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» دوم بخش« لجستيك در سيستم داخلي كنترل اصول

 آبادي يزدان احمد ايزدي:و تنظيم تهيه

 اشاره
 هاي؛ با سيستم قرار گرفت مورد بحث لجستيكي هاي در سيستم داخلي كنترلو ضرورت، اهميت اهداف گذشته در شماره

و در نهايت آشنا شديم داخلي كنترل تئوريك مبناي عنوانبه يا خود كنترل كننده تنظيمخود دركه داخلي هاي كنترل انواع،
 در سيستم داخلي كنترلو كلي اساسي روشهايبه شماره در اين. قرار گرفت استقرار هستند، مورد بررسي قابل لجستيك سيستم

 عملياتو اجراي، طراحي خود كنترل انساني نيرويو بكارگماري، گزينش خود كنترل ساختارهاي طراحي؛ شامل لجستيك
و. پرداخت خواهيم مديريت ويژه هايو كنترلاي بودجه هاي گردند، كنترل مراعات داخلي كنترل اصولكهاي گونهبه لجستيكي
آنكه لجستيكي سيستميك ويژگيهايبا بحث در ادامه  نهايتاً، قواعد كنترل.شد آشنا خواهيم استقرار يافته داخلي كنترل در
بيشتر مورد با جزئيات ونقلو حمل ثابت هايو دارايي، اموالو خريد، انبارداري تأمين، يعني لجستيكي اصلي هاي در بخش داخلي
. گرفت قرار خواهند بررسي

 لجستيك در سيستم داخلي كنترل راهبردهاي
دارند؛ با يكديگر تفاوتو غيره عمليات، ماهيت، ساختار اداري، اندازه مأموريت چون مختلفي هاي از جنبه مختلف سازمانهاي

يك كه به داخلي كنترل سيستم عوامل از اين هر يك لذا انتخاب. كندمي ايجاب سازمانيهر را براي فردي منحصر  روشو استقرار
و شايسته امكان مختلف در مؤسسات داخلي كنترل سيستم براي مشترك . نيست پذير

و عملي، براي بطور كلي و تدابير زير را بكار برد توانمي در سازمان داخلي هاي كنترل ساختن استقرار : راهبردها
 ساختار سازمانيـ ساماندهي1
 عملياتـ ساماندهي2
 نظامـ ساماندهي3
 انساني منابع مديريت-4
اي بودجه هايو كنترلـ بودجه5
 مديريت مستقيمو نظارتـ كنترل6

 ساختار سازماني ساماندهي
به اين و وظايف، مسئوليت اختيارات تقسيم چون مواردي يعني. استطساختار مربوو طراحي سازماندهي نحوه راهبرد ، ها
مي سازمانيو مقررات روابط شبكه مي گروه در اينكه روشهايي اهم. گيرد را در بر از قرار : گيرند عبارتند

 هيچكه استآن داخلي كنترل صولا از مهمترين شد، يكي قبلاً اشاره همانطور كه:هاو مسئوليت وظايفـ تفكيك1
بهو دارايي اموالبه مربوط عملياتيك مراحل كليه انجام مسئوليتاي در مؤسسه يا فردي قسمتي بر. باشد داشته عهده ها را نبايد

و، حسابداري، سر جمعداري كالا، انبارداري خريد، دريافت چون عملياتي براي مختلفي هاي در سازمانها قسمتكه است اساس اين
. دهندمي را انجام وظايف اين افراد مختلفي يا حداقل. گرددمي تشكيل غيره

وو نقل ورود، خروجبه مربوط دارد، نظير عملياتو مالي حقوقي جنبهكه، عملياتي مناسب سازماني طرحيك از طريق
و ثبت، تصويب صدور مجوز، بررسي: مرحله پنجطي بايستي اموال انتقال . شود انجام مستقلي هاي يا قسمت كاركنان توسط، اجرا
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يك عبارت به كه واحد يا كارمند نبايد مستقلاً در موقعيتي ديگر، بي يا عملياتي معامله قرار گيرد  واحدها يا اشخاص توسط آنكه را
و اجرا، تصويب ها در مورد صدور مجوز، بررسي مسئوليت درصورتيكه. دهد باشد، انجام شدهو ثبت، تصويبيبررس ديگري
و بررسيو انتقال يا نقل توانند معامله ها يا واحدها نمي از قسمت باشد، هيچيك شده تفكيك و را انجاماي نشده غير مجاز دهند
 كاهش تا حد زيادي مختلف هاي اسناد در واحدها يا قسمت تهيه ضرورت علتبهو انتقالات يا نقلتمعاملا ثبت عدم امكان
. يابد مي

 از مسئوليت ها بايد مستقل داراييو حفظ نگهداري مسئوليتكه استآن اموال در سيستم وظايف از تفكيك مورد خاص يك
و هر گونه داشته در امر خريد كالا دخالتي كالا، نبايستي كننده واحد مصرف يا اينكه. آنها باشدبه مربوط مداركو ضبط ثبت  باشد؛

مي توسطكه خريدي درخواست براساس فقط بايستي خريدي و صرفاً توسط انبار صادر .گيرد انجام) خريد يا بخش( تداركات شود

 داخلي كنترل كلي روشهاي:1ار نمود

و اختيارات، مسئوليت وظايف شدنـ مشخص2 ، اختيارات وظايفكه است لازم داخلي امر كنترل تقويت براي: ها
يك فردي ومسئوليتهاي و كاركنان از قسمت هر  وظايف درانجام سليقه شود اولاً اعمالمي باعث موضوع اين. شودو تعريف معين ها

و ثانياً افراد يا قسمت حداقل به و مسئوليت برسد؛ .نمايند يكديگر كمتر دخالت هاي ها در امور
و افراد واحدهاو قسمت بين ارتباطي شبكهـ تعيين3 هر كاركنان سازماني كند روابطمي ايجاب كنترل منطق: ها
يا روابطو همچنين قسمت كهمي باعث موضوع اين. گرددو تعريف مشخص با يكديگر بطور دقيق مختلف هاي قسمت واحدها  شود
.گردد انجام شده حساب نظارتهايو تحت با هماهنگي سازمان گوناگون عمليات
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و حفاظت حسابداري چون مختلف واحدهاي سازماني استقلال از طريق:ها واحدها يا قسمت سازمانيـ استقلال4 ، خريد، انبار
كه رؤساي معمولاً با انتخاب از استقلال درجه اين. يافت دست مناسب داخلي كنترلبه توان مي خود كار واحدهاي انجام براساس واحدها

ش مؤسسهيك واحدهاي مديران بالاترين. گرددمي شوند، حاصلمي ارزيابي و داشته يكساني درجات سازمانيو پايگاه غليبايد از نظر باشند
. است وظايف تفكيك روش مكمل روش اين است مشخصكه همانگونه. كنند گزارش سازمان رياستبه همگي
و روابطكهو مقررات قوانين: مناسبو مقررات قوانينو اجرايـ تنظيم5 و واحدها را در قالب بين رفتار  قطعي احكام افراد
 طريق از اين. آوردمي عملبه جلوگيري شده تعريف هاي از چارچوب خارجو عمل گيري، تصميم قدرت نمايد، از اعمالمي تعريف
ا انگاري، سهل، اختلاس، سوء استفاده، تقلب خلاف اعمال از عواقبو كاركنان مديران بهمي آگاهي همالو و خود خود يابند
. خواهند داشت بودن كنترل تحت احساس

 انساني منابع مديريت نظام ساماندهي
و الزامات نقش اصلي، اجراكنندگان انساني نيروهاي از انساني نيروي لذا چنانچه. هستند لجستيك در سيستم سازماني ها

به لازم ايستگيوش، كارداني كفايت و قاطع كنترلي نظام گونه هيچ برخوردار نباشد از. بستدل چندان توان، نمي، هرچند شديد
مي انساني منابع مديريت نظام ساماندهي طريق . يافت دست داخلي كنترل اهدافبه توان نيز

مي در اين : شود راستا، موارد زير پيشنهاد
يك بايستي در هر سازمان گزينش سيستم: مناسب گزينشيمـ سيست1 و استخدام عمل غربال همانند و از ورود افراد كند

، احساسو با كفايت، با صلاحيت افراد كاردانكه است بديهي. آورد عملبه جلوگيري سازمانبهو غير شايسته كفايت بي
در بيشتري مسئوليت به گزينشي، لذا سيستم در خود خواهند داشت اموال قبال نيز كه عملاي گونه بايد  افراد براي گونه اين كند

به انجام . شوندو بكار گرفته، انتخاب جذب سازمان كارها
يك در صورتيكه: مستمر عملكردهاو ارزيابيـ كنترل2  اموالبه مربوط با عملياتكه نهاييآ، بالاخص از كاركنان، عملكرد هر

و منظمو دارايي و كار دارند، بطور مستمر و، حفظ وظايف انجام شود آنها در قبالمي بيني قرار گيرد، پيش مورد ارزيابي ها سر
و جلوگيري اموال نگهداري .دهند از خود نشان بيشتري مسئوليت آنها احساسو ميل از حيف،

مي سازمان براي زيادي مشكلات ناراضي كاركنان: كاركنانو رضايت روحيه حفظ برايـ تلاش3  ثابت تحقيقات. آورند بوجود
كه كرده ميبه تجهيزاتو تخريب، كارشكنيو مسامحه انگاري، سهل خرابكاري اصلي از عوامل از كاركنان دسته اين اند . روند شمار

. اثر خواهد بودبيو باروحيه راضي وجود كاركنان بدون داخلي كنترل سيستم، هر گونه بنابراين
يك كاركنان است لازم: كاركنانـ آموزش4 و خود توجيه هايو مسئوليت وظايفبه، نسبت مناسب آموزشي برنامه، با شوند
. را ببينند تخصصي هاي آموزش
يك پرسنل تغيير وظايف: شغليـ چرخش5 و تخلفات اشتباهات آشكار شدن تواند، احتمالمي ديگر همواره شغلبه شغل از
و بدين كاركنان شغليو بر دانش داده را افزايش شده واقع . شود كنترل تقويت باعث طريق بيفزايد

 عمليات ساماندهي
) اموالو انتقالو نقل، نگهداري خريد، جابجايي( اموالبه مربوط عملياتكه است از تدابيري، استفاده اتيعملي ساماندهي

به منظم از اين. شوند خود كنترل نحويو و روشها عبارتند : تدابير
و امور براساس، انجام كنترليايابزاره از مهمترين يكي: عمليات برايو دستورالعمل جاري رويهـ تنظيم1  دستورالعمل كارها
كه قبلاً اشاره. باشدمي جاري يا رويه آنكه مدوني از مجموعه عبارتست دستورالعمل شد  شده مشخص عملياتو توالي مراحل در

چه كسيچه شود؟، توسط انجام شود؟، چرا بايد بايد انجام كاريچه اينكه از قبيل مواردي باشد، همچنين درو وسايلي روش، با و
آن كجا بايد انجام خواهد ممكن تنها در صورتيو معاملات اموالبه مربوط عمليات يكنواخت انجام. باشد شده بيني پيش شود؟، در
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در، بالاخص موضوع اين. باشند يا دستورالعمل شدهيفتعر جاري رويه براساس عمل انجامبه موظف كاركنان كليه بود، كه
. برخوردار است زيادي باشد، از اهميت امور مقدور نمي بر كليه مديريت مستقيم نظارتكه بزرگ سازمانهاي
 كالا، نگهداريو نقل، حملخريد كالا چون مختلفي هاي فعاليت اموال عملياتبه مربوط هايو دستورالعمل جاري هاي رويه
و امثال كالا، تحويل كالا، دريافت اطلاعاتو ضبط كالا، ثبت و دستورالعمل رويه اين. شودمي را شاملآن كالا كه ها  ها، تا آنجا

كهنتدوي طوري باشند، بايستي داشته سازمان برايو مالي حقوقي جنبهو غير مستقيم بطور مستقيم : المقدور حتي شوند
. گيرد صورت مربوط از مجريو مستقل مسئول مقامي قبلي با تصويب يا هزينه تعهد مالي ايجاد هر گونه

 از مجري مستقل مقامي توسط شده وضع معيارهاي كار براساس كالا يا انجام فروش در مقابل وصول قابل درآمدهاي ميزان
.شود تعيين فروش

به تحويل .تأييد گردد خريد يا فروش از مجري مستقل شخصي بوسيلهآنو يا توسط دستگاه كالا
كه نشان روشنيبه مربوط مدارك . است شدهد ثبتمور بر حسب فوق مراتب دهد
و دفاتر،و مدارك بوده عملياتي از مجريان مستقل اشخاص نظارت تحت)و لجستيكي مالي(رويدادها كليهو ضبط ثبت
.دهد دستبه سازمان هايو انتقالو نقل مالي از اوضاعو روشني تصوير دقيق
و امكان نگاهداري صحيح نحويبه دستگاه هاي دارايي به يا كاربرد آنها در عمليات سوء استفاده شود .برسد حداقل غير مجاز
بهو لجستيكي امور مالي در كليه به مجدد قرار گرفته مورد كنترلو غير مستقيم طور مستقيم، كار هر فرد  هيچ خصوصو

.نپذيرد انجامفرديك تنها توسط از آغاز تا پايان عملي
و كنترل تنظيم براي مهم از روشهاي يكي: عمليات برايـ سندسازي2 و اطلاعات ثبت جهت اسناد كافي، تهيه عمليات امور

و كنترلي نمي در دفاتر صورت ثبتي اسنادي وجود چنين بدون. باشدمي در اموالو تغييرات جابجايي  واحدهاي بر فعاليت گيرد
به اسناد در اغلب تهيه. شود نمي انجام عملياتي يك دارايي انتقال هنگام موارد به انبار، اداره ها از و انبار، اداره يا واحد يا واحد ديگر

كهمي را فراهم اسناد، مستنداتي اين نسخ. گيردمي صورت در اموال يا تغييرات يك دارايي از انتقاليناش كسري مسئوليت سازد  از
.گرددمي مشخص ديگر يا ساير تغييرات مكانبه مكان

 در سيستم داخلي بيشتر كنترل تقويت گيرد، باعث صورت خاصي شرايطبه با توجه در صورتيكه سندسازيو جريان تنظيم
از شرايط اين. شود مي :عبارتند

. سازدمي فراهم عمليات را براياي جانبه همه داخلي اسناد، كنترل در تهيه مسلسل از شماره استفاده:يپياپ گذاري شماره
 سببآنو امثال خريد، فاكتور فروش انبار، سفارش رسيد انبار، حواله چون اسنادي براي) مسلسل( سريال شماره كارگيري به

مي كنترل و مدارك پياپي گذاري شماره. گردد اسناد مذكور  آنها را كاهش غلط، يا بايگاني كردن، پنهان مفقود شدن، احتمال اسناد
كه هايي شماره باشند، حسابداري سريال شماره خريد داراي فاكتورهايكه مثلاً، هنگامي. دهد مي  ارائهآنبه از فاكتورها را

به. گرددمي آنها مطلع تحويل از عدمهكرد اند، پيگيري نشده  جلوگيري مربوطه آنها در حسابهاي ثبت عدم از امكان ترتيب اينو
.كند مي

و مدارك: مجاز امضاء يا امضاءهاي و رسميت وجود امضاء يا امضاءهاي واسطهبه اسناد اسناد اغلب. يابندمي مجاز؛ اعتبار
بهيو لجستيك مالي كالا، مدير دهنده كالا، تحويل گيرنده، تحويل حواله كننده انبار را تنظيم مثلاً حواله. چند امضاء دارند نياز

و حسابداري) اموال يا كنترل( مركزي، كاردكس) يا توزيع(انبارها  كه،  شد، موجب اشارهكه امر، همانطوري اين بايد تأييد نمايند،
.شودمي كنترلو تقويت تحكيم

 از اين. است داخلي كنترل اصلي از عوامل، يكي يا مرتبط نفعذي هاي اسناد در واحدها يا قسمت گردش: اسناد گردش
كه در واحدهاي عمليات واحدها از انجام، اين طريق  هماهنگي امر باعث اينو كرده اطلاع، كسب آنها است مربوطه نحويبه ديگر،

مي بيشتر بين و ثانياً با انجام آنها يك گوناگون در واحدهاي مختلف هاي ثبت گردد؛ به از اين هر را عمليات نحوي واحدها يكديگر
و مختلفو دفاتر واحدهاي در مدارك مندرج اقلام بيناي، مقايسه، بطور ادواري در صورتيكه بالاخص موضوع اين. كنندمي كنترل
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به انجام عيني هاي با دارايي به بيشتري ميزان گيرد، و اطمينان. گرددمي كنترل تقويت منجر  افزايش هنگامي اسناد داخليبه اتكا
كه مي با يابد بهكهميمثلاً هنگا. باشند داشته آنها مشاركت در تهيه"متضاد منافع"دو فرد يا دو واحد  كننده مصرف كالا از انبار

يك توسط درخواست شود، برگمي تحويل مي از اين هر  موجود در انبار مسئوليت كالاي واحد انبار در مقابل. گردد دو واحد امضاء
كه دارد، لذا علاقمند است  ديگر واحد مصرف از سوي. نباشد از مقدار تحويلي» كمتر«كالا درخواست در برگ مندرج ارقام بداند

.منظور نگردد حسابشبه از واقع"بيشتر" دريافتي كالايكه است مواظب كننده
به منظم ثبت: مند نظامـ ثبت3 روشها از مهمترين؛ يكي ها در دفاتر قانوني داراييو انتقالاتو نقل، معاملات عمليات موقعو

:دارد موارد زير ضرورتبه منظور توجه اين براي. امور استو تنظيم داخلي كنترل برايو تدابير 
به صحيح ثبت ها داراييو انتقال نقلو عمليات دارند، بايد معاملات را بر عهدهو ثبت دفتر داري وظيفهكه افرادي: موقعو

ذ، همراه صحيح ميزان را به به وقوع در زمان درست مورد لزوم كر مشخصاتبا  تهيه رسانند، تا امكان ثبتبه اسناد مثبته، با استناد
.آيد فراهمو بطور دقيق شده پذيرفته اصول ها طبق گزارش

و مدارككهو عملياتي معاملات: عطف زنجيره بهمي ثبتبه در دفاتر م رسد، بايد و  شود، تا رجوع داده عطف اوليه داركاسناد
به سوابق به . پذير باشد امكان سادگي آنها

و فرم و فرم: ثبت برايو قانوني رسمي هاي كاربرد دفاتر و ادارات در تمامكه هايي دفاتر  يكسانيو محتواي شكل واحدها
مو وگردش ثبت جهت باشند بايستي داشته . قرار گيرند رد استفادهاسناد

و فرم استفاده ، كارت اموال در دفتر معين؛ مثلاً ثبترويدادها در ثبت از اشتباه منظور جلوگيريبه كمكي ساده هاي از دفاتر
. اصليو صادرات دردفاتر واردات در كنار ثبت اموال يا شناسنامه اموال

ايهبودج هايو كنترل بودجه
 هر سازماني بودجه. در آينده معين دورهيكطي مؤسسه مالي انتقالاتو نقل مالي وضع بيني از پيش عبارتست بودجه

سه است ممكن  خريد براي لازم برآورد مبلغ(اي سرمايه بودجه)2،) جاري بودجهو يا همان( عملياتي بودجه)1: عمده قسمت از
و نگهداريو تجهيزات آلات، ماشين اموال و)موجود هاي داراييو تعمير و پرداخت برآورد دريافت( نقدي بودجه)3،  نقدي هاي ها

 تحت سازمان مختلف هاي قسمت، عمليات بودجه از طريق. شود تشكيل) معين دورهطيآن نقدي گردشو خلاصه سازمان
ميو مرتبطي مشخص هاي برنامه به در و و همچنينمي كمك بخش رضايت نحويبه امور دستگاه انجام آيد و از خسارات شود،

و كالاهاي. شودمي جلوگيري وجود برنامه از عدم ناشي زيانهاي و در نتيجه نمي از مقدار مورد نياز خريداري بيش مثلاً مواد  شوند،
 را براي مؤسسه ماليو عمليات، تبادلات برنامهيك عنوانبه اينكه، ضمن بودجه. راكد نخواهد ماند جهتبي سازمان سرمايه
از شرايط اين. سازدمي فراهم كنترل را براي لازم ديگر، شرايط هاي برنامه سازد، همانند همهمي روشن مديران : عبارتند
در عمليات كنترل براي است، ابزار مناسبي مناسب مالي استانداردهاي تعيين از طريق بودجه: مالي هاياستانداردـ تعيين1
. سازمان
 ها، هرگونه دريافتو منابع، ميزان نظير تاريخ دريافت هرگونهبه مربوط جزئيات بيني پيش:ها دريافت جزئيات بينيـ پيش2
مي ير در وصوليا تأخ تقلب . سازد را آشكار

 جهت كوشش را از هر گونه بالقوه كننده، اختلاس نقدي هاي پرداخت جزئيات بيني پيش:ها پرداخت جزئيات بينيـ پيش3
و تقلب تحريف مي نقدي هاي پرداخت در مدارك، كه وجوه وسيله بدين. دارد باز  محافظتبه ها احتياج بيشتر از ساير دارايي نقد

. قرار گيرد كنترل تحت بودجه دارد از طريق
و وجه، درخواست، حواله اعتبار، تعهد، تسجيل، تأمين تشخيص يعني بودجه اجراي مراحل: بودجه اجراي مراحلـ كنترل4
كه انجام خاصو تشريفات برابر مقررات بايستي پرداخت . سازدمي را فراهم كنترل خود نوعي نوبهبههم اين گيرد،
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با عمليات واقعي نتايج مقايسه از طريق سازمان عمليات از كنترل عبارتستاي بودجه كنترل: بودجه از اجرايپسـ كنترل5
كهمي حاصل اطميناناي بودجه كنترل گر از طريقدي عبارتبه.آنو علل حاصله اختلافاتو بررسياي بودجه هاي بيني پيش  شود

و خرج آيا عمليات آن داخلي كنترل از لحاظاي بودجه كنترل يا خير؟ اهميت است بوده شده تعيين با بودجه مطابق خريد  است در
و با تجزيهمي روشنآن در نتيجه سازمانيهاو ساير دارايي مالي منابعو ميل يا حيف كارآيي عدم هر گونه كه  عللو تحليل شود

. آيدمي عملبه آنها اقدام رفعبه نسبت مربوطه

 مديريت مستقيمو نظارت كنترل
، وجود آنها ولي. مانساز بر عمليات مند مديريتو نظام غير مستقيم كنترل بودند براي راههايي الذكر، همه موارد فوق اگر چه

بي انجام چگونگيبه نسبتو حضوري مستقيم ونظارت را از كنترل مديريت  سوپاپ مديريت، كنترل بعلاوه. سازد نياز نمي امور،
و رويه با برنامه امور مطابق اينكه براي است اطميناني كهمي سببتينظار وجود چنين. پذيرند انجام شده تعيين هاي ها  شود
و علاوه مورد پيروي تري بطور جدي شده وضع مقررات آن قرار گيرد و سازماني موجود در تشكيلات ضعف يا نقطه نقص هر نوع بر

چه انجام يا روشهاي مي از ايناي نمونه. گردد آنها اقدام رفع زودتر آشكار شود تا براي كار هر :د موارد زير باشدتوان نظارتها
. منظور خاصو براي خاص، در زمان خاص عمليات از بررسي عبارتست:و موردي خاصـ كنترل1
كهمي اطلاق كنترليبه: آماريـ كنترل2 يا بطور ادواري( معين در فواصل از عمليات آماري هاي گزارشآنطي شود
و اطلاعات شده تهيه) مستمر ، همان در مورد اموال كنترل نوع اين. گرددمي مقايسه پيشين هاي يا دوره دورهبه مربوطو با آمار

. است منظم برداريو صورت انبارگرداني
. مورد نظر يا عمل موضوعو فيزيكي عيني مشاهده از طريق از كنترل عبارتست: عينيـ بازرسي3
. كندمي خود را برامور اعمالو نظارت، كنترل داخلي حسابرسي ايجاد نقش، از طريق مديريت گاهي: داخلي حسابرسيـ4

و مداومي وظيفه عنوانبهكهو در مواردي است سازمان داخلي كنترل از سيستم جزئي در حقيقت داخلي حسابرسي  مستمر
و تشخيص مجريان توسط مصوبو روشهاي مقررات اجراي چگونگي متوجه گيرد، بيشترمي صورت  ضعف نقاطو گزارش امور

چه فني از لحاظچه( داخلي كنترل موجود در سيستم  مديريت نماينده عنوانبه داخلي حسابرسي. گرددمي) اجرا نحوه از لحاظو
يك اينكه در تعيين به وظايفبه سازمانو واحدهاي از ادارات هر و ومي را انجام عمليات نحو مناسبي خود واقفند و اسناد دهند
و با ساير واحدها هماهنگيمي را نگهداري مدارك و بطور كلي لازم كنند و مصوبات را دارند به در تمام سازمان روشها نحو واحدها
مي مؤثري . نمايدمي وظيفه شود، انجام اجرا

 مؤثر داخلي كنترل سيستميك هاي ويژگي
يك اشارهكه آنچهبه با توجه ديگر، اگر عبارتبه: زير باشد شرحبه ويژگيهايي بايد داراي مناسب داخلي كنترل سيستم شد،

مي وجود داشته در سازمانتيخصوصيا چنين : است مناسب داخلي كنترل سيستمكه گرفت نتيجه توان باشد،
يك هماهنگي اين:ها در سيستمـ هماهنگي1 و دفاتر اسناد، گزارش(ها فرم كاربرد انواع شامل طرف از و از طرف است) ها

مياسناو تكميل، ثبت گردشبه ديگر مربوط بهد و . را نيز در بر ميگيرد عمليات يا شكل شيوه علاوه باشد
و از سويمي داخلي كنترل تقويت موجب ازسويي سيستمو صحت دقت:و صحتـ دقت2  روشهاي ديگر، بكارگيري شود
و مداركناعتماد بودو قابلو صحت دقت كننده موارد تضعيف كاهش موجب داخلي كنترل . شودمي اسناد
ايجاد. است كاركنانو درستكاري، كارداني داخلي كنترل سيستميك ويژگي مهمترين: كاركنانو درستكاريـ كارداني3
و تفكيك تقسيمو اصل مناسب گزينش سيستم را كاركنان كارآييو در نتيجهو مهارت شد، لياقت بدانها قبلاً اشارهكه وظايف كار
. دهدمي افزايش
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كهمي موجب داخلي كنترلهاي اعمال: اعتمادو قابل صحيح هايـ صدور گزارش4 و اطلاعات گردد  يابطور كلي آمار
يك شده خواسته هاي گزارش و از طرف تنظيمو دقت با صحت طرف از  در اختيار دستگاهو بطور منظم لازم ديگر، در زمان شود
. قرار گيرد مديريت
و جلوگيري دارايي حفظ موجبكه استو مواردي عمليات تمام شامل موضوع اين:ها داراييـ حفظ5 آنها از اتلاف ها
. شود مي

و تدابيري: عمليات كاراييـ افزايش6 و طرحو مسئوليت وظايف تفكيك چون روشها به اينكه ضمن مناسب زمانيسا ها  منجر
مي دارايي حفظ . سازدمي را نيز فراهم عمليات كارآيي افزايش گردد، موجبات ها

به طراحياي گونهبه بايستي داخلي كنترل، سيستم بر اين علاوه كه مرحلهو شوند، انجام لازم؛ اولاً كارها با سرعت اجرا درآيد
و ثانياً سيستم تأخير در انجام باعث از حد كنترلي بيش وجود تشريفات يعني به هزينه حداقل امور نشود؛ نمايد، تحميل سازمان را
كهاي اندازهبهآن شده تمام قيمت يعني . گردد بروز زيان سبب نباشد

 لجستيكي مختلف هاي در بخش داخلي قواعد كنترل
كههمانط كه مربوطه جزئيات با همة داخلي كنترل سيستميكو تنظيم شد، طراحي خاطر نشان ور  هر سازمان در شرايط،

يك برقرار شده داخلي كنترلهاي. پذير نيست باشد امكانو مناسب مطلوبو كوچك بزرگ  زياد براي احتمالبه بزرگ سازمان در
و بر عكس مناسب كوچك مؤسسه يك ، عملياتو حجم نوعبه، با توجه هر سازمان داخلي كنترل سيستم بهتر است. نخواهد بود
آن عمليات پراكندگي، ساختار، ميزان اندازه كه مطمئن شود تا بتوان ريزي طرحو نظاير  از هر لحاظ برقرار شده كنترلهاي گرديد
كهمي حاصل اطمينان، همچنين حالتي در چنين. باشدميو مؤثر، مناسب كافي از ايجاد شده داخلي كنترل سيستم شود ، بيشتر

و پيشبي هاي، زيرا وجود كنترلو پاگير نيستو دست، مفصل حد لازم و احتمالاً انساني نيروي اتلاف موجب لازم از اندازه مورد
ميبي هاي هزينه . گردد مورد

قواعد، اين. كندمي استاندارد پيروي از قواعدي در هر سازماني داخلي كنترل سيستمكه، بايد در نظر داشت حال در عين
كه هايي كنترل حداقل از قواعد، برخي با بحث متناسب. اجرا در آيند مرحلةبه المقدور بايستي، حتي مختلف هاي در بخش هستند

و، انبارداريو نقل خريد، حمل، يعني لجستيك روزمرة عمليات از مهمترين در مورد برخي داخلي كنترل مطلوب هايو روشليك
. قرار خواهد گرفت مورد بحث ثابت هاي دارايي جمعداري

 خريد در بخش داخلي قواعد كنترل
و بطور مراجعه خريدها از طريق اينكه در مورد خريد، بر حسب مطلوب داخلي نترلك سيستم برقراري براي قواعد پيشنهادي

و بطور نسيه سفارش ارسالو يا از طريق نقدي كه ذكر استبه لازم. هستند گيرد متفاوت صورت خريد  خريد از طريق انجام،
به مراجعه و داراي ناناطمي قابل تواند چندان نمي نقدي صورتو به اين علت. است متعددي بالقوه ضعف نقاط باشد، طور امر
و فروشندگان مأموران بين مستقيم تماس عدم يعنيو مهم كلي اصليك روش اين تحتكه استآن خلاصه  رعايت خريد
و اين نمي كه بوجود هاييو سازش تباني است امر خود ممكن گردد آنو جلوگيري تشخيص آورد به در همة از  سادگي موارد
. باشد پذير نمي امكان

، مطرح سفارش ارسال خريد از طريقو در نهايت مراجعه خريد از طريق خريد، سپس كنترل كلي در اينجا، ابتدا اصول
. گردد مي

: خريد كنترل كليـ اصول الف
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 كالا، پرداخت خريد، دريافت صدور دستور خريد، انجام با خريد يعني مرتبط عمليات: با خريد مرتبطتعملياـ تفكيك1
ازو مستقل جداگانه هاي افراد يا قسمت المقدور توسطو حتي گرديده بايد از يكديگر تفكيك معاملاتو ثبت فروشندگانبه وجه

يك ئولينمس شوند، يعني يكديگر انجام . باشند داشته يكديگر وابستگيبه مذكور نبايد از نظر اداري از وظايف هر
 مصرف(كالا كنندگان غير از درخواستبه كساني خريد بايد توسط عمليات انجام: مربوطه مأمورينـ خريد توسط2
ا. گيرد اسناد صورتو ثبت پرداختو متصديان) كنندگان  خريد تعيين انجام برايو يا مأموري مركز يا دايره است رو لازميناز

. گردد
 انبار تهيه توسطكه» خريد كالا درخواست» صدور دستور خريد بايد براساس: خريد درخواست برگـ خريد براساس3

به مي و به درخواست كالا نخست كننده درخواست واحدهاي يعني. رسد باشدمي تأييد تقاضا كننده شود،  انبار تسليم خود را
و انبار در صورت انبار، خريد در دست هاي تمركز درخواست. را صادر نمايد» خريد كالا در خواست» كالا، برگ موجود نبودن نمايند

و موجبمي را كاهش از حد لازم يا بيش تكراري خريدهاي احتمال شديهركود سرما دهد، . نخواهد
پس: فروشندهـ انتخاب4 رااي فروشنده داخلي هاي نامه آيينبه با توجه بايستي» خريد درخواست» از دريافت مركز خريد
صادر» خريد سفارش برگ» گيرد، سپس صورت فروشندهبها از چند استعلام از طريق فروشنده انتخاب بهتر است. نمايد انتخاب
. نمايد

آن دريافت انبار در هنگام: انبار كالا توسطـ دريافت5 و همچنين كالا، بايد و مورد بازرسي كيفيت را از نظر مقدار قرار دهد
يك. را صادر نمايد» رسيد انبار» بودن قبول قابل، در صورت شده خريد انجام با سفارشآن مشخصات با تطبيق از نسخه حتماً

بهايو نسخه حسابداري رسيد انبار بايد به . شود مركز خريد فرستاده ديگر
و مبلغ مشخصات است لازم» فروش صورتحساب» از دريافتپس: مداركـ مطابقت6  از قبيل ديگري با اطلاعاتآن، مقدار
و در صورت داده مطابقت» رسيد انبار»و برگ» خريد ارشسف» برگ پس اطلاعات صحت شود  ها بر روي رسيدگي اين از ثبتو

. نمود ارائه پرداخت تصويب، بايد آنرا براي صورتحساب
آن را مستقيماً از بازار سئوال از اجناس بعضي تواند قيمتمي داخلي حسابرسي: حسابرسي ها توسط قيمتـ استعلام7 و  كند

و در صورت مقايسه شده خريداري كالاهاي را با قيمت آن موارد اختلاف كشف نمايد به، . برساند مديريت اطلاع را
: مراجعه خريد از طريق كنترلـ اصولب

زير نيز بايد مورد شود، نكاتمي خريد انجام مسئولان حضوري مراجعة از طريقكهد خريدهايي، در مور بر موارد فوق علاوه
: قرار گيرد توجه

به1 به حداقلبه مستقيم با مراجعه المقدور خريدهاي حتي: خريد مستقيم رساندن حداقلـ و كه موارد استثنايي برسند
و مبلغ انجامو شفاهي وريحض صورت ناچار بايد به .، محدود گردند است جزئيآن شود، يا مقدار

و نوع بودنـ مشخص2 و نوع: اجناس مقدار و» خريد درخواست» بايد طبق اجناس مقدار  توسطكه» خريد سفارش«انبار
. باشد شود، كاملاً مشخص مركز خريد صادر مي

به خريد، از فروشنگانبه از اقدام خريد قبل مأموران: خريد أمورانم بها توسطـ استعلام3 بها استعلام تعداد كافي كالا
. نمايند

از از مأموران، مستقل اجناس قيمت، بهتر است اضافي كنترليك عنوانبه: ديگر اشخاص بها توسطـ استعلام4 خريد،
و دو سري استعلام مختلف فروشندگان . كردند» مقايسه«با يكديگر قيمت گردد

به وجوه شود، اينمي در اختيار مأمور خريد قرارداده پرداخت براي، وجوهي چنانچه: گردانـ تنخواه5  تنخواه صورت بايد
چه در فواصلآنو حساب بوده گردان و هرگز نبايستي بايد ثابت گردان تنخواه مبلغ. تر واريز شود كوتاه هر كه وجوهي جمع باشد
مي تحويل آن مأمور خريد . تجاوز نمايد ثابت ميزان گردد از
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وو چاپي رسميو نشان نام دارايكه) فاكتور( صورتحساب المقدور از فروشندگان حتي: فروش صورتحسابـ دريافت6
مي(شود نيز ضميمه وجه بر دريافت كالا مبني بايد رسيد فروشندة بر اين لاوهع.و امضاء باشد، اخذ گردد تاريخ  تواند در متن رسيد

 ). قيد شود صورتحساب
يك در مورد خريدهاي: مستمر خريدهايـ انعقاد قرارداد براي7 و بازار نرخ بر حسب، بهتر است فروشنده مستمر از
و مراجعه قراردادي ها، با فروشنده در قيمت انعطاف به مأموران مستقيم منعقد گردد، يا مقدار كالا در هر نوبت خاطر تعيين صرفاً و
هم البته. باشدآنيظاهر كيفيت كنترل مي باز به مأموران از مراجعة گردد، بهتر است تأكيد  جلوگيري فروشنده دستگاه خريد

و تماسها به . درآيدو رسمي كتبي صورت شود
: خريد سفارش ارسال خريد از طريق كنترلـ اصولج
آنكه چاپي مسلسل شماره داراي رسمي از فرم: رسمي از فرمـ استفاده1 آنها، قيمت اجناس كامل بر مشخصات علاوه در
به شده نيز درج . گردد استفاده» خريد سفارش برگ» عنوان باشد،
انبار توسطكه» خريد درخواست» برگ بايد براساس«خريد سفارش صدور برگ: خريد درخواست برگ براساسـ سفارش2

بهصا و . گيرد باشد، صورت رسيده مسئولي مقام تصويب در
 سريال يا شماره) الفبا حروف ترتيببه( فروشنده نام خريد، بر حسب سفارش از برگاي نسخه: سفارش هاي برگـ بايگاني3
. شود بايگاني سفارش هاي برگ

. است مؤسسهو نگهباني ورودي درب نقطه بهترين كالا، كميت كنترل براي: كميـ كنترل4
 واحد درخواستبه مربوط كارشناسان، بالاخص ذيربط از كارشناسان كالا، بهتر است كيفيت كنترل براي: كيفيـ كنترل5
. شود استفاده كننده

، درخواست)مركز خريد( دهندگان غير از سفارشد اشخاصيتأييبه كالا بايستي تحويل: كالا تحويلـ تأييد كنندگان6
و يا متقاضي(كالا كنندگان . تأييد انبار برسدبه برسد، سپس) انبار
آنكه مصوب نامة آيين خريد براساس مراحل كليه: نامه آيينـ خريد براساس7 و اختيارات خريد، چگونگي شرايط در  خريد
. گيرد باشد، صورت شده مشخص افراد مختلف هايتو مسئولي
و مورد تأييد مسئولين از فروشندگان ليستي: فروشندگان ليستـ تهيه8 . گردد تهيه مختلف كالاهاي، براي مجاز،
، تهيه فروشنده مناسبترين انتخاب نحوةبه مربوط مدارك كليه: فروشنده انتخاب نحوهبه مربوط مداركـ نگهداري9
به نگهداري . گردد ارائه تصويب جهت مسئولينو
بهـ ارسال10 و حسابداري ادارات رسيد انبار به چاپي شماره دارايكه» رسيد انبار«از نسخهيك: خريد  باشد، مستقيماً
و حسابداري واحدهاي از» خريد سفارش برگ«اولاً مركز خريد،كه است كار اين اين يدةفا. گردد ارسال اموال كنترل خريد را

و ثانياً واحد حسابداريمي خارج» اقدام تحت پروندة« كه از برگاي نسخه موجببه اموال كنترل نمايد رسد،ميآنبه رسيد كالا
به دفاتر حسابداري به شود تنظيممي در انبارنگهداريكه از مداركي طور مستقل انبار را . آورد روز درميو

پس خدمات دهندگان يا انجام فروشندگان از طرف رسيده فاكتورهاي: فاكتورهاـ ثبت11  خورده رديف، شماره از دريافت بايد
. شود ثبت» خريد فاكتورهاي دفتر ثبت» نامبهو در دفتر ياد داشتني

يك پرداخت براي از تصويب قبل: فاكتورهارلـ كنت12 هر يا انجام» رسيد انبار» بايد از لحاظ دريافتي از فاكتورهاي، هر
مي. گردند فاكتور منعكس عيناً بر روي است ها لازم كنترل اين. شوند كنترل متعلقه تخفيفات گونه زير شكلبه از مهري توان لذا

:ردك استفاده
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امضاءكنترل
برگ رسيد كالا صادر گرديده–كالا دريافت شده

و قبول شده است كالا مورد بازرسي قرار گرفته
قيمت ها مورد قبول است
محاسبات صحيح است

كليه تخفيفات متعلقه كسر گرديده
 خريد فاكتورهاي مهر كنترل نمونه:9ـ4 نگاره

يك مهر در زير يا پشت اين يكمي از فاكتورها زده هر و هر آن خود در مقابلبه مربوط كنترل از انجامپس از مسئولين شود
ج از مقامات تكليف تا كسب نقص بروز هرگونه در صورت البته. كنند امضاء مي شد فاكتور گرفته لو پرداختارشد، . خواهد

 انبار در بخش داخلي قواعد كنترل
: كندمي زير را دنبال شرحبه انبارها هدفهايي داخلي كنترل سيستم

. احوال انبار در همة از موجودي شايسته حفاظت
. ذيربط از مقامات اجازه كالا يا مواد با كسبو واردات صادرات
و مواد، بطوري موجودي ميزان داشتن كنترل تحت و مواد مورد نياز در هر حالكه كالا موجود باشد، مقدار كافيبه كالا

يك موجوديكهآن بدون . گردد از حد لزوم انبار بيش از اقلام هر
صح انبار با دقت مدارك نگاهداري . كافيتو

 داخلي منظور، قواعد كنترل كالا در انبار بدين موجودي شده تمام بهاي تعيين برايو دقيق درست اطلاعات شدن فراهم
. از انبار را در بر گيرد انبار تا خروج كالا توسط انبار، از دريافتو عمليات مراحل تمامي بايستي

يك قواعد در اينجا اين مي مورد بررسي انبارداريو عمليات از مراحل را در هر : دهيم قرار
و دريافت در مرحلة داخلي هايـ كنترل الف : كالا ورود

و صحت: انبار توسطو كيفي كميـ كنترل1  برگ كالاها براساس بودنو سالم جنسو كيفيت مشخصات مقدار
از باشد، بهتر است انباردار خارج از تخصص اجناس كيفي كنترل در صورتيكه. قرار گيرد بايد مورد كنترل» خريد درخواست«

. شود گرفته كمك كننده واحد مصرف كارشناسان
با، شكسته، ناقص مجوز، معيوب، بدون، اضافي اشتباهي رسيده اجناس: از خريدـ موارد برگشت2  مشخصاتو يا مغاير

و در اين داده برگشت» خريد درخواست»و يا فاقد برگ» خريد درخواست» در برگ شده درخواست  برگ» خصوص شوند
و نسخه» از خريد برگشتي آناي صادر . شود در انبار بايگاني از
كيـ از نظر كميت اجناس بودن قبول قابل در صورت:ـ صدور رسيد انبار3 خريد، درخواست با برگو مطابقت فيت،

به» رسيد انبار«از يا دو نسخهيك داشت بايد توجه. صادر شود» رسيد انبار« بهايو نسخه حسابداري بايد مركز خريد ديگر
. شود فرستاده

» كيفي كنترل بازرسي»و برگه) لزوم انبار برحسب يا رسيد موقت(» رسيد انبار«بايد دريافتي كالاهاي كلية: توجه
. باشند داشته
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به برگشت در صورت: كالاـ برگشت4 يك» برگشت قبض»، بايستي كنندگان مصرف انبار از سوي كالا و از نسخه صادر
. شود در انبار بايگاني آن

: كالاهاو نگهداري حفاظت در خصوص داخلي هايـ كنترلب
خطر، اعلام وسايل نصب چون لازم اقداماتو ساير خطرات سوزي از آتش جلوگيري براي: در انبارو ايمني حفاظتـ1
بهو تأسيسات ساختمان وضعيتو بررسي ايمني نكات، اجراي حريق اطفاي وسايلو نصب تهيه . آيد عمل انبار

يك هر قلم براي: انبار كارتـ تنظيم2 كه»انبار كارت» از كالاها در انبار وو نقل ورود، خروجبه مربوط اطلاعات كلية،
. گردد كالا در انبار باشد، تنظيمآن موجودي دهندهو نشان كالا را در برداشته انتقال

و يا صادرهبه وارده كالاهاي مشخصاتبه مربوط انبار، اطلاعات بر كارتهاي علاوه: در دفاتر انبارـ ثبت3 در انبار از انبار
. گردد ثبت دفاتر مربوطه

يك براي: موجودي كنترلـ ايجاد سيستم4 و كالاها، لازم هر و حد سفارش مقدار حداكثر، حداقل است از مواد
 انبار براي كارتهاي مرتب باشد با بررسي انباردار بايد موظف. گردد يادداشت انبار مربوطه كارتهايو بر روي شده بيني پيش
به نموده تهيه» خريد درخواست«اند، رسيده حد سفارشبهكه اقلامي و در مورد اقلامي خريد ارسال ادارهو بهكه دارد
. سازد، آگاه گزارش ارسالا از طريقر مربوط اند، مسئولينو يا از حداكثر تجاوز كرده رسيده موجودي حداقل
. شودو دفاتر در نظر گرفته اسناد، مداركو بايگاني نگاهداري براي مناسبي محل:ـ بايگاني5
. نخواهد بود كاملو تصادفي، منظماي دوره هاي گيري موجودي، بدون داخلي كنترل سيستم هر گونه:ـ انبارگرداني6
: كالا از انبار خروج در مرحله داخليـ كنترلج
كه» كالا درخواست برگ» نشود مگر براساس از انبار خارج كالايي هيچگونه: كالا درخواست برگ كالا براساسـ خروج1
به چاپي هاي بايد در فرم برگه اين. امضاء مجاز باشدو داراي شده تكميل كننده واحد مصرف توسط كل يكنواخت صورتو  در
. قرار گيرد مورد استفاده سازمان
كالا از انبار خروج. باشد صادر شده» انبار حواله»آن براي نشود، مگر آنكه از انبار خارج كالايي هيچگونه: انبارـ حواله2

كه»انبار حواله«صدوربه بايد موكول .، باشد است شده تهيه چاپي يكنواخت هايو در فرم بوده چاپيفردي شماره داراي،
 درخواست برگ» با مندرجات از انبار بايستي شده خارج كالاهايو مشخصات ميزان: مدارك مندرجاتـ مطابقت3
. باشد داشته مطابقت صادره» انبار حواله«و» كالا

يك انتقال موقعدر: كالاـ انتقال4 به كالا از . شود نيز تهيه بارنامه» كالا انتقال برگ«بر ساير انبارها، علاوه انبار
 بايستي»ها بارنامه» لزومو در صورت» كالا درخواست هاي برگ«،»انبار هاي حواله» مندرجات: در كاردكسـ ثبت5
در نويس كاردكس توسط . برسد ثبتبه» باران هاي كارت«،

به حوالهـ ارسال6 به» كالا درخواست برگ» ضميمهبه» انبار حواله«ازاي نسخه: اموال كنترل حسابداري انبار
و نسخة فرستاده اموال كنترل حسابداري . شود در انبار بايگاني اوليه شود

 ثابت هايو داراييلاموا جمعداري در خصوص داخلي قواعد كنترل
كه طراحياي گونهبه بايستي ثابت هايو دارايي اموالبه مربوط داخلي كنترل، سيستم در هر سازماني نحوبهو مستقر شود

و در ضمن از آنها حفاظت مطلوب ومي نگاهداريكه مداركي از روي بتوان در هر موقع گردد  تمام قيمتبه آسانيبهشود
در يافته ها دست از دارايي هر قلم شدهو مستهلك شده و . قرارداد را مورد بازرسي دارايي عين مدارك از طريق لزوم صورت،

به مورد توجه در اينجا بايستيكهاي عمده نكات مي شرح قرار گيرد : باشد زير
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و خروج، تأمين درخواستبه مربوط تشريفات: ثابت هاييداراي تحصيلـ نحوة1 همانند ساير كالاها ثابت هاي دارايي، ورود
به باشد، تأمين تداركات ادارةاي سرمايه در بودجة ها بايستي داراييو خريد اين تأمين، يعني است  دستگاه مديريت تصويب آنها

و براي شدهو كيفي كمي باشد، كنترل واحد تداركات كلاً توسط باشد، خريد آنها رسيده . باشد شده آنها اسناد انبار تنظيم باشند
يك، براي هر سازمان اموال يا واحد كنترل اموال اداره رئيس: اموال جمعداري هايـ ايجاد پست2  سازماني از واحدهاي هر

 نظر خود اقدامات تحت اموال حسابو نگهداري، ثبت، حفاظت تحويلبه نمايد تا نسبت تعييند شرايطو واج جمعدار كاردان يك
به فرد مشخصي بايد تحويل ها در هر قسمت دارايي هر حالبه. دارد را مبذول لازم و حراست حفاظت در قبالويكه طوري باشد،

. باشد از آنها مسئول
و خروج عمليات كليه: اموال ثبتـ3 با جمعداران ثبت. گردد ثبت در دفاتر مربوطه بايستي نظر جمعداران تحت اموال ورود
. باشد داشته همخواني بايستي) اموال يا كنترل( اموال اداره ثبت

يك: اموال گذاريـ شماره4 و پلاك بوسيله شماره اينو در موارد ممكن بودهاي ويژه ساييشنا شماره بايد داراي از اموال هر
حك نصبآن برروي برچسب . گرددو يا
از دفتراي يا صفحه» اموال كارت» بنام مخصوصي كارتاي سرمايه هاي دارايي از اقلام هريك براي: اموال كارتـ تنظيم5
كه اختصاص معين ، محل انباشته سالانه، استهلاك خريد يا تأمين، تاريخ شده تمام، بهاي دارايي هويت جزئياتآندر يابد

بايك كارتها هرچند وقت اين. گردد ثبتآنو امثال مختلف هاي كالا در دوره بازرسيو موارد مربوط فروشنده، نام استفاده بار
د مربوطه كنترل حساب كلدر . شوند داده مطابقت فتر
 واردي شخص عيناً مورد بازرسي ثابت هاي دارايي است لازم) مرتبهيك مثلاً هر سال(باريك هر چند وقت: عينيـ بازرسي6

و با مدارك و تاريخ داده مطابقت مربوطو اسناد مالكيت تفصيلي قرار گيرند و توسط يادداشت اموالرتكا بر روي بازرسي شوند
كه انجام افرادي ها بايد توسط رسيدگي اين. امضا گردد بازرس و مدارك دارايي نگهداري مسئوليت گيرد و يا اسناد آنهابه مربوط ها
. باشند نداشته عهده را به

 بدين. است ممنوع لازم تشريفات انجام بدون سازمان هايواحد بين اموالو انتقال نقل: اموالو انتقال نقلـ عمليات7
كه» انتقال برگ» نامبه سنديو براساس) اموال يا كنترل( اموال رئيسو اطلاع مربوطه واحدهاي رؤساي منظور، با موافقت آن،  در

. گيردمي صورت اموالو انتقال خواهد شد، نقل ثبت دهندهو تحويل گيرنده كالا، واحد تحويل كامل مشخصات
 لزوم باشند، اما در صورت بايد ثابت الامكان حتي اموال جمعداران: اموالو تحولو تحويل جمعداران تعويضـ عمليات8
 مجلس صورتو تنظيم جمعدار قبلي جمعي ابواب تحت اموالو رسيدگي اموال رئيس با نظارت آنها، بايستيو انتقال نقل براي

و در صورت صورت اموالو تحول تحويل و در صورت عملبهآن جبران براي لازم، پيگيري يا اختلاف وجود كسري گيرد  فوت آيد
وو زير نظر گرفته را رسيدگي نامبردهيجمع ابواب سازمان با حضور نمايندگان) اموال يا كنترل( اموال، رئيس از جمعداران يكي
. سازدمي را روشن اموال وضع مجلس صورت تنظيم ضمن

و مداركـ نگهداري9 و مدارك: اسناد و خروج، نظير اسناد مالكيت اموالبه مربوط اسناد ،و انتقالو نقل، اسناد ورود
يك ها، اسناد خريد بايستي مجلس صورت يك صحيح بايگاني سيستم با ) اموال يا كنترل( اموال مثلاً رئيس مسئول مقامو زير نظر

يكبه مراجعهكهاي گونهبه شده نگاهداري به از آنها در حدود صلاحيت هر . پذير باشد امكان سهولت افراد

و نقل حمل در بخش داخلي كنترل
و تجهيزاتو نقل حمل عمليات و براساسو نقل كار حمل جريانو در نظر داشتن تعيين را از طريق كالاها  از ابتدا تا انتها

از ملاك اين. داشت كنترل تحت توانمي خاصي هاي ملاك : ها عبارتند
 وسيله كالا همراه، وزنو يا تجهيزاتها ها، جعبه تعداد بسته، يعني مورد حمل مقدار كالاهاي:ها محموله كميـ كنترل1
. شوند كنترلو نقل حمل عملياتو بعد از انجام تعيينو نقل حمل از آغاز عمليات، قبل نقليه وسيلهو بدون نقليه
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به شده بيني پيش زمان: ونقل حمل زمانيـ كنترل2 و تخليه، رانندگي تظار، بارگيريان زمان؛ شامل حمل براي پيوسته وقوعو
و در خاتمه بار تعيين . قرار گيرد مورد كنترل عمليات گردد

به نقليه وسيله متوسط سرعت: سرعتـ كنترل3 و مرور، جلوگيري ايمني منظور تأمين؛  اموالو حفظ از تصادفات عبور
. قرار گيرد كنترل بايد تحت حركت سرعت
و وزنبه، مسير عبور با توجه ونقل حمل از عمليات قبل: مسير حملـ تعيين4 از موانع با در نظر گرفتن محموله ابعاد مسير
و غيره ها، پيچ گذرگاهها، تونلها، پلها، شيب قبيل . گرددو كنترل تعيين ها

يااي جاده مقررات تناژ مقرر، رعايت رعايت در خصوص راه عناصر پليس توسطكه هايي كنترلبه بايستي: قانونيـ كنترل5
و امثال سرعت، رعايتو رانندگي راهنمايي مقررات . داشت شود توجهميآن مقرر
، گواهيو توزينديبن بسته، گواهي بازرسي، گواهي نامه، بيمه فاكتور خريد، بارنامه چون اسنادي: اسناد حملـ كنترل6
. شوند كنترل ذيربط مسئولينو توسط تهيهو غيرهو نقل حمل جهت بهداشت
 از راه سنجش هاي دهد، كاربرد سيستم اجازهو تكنولوژيكي مالي امكانات در صورتيكه: دور از راه كنترلـ استقرار سيستم7

 براياي ويژه، شرايط ونقل حمل در عمليات) GPS( جهاني موقعيت تعيينو سيستم) GIS( جغرافيايي اطلاعات دور يا سيستم
. نمايدمي فراهم عمليات اين كنترل

و مأخذ منابع فهرست
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