
 انباردار و انبار مسئول وظايف شرح

 خريد مدارك و اسناد طبق رسيدگي و سازمان نياز مورد و شده خريداري اجناس گرفتن تحويل •

 كالا گرفتن تحويل از پس انبار به جنس رسيد برگ يا انبار قبض صدور •

 كالا دادن تحويل هنگام انبار حواله صدرو •

 مشابه فرمهاي ساير و خريد از برگشت ، مرجوعي حواله صدور •

 غيره و حادثه ، صدمه ، سرقت از كالاها نگهداري و مراقبت •

 انبار كارتهاي و دفاتر در صادره و وارده اجناس تعداد و مشخصات ثبت •

 واجناس كالا كدگذاري و تنظيم ، بندي طبقه •

 ذيربط مقامات به لازم گزارشات ارائه •

 انبار اقلام از يك هر براي كارت تهيه و انبار به مربوط مدارك و اسناد بايگاني •

  هنگام به و كارا انبارداري سيستم يكايجاد  •

 پرسنل به آنها وتحويل زدن پلاك ،اموال گذاري شماره •

 زيرمجموعه واحد در موجود اموال گيري آمار و برداري ليست،  نگهداري •

حواله و اسناد و ها و مشخصات مندرج در كنترل كالاها از لحاظ انطباق كمي و كيفي با نمونه •

تطبيق كالاهاي خريداري و تحويل شده به انبار با نمونه و  درخواستها در هنگام تحويل و تحول

 اصلي آنها 

 تعيين مكان مناسب براي انبار كردن انواع كالاها با توجه به نوع، وزن، حجم و ميزان مصرف آنها •

گيري از فساد، شكستگي و ديگر خطرات انجام مراقبتهاي لازم در حفاظت و ايمني انبارها براي جلو •

 و ... سوزيمنجمله ايمني در زمان آتش

 انجام امور انبارگرداني و ارائه گزارشات ادواري و موردي از موجودي انبار به مسئولين مربوطه •

موجودي انبار و صورت برداري از كالاهاي موجود در انبار در فواصل معين و مطلع ساختن  برآورد •
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