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فرایند مصرف داخلی



فرایند مصرف داخلی

این.رددمی گتوصیهپیشنهادیفرایندفروشگاهدرموجودکالاهایازداخلیاستفادهمنظوربه

ت هایسیاسداخلی،استانداردهایاساسبرمی توانکهاستشدهتهیهراهنماعنوانبهفرایند

.پذیردانجامنیزدیگریروش هایبه...وافزارنرمامکاناتمدیریت،

دستمال،تنظیفدستمالشیشه شوی،آبمیوه،چای،مانندکالاهاییازاستفادهجهتفراینداین

.می گیردقراراستفادهموردمجموعهداخلدر...وکاغذی

باریکظروفنایلکس،صندوق،رولمانندمصرفیکالاهایخصوصدراستتوضیحبهلازم

.داردکاربردنیزباشندشدهثبتسیستمدرکه...ومصرف



فرایند مصرف داخلی

تکمیل فرم 

مصرف داخلی
.این فرم توسط متقاضی کالا تکمیل می گردد

تایید فرم توسط 

سرپرست مربوطه/ مدیر

.فرم درخواست می بایست به تایید مقام مافوق برسد

از اهمیت ... بررسی میزان درخواست، فاصله بین دو درخواست و

.برخوردار است



تصویر نمونه فرم



فرایند مصرف داخلی

تحویل فرم به انبار
تدارکات / پس از تایید مقام مافوق، فرم مربوطه به سرپرست انبار

.تحویل می گردد

.پس از دریافت فرم، کالاهای مورد نیاز تحویل متقاضی می گرددبررسی و تحویل کالا 



بررسی و تحویل کالاها

.گرددیمتقاضتحویلکالاهاممکنزمانکم تریندرمی بایستمتقاضیازفرمدریافتازپس

ازتحویلرسیدوتحویلکالاهابود،موجودمصرفیانباردردرخواستمورداگرکالاهای

.می گردداخذمتقاضی

آوریعجمفروشسطحیاوانبارسطحازمی بایستنباشدموجودانباردرکالاکهصورتیدر

.گرددتحویلو

.استشدهتحویلانباریچهازکهشودمشخصکالاتحویلمبدااستلازم

.شوداستفادهضایعاتیاومرجوعیانبارکالاهایازامکانصورتدر



پـیشنهادات

:یکپیشنهاد

فروشگاهدرموجودبرندهایازخارجبرندیباکالاهایی

هیهتمناسب تریقیمتبابتواناحتمالازیراشودتهیه

.بودهدخواکمترنیزپرسنلسواستفادهامکانضمنانمود،



پـیشنهادات

:دوپیشنهاد

الصاق"داخلیمصرف"برچسبکالاهاتمامبروی

. گرددمیانبارمسئولتحویلفقطبرچسباین.گردد

.شودنصببارکدبرویترجیحاو

مصرف داخلی

بللیکهباشدموجودمصرفیبصورتفروشگاهداخلکالاییاگرحالتایندر
..باشندپاسخگومی بایستانبارسرپرستوبخشسرپرستنداشته،



ثبت سند موجودی

تحویل فرم به حسابداری
پس از تحویل کالا به متقاضی، فرم مربوطه تحویل واحد حسابداری 

. می گردد

ثبت در سیستم
پس از دریافت فرم، کالاهای تحویل شده از موجودی سیستمی کسر 

.می گردد



ثبت سند موجودی

.می پذیردصورتموجودیاصلاحسندثبتروشبهسیستمدرثبتنحوه

شده،رکسانباریچهازموجودیشودمشخصمی بایستسندثبتزماندرباشیدداشتهتوجه

.مرجوعیانبارموجودیازیاوبودهفروشسطحانبارموجودیازمثالعنوانبه

اینانتخاببا.گرددانتخاب"داخلیمصرف"گزینهسنددلیلترجیجاسند،ثبتزماندر

.نمودگزارشگیریحسابداریدررامصرفیهزینه هایمی تواندلیل



تکمیل فرم مصرف داخلی

سرپرست مربوطه/ تایید فرم توسط مدیر

تحویل فرم به انبار

بررسی و تحویل کالا 

تحویل فرم به حسابداری

ثبت در سیستم

نگاه اجمالی به فرایند مصرف داخلی
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