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 یآلات به حسابدار  نی ماش یارائه فاکتورهادستورالعمل 

 MAO-WR-002:  سندشناسه  

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  کیمیا فقیه 

 مدیر عامل  مال  معاونت حسابداری  سرپرست سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

تدو از  ا  نیا  ن یهدف  برا  ند یفرآ  کی   جاد یدستورالعمل،  کارآمد  و  استاندارد  تأ  ی شفاف،  و    ی هانهیهز   ی فاکتورها  دیی ارائه 

تعم به  خر   راتی مربوط  ماش   دی و  ملزومات  و  ا  آلاتنیقطعات  تسر   نیاست.  هدف  با  تنخواه،    ند یفرآ  عیدستورالعمل 

 .  است شده  ن یتدو هارتیاز اتلاف وقت و بروز مغا یری جلوگ

 دامنه کاربرد  . 2

برا   نیا ماش   هیکل  یدستورالعمل  واحد  کارگاه  آلات، نی پرسنل  سرپرست  کارگاه(،    انبار،  از  خروج  امور  در  سرپرست  )صرفاً 

حسابدار  آلاتنیماش  واحد  فرآ  ی و  در  تأ  ندیکه  فاکتورها  د، ی خر   د، ییدرخواست،  ارائه  ماش   یو  با    لیدخ   آلاتنیمرتبط 

 الاجراست. هستند، لازم

 ف یتعار  . 3

  .شود یصادر م  یفن  رادیرفع ا  ایدستگاه    کی   ریبه تعم  ازی ثبت ن  یبرا  آلات نی که توسط واحد ماش   ی فرم:  ریدرخواست تعم
 قطعه باشد.  د یبه همراه خر  ریتعم ایاجرت تنها  ریبه تعم ازیشامل ن   تواندیدرخواست م نیا

سا  لتر یقطعات، روغن موتور، ف  دیدرخواست خر   یبرا  آلات نی که توسط واحد ماش   یفرم  درخواست کالا: ملزومات    ر یو 
 . شود یصادر م یریرتعمیغ

 . شود یفروش کالا صادر م ای ری ارائه خدمات تعم ی( برا داخلی ای یرونی)ب کنندهنیکه توسط تأم یصورتحساب فاکتور:

 . کندیمو صادر ثبت  به همراه فاکتور آن جهت ورود به سیستم کالا  افتیکه انباردار پس از در   یسند ر:انبا دیرس

ثبت  کننده(  به واحد درخواست  لیتحو   ای  ری خروج کالا از انبار )جهت مصرف در تعم  یکه انباردار برا  یسند   حواله خروج انبار:
 . کندیصادر مو 

قطعه از کارگاه صادر    ای  نیخروج ماش  یبرا  یکه توسط سرپرست کارگاه جهت اطلاع نگهبان  یسند   برگه خروج )مجوز خروج(:
 . شودیم

 ها تیمسئول  . 4

 :آلاتنیماش  واحد . 4.1

 ها. فرم قی دق لیکالا و تکم د یخر   ای ریبه تعم ازین صیتشخ •

 . آلاتنیلازم از سرپرست ماش  یهاهیدییتأ اخذ •

 انتقال قطعه به خارج از کارگاه(. ای نیبه خروج ماش  ازیمجوز خروج از سرپرست کارگاه )فقط در صورت ن افتیدر  •

 حواله خروج.   افتیکالا، ارائه فاکتور به انبار و در   دیخر   یریگیپ •

 . یبه همراه مستندات به حسابدار ییگزارش کار و فاکتور نها ارائه •

 :آلاتنی سرپرست ماش . 4.2

 .و کالا ر یتعم یهادرخواست یو اقتصاد یفن د ییو تأ ی بررس  •

 .و مصرف کالا  راتیبر تعم نظارت •
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 .یجهت ارائه به حسابدار یینها یگزارش انجام کار و فاکتورها یینها دییتأ •

 

 :انباردار . 4.3

 .(ی)در صورت عدم موجود   دیبه خر   ازین دییکالا و تأ یموجود ی بررس  •

 .( و صدور حواله خروج انباردی ورود انبار )پس از خر  دی رس  ثبت •

 . آلات نی ورود و حواله خروج به واحد ماش  د یچاپ رس  ارائه •

 :سرپرست کارگاه . 4.4

 .خارج از کارگاه یهارگاهی جهت اعزام به تعم آلاتنی»مجوز خروج« ماش   دییصدور و تأ •

 .به خارج از کارگاه ارسال شوند راتیتعم یبرا د ی»مجوز خروج« قطعات )موجود در انبار( که با  دییو تأ صدور •

 . و قطعات   آلاتنیجهت کنترل ورود و خروج ماش یبا واحد نگهبان هماهنگ  •

 :یحسابدار . 4.5

تطب  یبررس  • نها  قی و  کل  ییفاکتور  پ  هیبا  تأ  وستی مستندات  آلات یدیی)درخواست،  ماشین  سرپرست    /د یرس   ، ه 

 حساب.  هی( قبل از تسو مجوز خروج انبار،  حواله

 یی اجرا روش . 5

  ی هاکالا( مشابه است، با تفاوت  د یخر   ، ی خارج/ با قطعه داخلی  ری بدون قطعه، تعم  ریموارد )تعم  یتمام  یبرا  کلی  ندیفرآ

 .یانیدر مراحل م یجزئ

ماش   درخواست:  لیتکم :1 مرحله تعم  آلات، نی واحد  "درخواست  دق/ ری فرم  و  کامل  طور  به  را    ل یتکم  ق یکالا" 

 :باشد  ریشامل موارد ز   دیفرم با نی. اکند یم

 .آلاتنی ماش  ق ینام و مشخصات دق •

 .به کالا ازی/ علت ن  ر یبه تعم ازی/ علت ن یعلت خراب •

 نوع درخواست:   •

o )بدون قطعه )خارج کارگاه( ریاجرت تعم )الف 

o )خارج کارگاه(  ری با قطعه )تعم ری اجرت تعم )ب 

o  )داخل کارگاه( ر ی با قطعه )تعم ری اجرت تعم)ج 

o )و...( لتری کالا )روغن موتور، ف دیخر  )د. 

 .ازیاقلام مورد ن ایقطعات  قی (: شرح دقازیدرخواست کالا )در صورت ن •

 . آلاتنیکننده از واحد ماش درخواست یو امضا خیتار  •
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ماش  د ییأت :2 مرحله بررس   : آلاتنیسرپرست  جهت  تا  یفن  یدرخواست  کار    یبرا  یینها  دییو  به    دی خر   ایشروع 

 . شودیامضا م یارائه شده و توسط و  آلات نی سرپرست ماش 

 .است  یمرحله الزام  نیدر ا آلاتنی سرپرست ماش   یامضا :دی تأک ❖

 انبار یبررس :3 مرحله

 :)موارد ب، ج، د( بود دکییقطعه  نیاز بهاگر درخواست  .5.3.1

 . شود  یکالا بررس   یتا موجود شودیدرخواست به انباردار ارائه م ➢

 . شود یصدور حواله خروج انجام م ندیکرده و فرآ  دییرا تأ  یانباردار موجود اگر کالا موجود بود: . 5.3.1.1

 :صدور مجوز خروج توسط سرپرست کارگاه •

 .به خارج از کارگاه برود  ری تعم یبرا ن یاگر قرار است ماش  .1

 .به خارج از کارگاه ارسال شود راتی تعم یبرا دیدر انبار موجود است و با  یاقطعه اگر .2

  ،یو اطلاع شخص  یبا نگهبان  هماهنگ  یفرم »مجوز خروج« را برا  ا یبرگه    دیدو حالت، سرپرست کارگاه با  نیا  در •

 . امضا کند 

 . شودیآغاز م  دیخر   ندیو فرآ  کندیرا اعلام م  دیبه خر   ازیانباردار ن اگر کالا موجود نبود: .5.3.1.2

 ت. سیسرپرست کارگاه ن  دییبه تأ یازین شوند، ی وارد کارگاه م  میکه مستق ییدهایخر  ایداخل کارگاه  راتیتعم یتبصره: برا

به سرپرست    ماً یدرخواست مستق  :بدون قطعه )مورد الف( بود  ریاگر درخواست فقط شامل اجرت تعم .5.3.2

 د.  ر یقرار گ راتیتعم انیتا در جر  شود یکارگاه ارسال م

 :کالا( دی به خر  ازی)فقط در صورت ن د یخر  ندیفرآ :4 مرحله

به   دیفاکتور خر  د، ی. پس از خر کندیسازمان م یهاهیکالا طبق رو دی اقدام به خر  آلاتنیواحد ماش  د، یبه خر  ازیدر صورت ن

 تا ورود کالا ثبت گردد.  شودی انبار ارائه م

 :ثبت ورود و خروج کالا در انبار :5 مرحله

ورود انبار"   دی انبار ثبت کرده و "رس   ستمیکالا را در س   د، یفاکتور خر   افتیانباردار با در   د، ی: پس از خر )رسید انبار(  رود کالاو

 .شودیارائه م آلات نی ورود انبار به واحد ماش  دی نسخه از رس  کی. کندیصادر م

 :خروج کالا )حواله انبار(

 .کندیانباردار حواله خروج انبار صادر م رات، یتعم یدر صورت مصرف کالا برا -

 است.  یخروج آن الزام یسرپرست کارگاه برا  دیی خارج از کارگاه استفاده شود، تأ  ری تعم یکه قطعه برا یصورت در -

رس ار  - چاپ  انباردار،  مستندات:  خر   د یائه  صورت  )در  انبار  ماش دی ورود  واحد  به  را  انبار  خروج  حواله  و    آلات نی( 

 .دهدیم لیتحو 
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 الزام تحویل قطعه معیوب )داغی(  –تبصره مهم  ❖

گردد،  آلات خریداری شده و در خارج از کارگاه )تعمیرگاه بیرونی( روی دستگاه نصب میای برای ماشیندر مواردی که قطعه

 رعایت موارد زیر الزامی است: 

 انباردار موظف است پس از ارائه فاکتور خرید، ابتدا نسبت به ثبت »رسید ورود انبار« اقدام نماید.  •

 بلافاصله پس از ثبت ورود، حواله خروج انبار بابت مصرف قطعه در تعمیر مربوطه صادر گردد.  •

 تحویل قطعه معیوب )داغی( به انبار الزامی است.  •

انباردار موظف است قطعه معیوب تحویلی را نیز در سیستم انبار ثبت )ورود( نموده و در صورت اسقاط یا تعیین   •

 تکلیف، مطابق روال سازمان اقدام نماید. 

در صورت عدم تحویل قطعه معیوب به انبار، فرآیند ثبت ورود و خروج قطعه جدید تکمیل تلقی نشده و ارائه فاکتور به  

 د. پذیر نخواهد بو حسابداری امکان

 :گزارش لیو تکم  ریانجام تعم :6 مرحله

نام ماشین، علت    گزارش شامل   ن ی. اکند یم  ه ینظارت بر آن، گزارش انجام کار ته  ا ی  ریپس از انجام تعم  آلاتنیواحد ماش 

 اجرت خواهد بود.  ی هانهیو هز  یشرح اقدامات انجام شده، قطعات مصرف  تعمیر، 

 :گزارش و فاکتور یینها   دییتأ :7 مرحله

در صورتی که تعمیر در خارج از کارگاه انجام شده   شود.آلات بررسی و تأیید میگزارش انجام کار توسط سرپرست ماشین

 آلات الزامی است. باشد، تأیید سرپرست کارگاه نیز جهت ثبت خروج ماشین

 :یبه حسابدار  ییارائه فاکتور نها :8 مرحله

را به همراه کل  ای   ری خدمات تعم  کنندهنی)از تأم  ییفاکتور نها  آلات،نیواحد ماش  •   د ییمستندات تأ  ه یفروش کالا( 

 .دهدیارائه م یکرده و به حسابدار  یآورشده جمع

 :فاکتور  وستیپ یمستندات الزام •

o آلاتنیسرپرست ماش   دییبا تأ ."کالا/ریشده "درخواست تعم  لیفرم تکم . 

o  کالاها(.  یورود و حواله خروج انبار )برا دی رس 

o شده  لیگزارش انجام کار تکم. 

o آلاتنیسرپرست ماش  یبا امضا  ییگزارش کار و فاکتور نها . 

o  ( یقبل از ارائه به حسابدار آلاتنیتوسط واحد ماش  یپرداخت )در صورت پرداخت نقد  دی رس . 

 حسابداری صرفاً فاکتورهایی را پذیرش و تسویه خواهد نمود که:  تأکید مهم: ❖

 دارای امضای انباردار بر روی فاکتور خرید )در صورت خرید کالا( باشد.  •

 صورت رسمی صادر و دارای امضای انباردار باشد. رسید ورود انبار و حواله خروج انبار به •

بدیهی است وجود رسید ورود و حواله خروج انبار به منزله تأیید تحویل قطعه معیوب )داغی( به انبار و ثبت آن در سیستم  

 باشد. انبار می 
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در صورت فقدان امضای انباردار یا عدم ارائه اسناد ورود و خروج انبار، حسابداری از پذیرش و پرداخت فاکتور خودداری  

 خواهد نمود. 

 موارد تکمیلی و نکات مهم  . 6

انبار و   ی رینکته، عدم درگ نی . مهمتر 8، 7،  6)بدون انبار(،  3، 2، 1خارج کارگاه: مراحل  -بدون قطعه   ری اجرت تعم •

 نبود مستندات ورود/خروج کالا است. 

)ثبت ورود و خروج انبار(،    5(،  دی)خر   4(،  د یانبار و خر   ی)با بررس   3،  2،  1خارج کارگاه: مراحل    -با قطعه    ری اجرت تعم •

 شود.  وست ی پ دیبا ری مستندات مربوط به کالا و تعم ی. تمام8،  7،  6

در داخل کارگاه است.    ری تفاوت که محل انجام تعم  ن ی، با ا2داخل کارگاه: مشابه مورد    - با قطعه    ر ی اجرت تعم •

 هستند.   کسانیمراحل و مستندات کاملًا 

  4(،  دیانبار و خر   ی)با بررس   3،  2)به عنوان درخواست کالا(،    1: مراحل  ر یبدون تعم  -   لتر ی روغن موتور و ف  د یر خ •

مورد، بخش "گزارش انجام کار"   نی. در ا8(،  ری)بدون گزارش انجام کار تعم  7)ثبت ورود و خروج انبار(،    5(،  د ی)خر 

 . شودیکالا از انبار انجام م لید و تحو ی حذف شده و فقط ثبت خر   ری مربوط به تعم

براندیفرآ  لیتسه • تعم  ع، ی تسر   ی:  درخواست  م/ر یفرم  الکترون  تواندیکالا  صورت  اتوماس   ک ی به  (  یادار  ونی)در 

 . ردیانجام گ تال یجیبه صورت د د ییشود تا مراحل تأ یطراح

سرپرست کارگاه بر    دیی کالا، تأ  د یخر   ای(،  2خارج از کارگاه )مورد    رات یسرپرست کارگاه و انبار: در مورد تعم  هیدییتأ •

 است.  یاتیح  ، ی فن هی( و توجدیبه خر  ازین ایاساس نظر انباردار )موجود 

 . تاس ندیفرآ نیا اصلی دی در هر مرحله، کل نی مسئول د یی: امضا و تأهاهیدییتأ •

 

 :لیی کات و ملاحظات تکمن . 7

به دقت   ، یینها  یهاهیدییتا تأ هیمراحل، از درخواست اول یکه تمام  شودیم هیتوص داً ی اک مستندات: تی اهم •

 .کندیم یری جلوگ ندهیابهام در آ ایامر از بروز هرگونه اختلاف نظر  نیمستند شوند. ا

  تی و قابل تی سازمان، سرعت، شفاف یادار  ونیاتوماس  ستمیدر س  ندیفرآ نی ا یسازادهیپ :یادار  ونیاتوماس •

را به    یبوروکراس  ، کیو گردش کار الکترون تالی ج ید یخواهد داد. امضاها شیافزا ی ریرا به طور چشمگ یابیرد

 .رساندیحداقل م

)فقط اجرت، اجرت + قطعه، فقط   نهیهز  تیاست، اما ماه کسانی هرچند مراحل کلی :هانهیهز  ت یماه  تفاوت •

 .مشخص باشد ییدر گزارشات و فاکتور نها دیبا زی تما نیمتفاوت خواهد بود و ا ییکالا( در فاکتور نها

ورود و خروج کالاها، شامل   هیاز کل ی ماهانه( گزارش  ای )مثلًا هفتگ   یابه صورت دوره دیانباردار با انبار: یدهگزارش •

 .ارائه دهد حسابداریبه  ، یشده و مصرف   یداریخر  یکالاها

با انبار و سرپرست کارگاه داشته باشد تا از روند   یارتباط مؤثر  ند، یدر طول فرآ  دیبا  آلاتنیواحد ماش   مستمر:  ارتباط •

 مطلع باشد.  هاهیدیی کار و تأ شرفتیپ
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  :درخواست خیتار   شماره درخواست: 

  :ی کد/شماره فن  : آلاتنیماش  نام

    :ازی/ ن یخراب  علت

با قطعه  ریتعم ☐ با قطعه )خارج کارگاه(  ریتعم ☐ بدون قطعه )خارج کارگاه( رتعمی  ☐ درخواست:  نوع

 )داخل کارگاه( 

    :(دی )در صورت خر  ازیمورد ن  یقطعات / کالا شرح

 واحد  تعداد شرح کالا/قطعه ف یرد

1    

2    

3    

…    

 امضاء:   کننده: درخواست نام


