
 
 های سازمانیشرح وظایف پست فرم 

 

 FR-BUD-01شماره سند: 

 ویرایش: اول

 2از  1 صفحه:

اداره کل منابع    عنوان واحد سازمانی:
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 313 شماره پست: ی مسئول انبار و کنترل موجود  عنوان پست:

 

 به انبارها    یلیاقلام تحو هیکل یو طبقه بند ها یموجود ینگهدارحفظ و  .1

  یحواله ، صورت جلسه کاردکس و...( در حسابدار د،یرس) انبار  ات یعمل هیبر ثبت کل نظارت .2

   ربطیمقامات ذ  دیمورد تائ یطبق حواله ها یادارات از موجود ازیمورد ن یکالاها لیتحو .3

   هایانبار و موجود اتیعمل نهیدر زم یو مواردانبار  یآمار و گزارشات دوره ا هیته .4

 کار انبارها   طیو بهداشت در مح یمنیمربوطه و اصول ا نیکامل قوان یبر حسن اجرا نظارت .5

 مربوطه   یشده در قفسه ها یداریخر یکالاها دمانیچ ،هیتخل ل،یبر انجام مراحل تحو نظارت .6

 و تحولات انبارها  لیو حواله انبار در قبال تحو  دینظارت بر تبادل رس .7

 و رفع اشکالات  یریگیو پ  یو مورد یدوره ا  یانبار گردان اتیانجام عمل .8

کالا توسط دفتر  هیتخل یشده برا نییو محل تع هیمربوطه و مجوز تخل فستیو مان یوارده به انبار بر اساس اظهار نامه اجمال یکالاها لیتحو .9

 (    ی) تال یانبارها طبق برگ بارشمار کل

 اسناد و اوراق مربوطه در دفتر انبار و صدور ریو سا فستیو مان ینظارت بر ثبت اطلاعات و علائم و مشخصات کالا بر اساس اظهارنامه اجمال .10

 انبار .   قبض

 کالا    ینگهدار یمحل مناسب برا نییآنها از نظر نوع و جنس و تع  کیتفک زیکالا و ن ی نظارت بر امر صفاف .11

 صورتمجلس مربوطه .  میو تنظ هیکسر و اضافه تخل  زانیو مشخص نمودن م یدگیرس .12

 به گمرک مبداء .   یتیترانز ی اعلام وصول کالاها .13

  .انبار یادوار یوارده به انبار در موعد مقرر و فراهم آوردن مقدمات سرشمار یکالا یفهرست موجود هینظارت بر ته .14

 جهت اعلام به مقامات ما فوق .   الفساد، مواد منفجره و آتش زا عیسر یفهرست کالاها هینظارت بر ته .15

 مقررات متروکه .  یجهت اجرا و متروکه شده است  افتهیآنها در گمرک خاتمه  ی مدت توقف قانون کهیاستخراج و اعلام فهرست کالاهائ .16

   یابیبه محموله مورد ارز ربطیذ ابانیارز عی سر یابیلازم جهت دست باتیترت .17

 کالا (   هیمربوطه ) تسو فیاز کالا در دفتر انبار در رد یقسمت ای ثبت خروج کالا و  .18

 باشد.  یتدارکات به عهده انبار م  لهیبه وس د یجد دیخر ا ی  (یقبل  دیخر)موجود در انبار  یکنترل ورود و خروج کالاها ، کالاها .19

 از نظر نوع جنس یمناسب طبقه بند یاز نظر قرار دادن در مکانها ، دی جد دیخر یموجود در انبار و کالاها  یکالاها ینگهدار .20

 ی کد استقرار کالاها از نظر شناسان نیشده و همچن یداریخر یموجود در انبار و کالاها ی کالاها یکد گذار .21

 مربوطه  یو اجناس وامضاء قبوض، فرمها و صورتها ل یوسا  افتیدر  .22

 ی اصل یبه انبار با نمونه ها لیشده و تحو یداریخر یکالا قیتطب  .23

 گردش انبار  یانبار و مطلع ساختن مقام مافوق از چگونگ یبه موجود یدگیرس  .24

 یات احتمالخطر ریو سا یخراب ،یاز شکستگ یریانبار از لحاظ جلوگ یمنیمراقبت و حفاظت و ا  .25

 ....  رهیوغ   یلیاجناس تحو ،ی مختلف اعم از انبار گردان یها ارائه انواع گزارش  .26

 



 

 

 

 مقام مافوق  یاز سو یسازمان فیامور محوله در حوزه وظا ریانجام سا .27

   ریو عند اللزوم سا  دینما فهینظر مافوق انجام وظ ریز یمنیا ستمیس تیری الزامات مد تیبا رعا فیوظا یپست موظف است در اجرا نیشاغل ا  .28

 مرتبط با شغل را انجام دهد  یارجاع  امور      

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

  رییس اداره تدارکات و کارپردازی  علی مکرمی تعيين كننده وظايف

منابع انسانی و  مدیر کل   مهرداد تیزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو  مسئول واحد تشکيلات 

 بودجه 
 


