
 

 

 :شرح وظايف مسئول انبار

 تحويل گرفتن اجناس خريداري شده و مورد نياز سازمان و رسيدگي طبق اسناد و مدارك خريد .1

 صدور قبض انبار يا برگ رسيد جنس به انبار پس از تحويل گرفتن كالا .2

 صدرو حواله انبار هنگام تحويل دادن كالا .3

 صدور حواله مرجوعي ، برگشت از خريد و ساير فرمهاي مشابه .4

 لاها از سرقت ، صدمه ، حادثه و غيرهمراقبت و نگهداري كا .5

 صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت لزوم .6

 ثبت مشخصات و تعداد اجناس وارده و صادره در دفاتر و كارتهاي انبار .7

 طبقه بندي ، تنظيم و كدگذاري كالا واجناس .8

 ارائه گزارشات لازم به مقامات ذيربط .9

 ه كارت براي هر يك از اقلام انباربايگاني اسناد و مدارك مربوط به انبار و تهي .11

 شماره گذاري اموال پلاك وتحويل آنها به پرسنل .11

 نگهداري ليست برداري و آمار گيري اموال موجود در واحد زيرمجموعه .12

 


