میدر مورد کالاه
  موجودي ثبت شده با استفاده از سیستم مناسب، بررسی و کنترل شود و نظم فیزیکی انبار همواره برقرار باشد.

ف نظر وجود داشته هاي مختلف یک شرکت یا سازمان در مورد موجودي اختلاهمچنین در مواردي که بین بخش
  شود.باشد، براي کنترل وضعیت انبارگردانی موردي یا رندم انجام می

  
  
  

 



 

 

  
  

  

  

  

  

  مزایاي انبارگردانی
  پردازیم :حال که با انبارگردانی و هدف از انجام آن آشنا شدیم، در ادامه به مزایاي آن می

 حصول اطمینان از ارقام موجود در صورت حساب هاي مالی  
  پرسنلی با بررسی عملکرد حسابدارها و انباردارکاهش خطاي  
 جداسازي ضایعات و موجودي غیرقابل مصرف و برقراري نظم در انبار  
 جلوگیري از تجمع بیش از حد کالا در انبار و زیان ناشی از فساد و خرابی کالاهاي داراي تاریخ انقضا  
 ودي انبارجلوگیري از زیان ناشی از تغییر قیمت کالا به واسطه کنترل موج  
 جلوگیري از ثبت سفارش هاي تکراري  
 ... فراهم آوردن امکان گزارش گیري از موجودي کالا، میزان تولید، میزان مصرف مواد اولیه و  
 شناسایی کالاهاي تندگردش و استقرار و نگهداري آن در قفسه هاي ورودي انبار 

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  
  

 



 

 

  (برچسب شمارش)نحوه انبارگردانی و استفاده از تگ کالا 
به دلیل اهمیت بالاي عملیات انبارگردانی، رعایت برخی قواعد و اصول در حین این فرآیند ضروري بوده و مهمترین 
آن استفاده از برچسب شمارش (تگ کالا) است که قبل از شروع انبارگردانی و به منظور تسهیل شمارش، جلوگیري 

شود تا با جمع آوري آنها پس از ایی که گردش داشته اند، چسبانده میاز شمارش تکراري و یا از قلم افتادن کالاه
پایان شمارش، بتوان به عدد نهایی موجودي هر کالا دست یافت. این برچسب ها از یک شماره سریال، سه قسمت 
 براي ثبت اطلاعات شمارش اول، دوم و سوم، کد کالا، نام کالا، واحد سنجش، تعداد و نام و امضاي سرپرشت

  شمارش تشکیل شده اند.
همچنین قواعد دیگري همچون پلمپ انبار، عدم ورود و خروج پرسنل، مرتب کردن و چیدمان کالاها و ... رعایت 

  شود.می
شود و پس از آنکه زمانی براي انجام آن مشخص شد، هماهنگی انبارگردانی معمولا با واحد حسابداري انجام می

نوان مثال کالاها در گروه هاي مشابه و یکسان دسته بندي شده و کنار هم چیده گردد. به عمقدمات آن فراهم می
  شود.شوند و مواردي که در ادامه توضیح داده میشوند. ابزارهاي اندازه گیري فراهم میمی

  

  مراحل انبارگردانی و چگونگی آن
   جلوگیري از ورود و خروج کالاتعیین برنامه زمانی روز و ساعت شروع و پایان انبارگردانی به منظور  .1
  فراهم سازي مایحتاجی نظیر فرم ها، ابزار و وسایل شمارش .2
  تعیین سرپرست عملیات انبار گردانی که سرپرستی شمارش را انجام خواهد داد و گروه کنترل .3
   تعیین گروه هاي شمارش و انجام آموزش هاي لازم .4
  ل شمارشآماده سازي انبار و کنترل و تفکیک موجودي هاي قاب .5
  شناسایی و تفکیک کالاهاي امانی .6
  شناسایی و تفکیک ضایعات و لوازم اسقاطی .7
  شناسایی و تفکیک کالاهاي راکد و کند گردش .8



 

 

  ثبت شماره آخرین سند رسید و حواله انبار پیش از شروع عملیات .9
  موجودي شمارش .10
  تایید نهایی و امضا برگه هاي شمارش شده توسط سرپرست شمارش .11
  تهیه صورت جلسه از چگونگی انجام انبارگردانیدر پایان،  .12

 رلکنت  نکته : اگر گروه کنترل از بین افراد داراي صلاحیت داخل شرکت یا ناظر مدیریت انتخاب شود، به آن
 کنترل آن به شود، انتخاب شرکت خارج از حسابرسی گروه یا صلاحیت داراي افراد توسط اگر و داخلی

  .شودمی گفته خارجی
  
  
  
  
  
  
  

  انواع انبارگردانی
  دهیم :انبارگردانی انواع مختلفی دارد که در ادامه هر کدام را به اختصار توضیح می

 به الاها،ک تمامی و افتدمی اتفاق سال پایان در و بار یک معمولا انبارگردانی از نوع این : سال پایان انبارگردانی
  .شودمی شمارش بعد، سال به انبار موجودي انتقال منظور

انبارگردانی معمولا در پایان نیم سال اول و مانند مدل انبارگردانی پایان سال،  از نوع این : دوره میان انبارگردانی
  شود.کلیه کالاها شمارش می

 ناناطمی براي و قبل مورد دو از تر کوتاه زمانی هاي بازه در انبارگردانی از نوع این  : موردي یا رندم انبارگردانی
. در این مدل تنها تعدادي از کالاها به صورت رندم شمارش است انبار کالاهاي براي شده ثبت موجودي صحت از

  شود.شوند و عدم مغایرت آن با کاردکس موجودي چک میمی
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  دفعات شمارش کالا در انبارگردانی
پذیرد که می معمولا شمارش موجودي انبار براي افزایش دقت و کاهش ضریب خطا، در دفعات متعددي انجام

  عبارتست از :

شود و اگر مغایرتی بین موجودي و عدد ثبت این حالت شمارش موجودي یک بار انجام می در : شمارشی تک
شود. اما در صورت وجود مغایرت موجودي شده در کاردکس وجود نداشته باشد، گزارش صحت موجودي صادر می

  افتد.میبا کاردکس، کالاها لیست شده و دو شمارشی اتفاق 
شود و اگر عدد حاصل از شمارش دوم با وجودي براي بار دوم انجام میم شمارش حالت این در : شمارشی دو

شود. اما در عدد شمارش اول برابر باشد، مقدار شمارش شده معتبر است و به عنوان موجودي صحیح اعلام می
  تد.افصورت وجود مغایرت بین دو شمارش، حالت سه شمارشی اتفاق می

شود و تنها عدد حاصل از شمارش سوم براي بار سوم انجام می موجودي شمارش حالت این در : شمارشی سه
  شود.معتبر بوده و به عنوان موجودي صحیح ثبت می

لازم به ذکر است که در سه حالت فوق، یک درصد مشخص به عنوان درصد مغایرت در نظر گرفته شده و از آن 
در نهایت اگر کسري موجودي وجود داشته باشد، سند کسري صادر شده و اگر اضافه  شود. اماچشم پوشی می

  شود تا سند تعدیل انبارگردانی ثبت شودموجودي وجود داشته باشد، سند مازاد صادر می
 
 

 

 


