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 برداشت )مصرف( کالا توسط مالکین واحد تجاری )برداشت شخصی(

تبصره 4، قانون مالیات برارزش افزوده: كالاهاي موضوع اين قانون كه توسط مؤدي خريداري، 
ثبت  دفاتر  در  دارايي  عنوان  به  شغلي  استفاده  براي  درصورتي كه  مي شود  توليد  يا  تحصيل 
ماليات  به خود محسوب و مشمول  برداشته شود، عرضه كالا  براي مصارف شخصي  يا  گردد 

خواهد شد.

   برداشت کالا در سیستم ادواری:

شماره سند:                                                                شرکت ...                                  شماره صفحه دفتر روزنامه:
تاریخ سند:                                                            سند حسابداری                             تعداد ضمائم:

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××برداشت

××        فروش

××        سایر حساب های پرداختنیـمالیات ارزش افزوده

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت کالا توسط مالک

تنظیم کننده:                                         تأیید کننده:                                               تصویب کننده:

  برداشت کالا در سیستم دائمی: در سیستم دائمی هنگام برداشت کالا دو ثبت انجام می شود.

شماره سند:                                                              شرکت ...                                      شماره صفحه دفتر روزنامه:
تاریخ سند:                                                        سند حسابداری                                   تعداد ضمائم:

بستانکار )ریال(بدهکار )ریال(مبلغ جزءشرحکد حسابردیف

××برداشت

××         فروش

××         سایر حساب های پرداختنی مالیات ارزش افزوده

××بهای تمام شده کالای فروش رفته

××         موجودی کالا

××××جمع:

شرح سند: بابت برداشت کالا توسط مالک

تنظیم کننده:                                          تأیید کننده:                                               تصویبک ننده:
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 بند18 استاندارد حسابداری 8
موارد زير، نمونه هايي از مخارجي است كه در بهاي تمام شده موجودي ها منظور نمي شود و در 

دوره وقوع به عنوان هزينه شناسايي مي گردد:
الف( مبالغ غيرعادي مربوط به ضايعات مواد، دستمزد و ساير مخارج توليد )ضايعات قابل كنترل (. 
ب( مخارج انبارداري به استثناي مخارجي كه در فرايند توليد براي انبارداري محصولاتي كه نياز 

به پردازش بيشتر دارند، انجام مي شود.
ج ( سربار اداري كه در رساندن موجودي ها به مكان و شرايط فعلي نقشي ندارد. 

د( مخارج فروش. 

روش هاي محاسبه بهاي تمام شده 

برای  آماده  تمام شده کالای  بهای  اساسی در حسابداری موجودی ها، تخصیص  از مسائل  یکی 
فروش بین موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش رفته می باشد. چنانچه بهای 
تمام شده هر واحد کالای خریداری شده، طی دوره ثابت باشد، این تخصیص پیچیده نخواهد بود، 
اما ممکن است در طول دوره مالی کالاهای مشابه با قیمت های متفاوت خریداری شود. بنابراین 
برای تعیین بهای تمام شده موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش رفته طی 
دوره باید مشخص نمود که موجودی های پایان دوره و کالاهای فروش رفته از کدام اقلام و کدام 

خریدها می باشد؟
این روش ها عبارت اند از:

روش های محاسبه
 بهای تمام شده

الف( روش های عینی

1 اولين صادره از اولين وارده 
٢  اولين صادره از آخرين وارده 

٣  ميانگين موزون )در سیستم ادواری( 
٤  ميانگين متحرک )در سیستم دائمی(

٥  شناسايي ويژه 

6  روش سود ناخالصب( روش های برآوردی
7  روش خرده فروشی

طبق اصول پذیرفته شده حسابداری به منظور یکسان سازی عملیات حسابداری، روش انتخاب 
شده برای ارزشیابی موجودی ها، باید ثابت بماند و تغییر روش صورت نگیرد )ثبات روش(، زیرا 
تغییر روش قابلیت مقایسه نتایج گزارش شده را کاهش داده و تصمیم گیری را با مشکل مواجه 
می سازد. برای مثال اگر شرکتی در سال گذشته از روش اولین صادره از اولین وارده استفاده کرده 
باشد و در سال جاری، روش ارزیابی را به میانگین تغییر دهد، قابلیت مقایسه بودن سود گزارش 
شده دو دوره به دلیل عدم رعایت ثبات روش ارزیابی، پایین می آید. به هر حال ثبات رویه مانع 

از تغییر روش های ارزیابی نیست.

بهای تمام شده موجودی کالا شامل تمامی مخارج لازم و ضروری برای رساندن موجودی 
کالا به شرایط فروش می باشد.
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اولين صادره از اولين وارده : در این روش فرض بر این است که کالا به همان ترتیب و نوبتی 
که خریداری شده، به همان ترتیب نیز فروخته می شود و آنچه باقی می ماند )موجودی کالای 
پایان دوره( بر مبنای آخرین قیمت های خرید، ارزش گذاری می شود. نتایج حاصل از روش اولین 

صادره از اولین وارده، در هر دو سیستم ادواری و دائمی یکسان است. 

استفاده از روش اولین صادره از اولین وارده در صنایعی مانند صنایع غذایی، دارویی و شرکت هایی 
و  فیزیکی  بیشتر جریان  انطباق هرچه  باعث  و  است  متداول  دارند  فاسد شدنی  که محصولات 
هزینه ای کالاها می شود. در این روش بهای تمام شده موجودی های )پایان دوره( گزارش شده در 

ترازنامه تقریباً به ارزش بازار نزدیک است.
اولین صادره از آخرین وارده: در این روش فرض بر این است که کالایی که آخر خریداری 
اولین  مبنای  بر  دوره(  پایان  کالای  می ماند)موجودی  باقی  آنچه  و  می شود  فروخته  اول  شده، 

قیمت های خرید، ارزش گذاری می شود.

روش اولین صادره از آخرین وارده باعث رعایت اصل تطابق می شود و در این روش بهای تمام 
شده کالای فروش رفته به ارزش بازار نزدیک تر است.

میانگین موزون: این روش در سیستم ادواری کاربرد دارد و در پایان هر دوره قیمت میانگین 
یک واحد از طریق تقسیم بهای تمام شده کالای آماده برای فروش بر تعداد کالای آماده برای 
تعداد  و  رفته  فروش  کالای  تعداد  در  واحد  هر  موزون  میانگین  می آید سپس  به دست  فروش 
شده  تمام  بهای  و  رفته  فروش  کالای  شده  تمام  بهای  تا  می شود  دوره ضرب  پایان  موجودی 

موجودی پایان دوره محاسبه شود.
و  )خرید  وارده  بار  هر  از  و پس  دارد  کاربرد  دائمی  در سیستم  این روش  میانگین متحرک: 
برگشت از فروش(، میانگین بهای تمام شده هر واحد از طریق تقسیم بهای تمام شده کالای آماده 
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برای فروش بر تعداد کالای آماده برای فروش به دست می آید و بهای تمام شده کالای فروش رفته 
از ضرب میانگین هر واحد در تعداد کالای فروش رفته به دست می آید.

مهم ترین مزیت روش میانگین، کاربرد عملی آن است. این روش ساده و عینی می باشد و به دلیل 
سهولت در اندازه گیری اغلب مورد استفاده قرار می گیرد.

شناسایی ویژه: این روش برای اقلامی مناسب است که مدارک مربوط به خرید کالا به طور جداگانه 
از یکدیگر قابل تفکیک باشد و در زمان فروش بتوان به آسانی و به طور دقیق بهای تمام شده واقعی 
اقلامی که فروخته می شود را شناسایی کرد. به طور کلی این روش برای اقلام با ارزش بالا و دارای 
جواهرسازی  کشتی سازی،  و  هواپیمایی  خودرو، شرکت های  نمایندگی های  )مانند  پایین  گردش 
این قبیل( کاربرد بیشتری دارد. در واحدهای تجاری که گردش کالا بسیار زیاد و  از  و مواردی 
موجودی ها از نوع مشابه می باشند )مانند کارخانجات صنایع غذایی و فروشگاه های خرده فروشی(، 

موجودی ها با هم مخلوط شده و ردیابی فیزیکی و هزینه ای آنها به طور جداگانه مشکل می باشد.

   بند24 استاندارد حسابداری 8
ميانگين موزون از تقسيم مجموع بهاي تمام شده واحدهاي موجودي به مجموع تعداد واحدهاي 
آن موجودي محاسبه مي گردد و مي توان از طريق محاسبه دايمي )ميانگين موزون متحر ك( يا 

محاسبه ادواري )ميانگين موزون سالانه، شش ماهه و...( به آن دست يافت .

   بند29 استاندارد حسابداری 8
بهاي تمام شده موجودي مواد و کالا بايد با استفاده از روش هاي » شناسايي ويژه «، »  اولين 

صادره از اولين وارده« يا »  ميانگين موزون« محاسبه شود.

فیزیکی  جریان  جای  به  ویژه،  شناسایی  روش  استثنای  به  موجودی ها،  حسابداری  در 
واقعی کالا)ورود و خروج کالا(، بر جریان بهای تمام شده تأکید می شود و لزومی ندارد 
اولین  روش  باشد.  سازگار  کالاها  فیزیکی  جریان  با  تمام شده،  بهای  جریان  روش های 
صادره از اولین وارده معمولاً با جریان فیزیکی کالا مطابقت دارد، زیرا مدیریت تمایل دارد 
کالاهایی را که ابتدا خریداری کرده است به فروش برساند. جریان بهای تمام شده در این 
روش منطقی تر و دارای رویکردی واقعی تر نسبت به سایر روش های ارزشیابی می باشد. 
بنابراین به استثنای روش شناسایی ویژه، در سایر روش ها ضرورت ندارد که جریان بهای 

تمام شده با جریان فیزیکی )ورود و خروج کالا( یکسان باشد.

 
مقايسه روش هاي ارزشيابي موجودي هاي كالا

تا زماني كه قيمت ها ثابت باشد، به كارگيري هر يك از روش هاي پذيرفته شده ارزیابی موجودي هاي 
كالا شامل: روش شناسايي ويژه، روش اولين صادره از اولين وارده، روش اولين صادره از آخرين 
وارده و قيمت ميانگين كه بر اصل بهاي تمام شده مبتني هستند نتايج يكساني را ارائه مي دهند. 
اما هنگاهي كه قيمت ها به ميزان قابل توجهي تغيير كنند استفاده از هر يك از روش هاي مزبور 
اثرات متفاوت و با اهميتي بر موجودي هاي كالا و سود و زيان خواهد داشت. زماني كه قيمت ها 
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در حال افزايش است موجودي كالاي پايان دوره با روش اولين صادره از اولين وارده به مبلغي 
بيشتر و با روش اولين صادره از آخرين وارده به مبلغي كمتر گزارش مي شود. هنگامي كه قيمت ها 
رو به كاهش باشند موجودي كالا با روش اولين صادره از اولين وارده كمتر و با روش اولين صادره 

از آخرين وارده بيشتر محاسبه مي شود. 

 قاعده اقل بهای تمام شده و خالص ارزش فروش  

مطابق بند 4 استاندارد حسابداری 8 )موجودی مواد و کالا( موجودي مواد و کالا در تاریخ ترازنامه 
بايد برمبناي »  اقل بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش« تك تك اقلام يا گروه هاي اقلام مشابه، 

اندازه گيري شود.
   برحسب تک تک اقلام موجودی ها به طور جداگانه: در این حالت بهای تمام شده تک تک 

موجودی ها با خالص ارزش فروش آنها مقایسه می شود.
   بر حسب گروه های مشابه از اقلام موجودی به طور جداگانه: در این حالت مجموع بهای تمام 

شده اقلام مشابه موجودی ها با مجموع خالص ارزش فروش آنها مقایسه می شود.

ارزش  خالص  و  شده  تمام  بهاي  بين  مقايسه  ایران  استانداردهای حسابداری  مطابق 
فروش بايد به طور جداگانه در مورد هريك از اقلام موجودي انجام شود. چنانچه اين 

كار عملي نباشد، بايد گروه هاي كالا و يا كالاي مشابه را جمعاً درنظر گرفت .
اگر مبلغ خالص ارزش فروش < مبلغ بهای تمام شده باشد، نیازی به ثبت نیست،

ولی اگر مبلغ خالص ارزش فروش > مبلغ بهای تمام شده باشد، باید معادل اختلاف این 
دو مبلغ زیان شناسایی شود.

بهای تمام شده همان ارزش محاسبه شده موجودی کالا بر مبنای یکی از روش های قیمت گذاری 
)فایفو، لایفو، میانگین و شناسایی ویژه( مي باشد و خالص ارزش فروش عبارت است از بهاي فروش 
اقلام موجودي مواد و کالا پس از كسر تمام مخارج مربوط بعدي تا مرحله تكميل و كليه مخارجي 
كه واحد تجاري در رابطه با بازاريابي، فروش و توزيع كالا متحمل خواهد شد و مستقيماً به اقلام 
مورد نظر مربوط مي شود. برای تعیین مبلغی که برای موجودی ها باید گزارش شود، قاعده اقل 
بهای تمام شده و خالص ارزش فروش اعمال می شود. در نتیجه در دوره هایی که خالص ارزش 

فروش کمتر از بهای تمام شده است، موجودی کالا به خالص ارزش فروش گزارش می شود. 
در موارد زیر ممکن است خالص ارزش فروش، كمتر از بهاي تمام شده باشد:

   افزايش هزينه ها يا كاهش قيمت فروش،
   خراب شدن موجودي،
   ناباب شدن محصولات،

از  بخشي  عنوان  )به  زيان  به  فروش محصولات  و  بر ساخت  مبني  تصميم شركت     
استراتژي بازاريابي شركت(، 

  و وقوع اشتباهاتي در توليد يا خريد.
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دلایل نگهداری موجودی ها در انبار  

   استفاده از تخفیف های کلی در خرید عمده از فروشندگان کالا
    جلوگیری از هزینه های کمبود و فقدان موجودی ها در انبار

    جلوگیری از زیان ناشی از روند افزایش قیمت مواد و کالا
    جواب گوی مطمئن در برابر افزایش احتمالی تقاضای مصرفک نندگان

    عدم اطمینان از تحویل به موقع مواد و کالای سفارش داده شده
    جلوگیری از افزایش دفعات مراحل خرید مواد و کالا و هزینه های سفارش آن )کاهش دفعات 

خرید باعث کاهش هزینه های سفارش مي شود(.

هزینه نگهداری موجودی ها در انبار
    هزینه بیمه موجودی ها 

    هزینه های سوخت، روشنایی و ...
    هزینه جابه جا کردن موجودی ها 

  هزینه فاسد شدن، نابابی و از بین رفتن موجودی ها 
    هزینه های پرسنلی انبار 

کارت حساب کالا )کاردکس(  

شرکت)1(...
نام کالا)2(: .........................................                                                                            شماره قفسه)6(:.........................................
کد کالا)3(: .........................................                                                                                روش ارزیابی)7(:.........................................
واحد شمارش)4(: .............................                                                                    نقطه تجدید سفارش)8(:.........................................
نوع یا مدل کالا)5(: ..........................                                                                         میزان سفارش)9(:.........................................

تاریخ
شرح

موجودی )باقیمانده(صادره )فروش(وارده )خرید(

شماره ماهروز
بهای مقداررسید

واحد
بهای 

کل
شماره 
بهای مقدارحواله

واحد
بهای 

بهای مقدارکل
واحد

بهای 
کل
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1  در این قسمت نام شرکت یا مؤسسه درج می شود.  
2  نام کالا در این قسمت درج می شود. همان طور که گفته شد برای هر کالا یک کاردکس 

جداگانه نگهداری می شود.
3  برای هر کالایی یک کد و یا یک شماره اختصاص داده می شود. کد گذاری کالا می تواند 
به صورت اعداد، ترکیبی از اعداد و حروف الفبا، اعداد گروهی، اعداد اعشاری، کدینگ ویژه، 
بارکد و ... باشد. هدف از کدگذاری کالا، طبقه بندی آن به منظور شناسایی و دسترسی هرچه 

سریع تر می باشد.
4  هر قلم کالا دارای یک واحد شمارش است که بر حسب نوع کالا اختصاص داده می شود. 

مانند، عدد، تن، کیلوگرم، بسته، لیتر، قوطی، بطری و... .
5 در این قسمت نوع یا مدل کالا درج می شود.

6  در این قسمت شماره قفسه ای که کالا در آن قرار گرفته است درج می شود. بر روی هر 
یک از اقلامی که در قفسه ها چیده شده اند کارتی نصب می شود که مشخصات کالا و شماره 

قفسه روی آن درج می شود.
روش های  می شود.  درج  کالا  قیمت گذاری  یا  ارزیابی  روش های  یکی  قسمت  این  در   7
قیمت گذاری کالاها عبارت اند از: روش اولین صادره از اولین وارده، اولین صادره از آخرین وارده 

و میانگین که در ادامه درباره هر یک از روش های فوق بحث خواهد شد.
8 در این قسمت سطح تعیین شده مقدار یا تعداد کالا درج می شود که اگر میزان موجودی به 
این سطح تعیین شده برسد برای سفارش مجدد کالا اقدام می شود تا مؤسسه با کمبود مواجه 

نشود. نقطه تجدید سفارش با فرمول های ریاضی محاسبه می شود.
9  در این قسمت میزان معمولی سفارش کالای مورد نظر درج می شود.

 نحوه ثبت برگشت از فروش)برگشت کالا از طرف مشتری(در کاردکس کالا
کالای برگشتی به انبار به صورت منفی در کاردکس درج می شود و با همان نرخی که از انبار صادر 
شده دوباره به انبار برگشت می شود، اگر هنگام صدور، کالا با چندین نرخ صادر شده باشد، هنگام 
برگشت )در تمام روش های ارزیابی( بر اساس آخرین نرخی که کالا صادر شده، به انبار برگشت 

و در حساب ها منظور می شود.

 نحوه ثبت برگشت از خرید )برگشت کالا به فروشنده(در کاردکس کالا
از خرید در کاردکس در ستون وارده به صورت منفی درج می شود و نرخ آن )همانند  برگشت 
تسویه  تاریخ خرید  نرخ  با  کالا  فروشنده  با  و  می شود  تعیین  ارزیابی  روش  مطابق  کالا(  صدور 
می شود. به عبارت دیگر هنگامیک ه کالا به فروشنده برگشت داده می شود، برای تعیین نرخ آن 
فرض می شود که کالا فروش رفته و با همان نرخ خرید با فروشنده تسویه حساب می شود. اگر 
نرخ تاریخ خرید با نرخی که موجودی ها بر اساس آن بستانکار می شود، مغایر باشد، اختلاف به 

حساب »مغایرت نرخ انبار« منظور می شود.
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 بهای تمام شده کالای فروش رفته  

تمام شده موجودی کالای  بهای  به  تمام شده کالای خریداری شده  بهای  ادواری،  در سیستم 
میزان  گردد.  تعیین  فروش  برای  آماده  کالای  شده  تمام  بهای  تا  مي شود  اضافه  دوره  ابتدای 
موجودی کالا در پایان دوره حسابداری از طریق شمارش فیزیکی تعیین می شود، سپس بهای 
تمام شده موجودی کالای پایان دوره از بهای تمام شده کالای آماده برای فروش کسر می گردد 
تا مبلغ بهای تمام شده کالای فروش رفته محاسبه شود. بنابراین هنگامیک ه از سیستم ادواری 
استفاده می شود، اول باید تعداد موجودی های پایان دوره را از طریق شمارش فیزیکی مشخص 
کرد و سپس بهای تمام شده آن را با یکی از روش های قیمت گذاری )اولین صادره از اولین وارده، 
میانگین متحرک، میانگین موزون( محاسبه نمود. بهای تمام شده کالای فروش رفته در سیستم 

ادواری به صورت زیر محاسبه می شود:

مبلغمبلغمبلغ

××موجودی کالای ابتدای دوره )نقل از دوره قبل(

××خرید طی دوره

کسر می شود: 

)××(برگشت از خرید و تخفیفات

)××(تخفیفات نقدی خرید

××خرید خالص

××اضافه می شود: هزینه حمل کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش
)××(موجودی کالای پایان دوره)شمارش شده(*

××بهای تمام شده کالای فروش رفته

         * موجودی کالا در ترازنامه معادل همین مبلغ گزارش می شود.

در سیستم ادواری، قبل از ثبت موجودی کالای پایان دوره و بهای تمام شده کالای فروش 
کار  این  به  الزامی  دائمی  آنکه در سیستم  الزامی است، حال  فیزیکی کالا  رفته، شمارش 

وجود ندارد. 
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به طور کلی جریان بهای تمام شده در سیستم ادواری و دائمی به صورت زیر است:

سیستم ثبت دائمیسیستم ثبت ادواری

××موجودی کالای ابتدای دوره××موجودی کالای ابتدای دوره

××اضافه می شود: بهای تمام شده کالای خریداری شده××اضافه می شود: بهای تمام شده کالای خریداری شده

××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش××بهای تمام شده کالای آماده برای فروش

)××(کسر می شود: بهای تمام شده کالای فروش رفته)××(کسر می شود: موجودی کالای پایان دوره )شمارش شده(

××موجودی کالای پایان دوره××بهای تمام شده کالای فروش رفته

در سیستم دائمی، بهای تمام شده موجودی ها هنگام ورود و خروج محاسبه و در حساب ها ثبت 
می گردد به گونه ای که مدارک موجودی ها در هر زمان مانده حساب موجودی کالا و بهای تمام 
شده کالای فروش رفته را نشان می دهد. در این سیستم شمارش فیزیکی موجودی ها به منظور 

تأیید مانده موجودی کالا و کنترل و تطبیق آن با مدارک حسابداری انجام می شود.

فراموش نکنیم که موجودی کالای پایان هر دوره، موجودی کالای ابتدای دوره بعد محسوب 
می شود.

محاسبه سود خالص در شرکت های بازرگانی 

درآمد اصلی شرکت های بازرگانی از محل فروش کالا تأمین می شود و مهم ترین هزینه در این 
فروش  بنابراین  می باشد.  عملیاتی  هزینه های  و  رفته  فروش  کالای  شده  تمام  بهای  شرکت ها 
خالص، بهای تمام شده کالای فروش رفته و هزینه های عملیاتی، سه عنصر اصلی جهت محاسبه 
سود و زیان بهک ار می روند. نحوه محاسبه سود خالص در شرکت های بازرگانی به صورت زیر است:

مبلغمبلغ
××فروش کل

)××(کسر می شود: برگشت از فروش و تخفیفات
)××(تخفیفات نقدی فروش

××فروش خالص
)××(کسر می شود: بهای تمام شده کالای فروش رفته

××سود ناخالص
)××(کسر می شود: هزینه های عملیاتی

××سود خالص

لازم به توضیح است سود خالص در شرکت های خدماتی با کسر نمودن هزینه های عملیاتی از 
درآمد خدمات محاسبه می شود.
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کنترل کیفیت 

در مهندسی و تولید صنعتی، بخش کنترل کیفیت و مهندسی کیفیت به بخشی گفته می شود 
که به درست کردن روش هایی مشغول است تا کارخانه بتواند به وسیله آن روش ها از مرغوبیت 
با  و مشتری پسند بودن کالاهای تولیدی خود مطمئن گردد. این روش ها و سیستم ها معمولاً 

همکاری با دیگر رشته های مهندسی و بازرگانی طراحی می شوند.

 عوامل ایجاد کالای بی کیفیت

  خطاهای انسانی 		   مواد اولیه نامرغوب
  محیط تولید 		   ماشین آلات و ابزارآلات

  در سوء مدیریت 			    ضعف در طراحی
  کم بها دادن به وظیفه کنترل کیفیت 		   عدم برنامه ریزی مناسب

عوارض ناشی از کالای معیوب 

  برگشت محصولات تولید شده 			    ادعای خسارت
  هزینه های پیشگیرانه 		   هزینه های اصلاحی

  سلب اعتماد مشتریان از سازمان

سیستم کنترل داخلی خرید 

سیستم کنترل داخلی، یعنی مجموعه سیاست ها و روش هایی که مدیریت واحد اقتصادی جهت 
اطمینان نسبی از اداره امور واحد اقتصادی به گونه ای منظم و اثربخش بهک ار می گیرد. 

از آنجا که موجودي هاي مواد و كالا يكي از اقلام با اهميت دارائي است كه به راحتي مي تواند 
کنترل  را  کالا  جریان  و  فروش  و  خرید  که  مناسبی  سیستم  استقرار  باشد،  تحريف  دستخوش 
نماید، یکی از الزمات اداره صحیح و کارآمد شرکت های بازرگانی و تولیدی است.جهت دستیابی 
به یک سیستم کنترل داخلی مناسب در در ارتباط با خرید، باید تقسیم و تفکیک وظایف افراد و 
قسمت ها به نحوی صورت گیرد که امور و وظایف مربوط به خرید کالا، دریافت کالا و ثبت کالا به 

عهده افراد و واحدهای مختلفی واگذار گردد. 

سیستم کنترل داخلی فروش  

جهت دستیابی به یک سیستم کنترل داخلی مناسب وظایف زیر حتی المقدور باید از هم تفکیک شوند:
1 دريافت سفارش فروش از مشتری: فرایند فروش کالا با دریافت سفارش از مشتریان آغاز 
می شود. فرم های ثبت سفارش از اهمیت بالایی برخوردار می باشند به گونه ای که با داشتن آن 
می توان به بهترین شکل، اطلاعات مشتریان و روش های ارتباط با آنها را دریافت نمود. هنگامیک ه 
اقلام سفارش داده شده به منظور تأمین آن در  از مشتری دریافت می شود، مقادیر و  سفارش 
فاصله زمانی معقول بررسی می شود. سفارش فروش به عنوان یک رهنمود در واحدهای مختلف 
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مؤسسه مانند واحد اعتبارات، انبار، حساب های دریافتنی و... استفاده می شود. 
2  تصویب اعتبار مشتری: قبل از تحویل سفارشات به مشتریان باید اعتبار آنان بررسی شود.
٣ صدور کالا از انبار: صدور کالا از انبار زمانی انجام می شود که اعتبار مشتری تصویب شده 

باشد.
٤ حمل و ارسال کالا: پس از دریافت کالا از انبار، حال نوبت ارسال و نحوه حمل کالا برای مشتری 
می باشد. در این واحد مدارک حمل مانند بارنامه و برگ باسکول توزین کالا تهیه و ثبت می شود و 

نسخه ای از این مدارک برای واحد صدور صورتحساب فروش )فاکتور( ارسال می شود.
٥  تهیه و تنظیم صورتحساب فروش: پس از تأیید حمل و ارسال کالا صورتحساب فروش برای 

مشتری تنظیم می شود. 

نمودار گردش عملیات  

در این نمودار، جریان کار، مدارک، اقدامات و روش ها با نمادهایی نشان داده می شوند، سپس با 
ترسیم مسیر حرکت آنها، جریان کار نشان داده می شود. بیشتر این نمودار در طراحی فرایندها 

بهک ار مي رود. برخی از نمادها و نشانه ها به صورت زیر است:

شرحنماد

نشانه مبدأ و منشأ و شروع کار سیستم است.

نشانه پردازش داده ها و عملیاتی که باید انجام شود.

استفاده می شود  برای ورود و خروجی اطلاعات  نماد  این  از 
نتیجه  در  که  مدرکی  نماد  اطلاعات خروجی،  نماد  )به جای 

می رود(. بهک ار  نیز  می آید،  فراهم  پردازش 

این نماد جهت تصمیم گیری انجام یا عدم انجام عمل مشخص 
مورد استفاده قرار می گیرد.

حرکت و مسیر جریان با این نماد نشان داده می شود.

می باشد؛  فعالیت ها  و  رویدادها  کتبی  مدرک  نشان دهنده 
فاکتور. مانند 

نشان دهنده نسخ متعدد یک فرم است.
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فصل 2
نمونه آیین نامه معاملات
دستورالعمل صدور صورت حساب
نمونه قرارداد فروش
قانون مالیات های مستقیم
مالیات برارزش افزوده
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 نمونه آیین نامه معاملات  

  هدف
 ماده 1ـ هدف: هدف از تدوين اين آيين نامه، ايجاد نظم و هماهنگي انجام معاملات در چارچوب 

آخرين اساس نامه مصوبه مجمع با رعايت صرفه و صلاح شركت مي باشد.
دامنه

خريد  قبيل  از  معاملات  انواع  شامل  آيين نامه  اين  عمليات  دامنه  عمليات:  دامنه  2ـ  ماده 
ساير شركت ها،  و  توليدي شركت  كالاهاي  دارويي،  فرآورده هاي  جانبي  و  اصلي  مواد  فروش  و 
واردات و صادرات، كالاها و خدمات مورد نياز از داخل يا خارج كشور، خريد و فروش اموال منقول 
فني،  اداري،  تجهيزات  نگهداري  و  تعميرات  مانند  ضروري  نيازمندي هاي  تأمين  غيرمنقول،  و 
ساختماني، اجاره و پرداخت اجرت كار و واگذاري عمليات پيمان كاري، آب، برق، تلفن، گاز، ... و 
به طور كلي تهيه و خريد كليه لوازم و خدمات مورد نياز شركت براي انجام وظايف و مسئوليت ها، 
فروش يا واگذاري اموال مازاد يا فرسوده و يا ضايعات به استثناي مواردي كه صريحاً از شمول اين 

آيين نامه خارج شده است.
تعاريف

ماده 3ـ آيين نامه معاملات: مجموعه اصول، قواعد و مقرراتي است كه ناظر بر دامنه عمليات 
)موضوع ماده 2( اين آيين نامه مي باشد.

ماده 4ـ خريد: عبارت است از كليه عملياتي كه بر اساس آن، شركت براي انجام امور خود اقدام 
به تأمين كالا، دارايي و خدمات مورد نياز از اشخاص حقيقي يا حقوقي از داخل يا خارج كشور در 

حيطه ماده 2 اين آيين نامه مي نمايد.
ماده 5ـ فروش: عبارت است از انجام عمليات مربوط به فروش موارد مندرج در ماده 2 اين 

آيين نامه.
ماده 6ـ كميسيون معاملات: عبارت است از هيئتي كه در خصوص نحوه و نوع معاملات با رعايت 

صرفه و صلاح شركت به شرح مندرج در اين آيين نامه تصميم گيري مي نمايد.
ماده 7ـ طبقه بندي معاملات: تقسيم معاملات براساس بهاي آنها به چند طبقه مشخص.

ماده 8ـ استعلام: قيمت خدمات، كالا، دارايي و ... كه توسط فروشنده به شركت ارائه مي شود.
ماده 9ـ مناقصه: فرايندي است كه طي آن تلاش مي شود از طريق اخذ قيمت و شرايط از 
فروشنده هاي مختلف خدمات و يا كالا نسبت به انتخاب بهترين فروشنده از نظر قيمت و كيفيت 

اقدام نمود.
ماده 10ـ مزايده: فرايندي كه طي آن شركت تلاش مي نمايد از طريق اخذ قيمت و شرايط 
خريداران مختلف خدمات و يا كالاي عرضه شده توسط شركت، نسبت به انتخاب بهترين خريدار 

اقدام نمايد.
   نکات ایمنی

ماده 11ـ بهك ارگيري نكات ايمني در كار: رعايت بهداشت، ايمني و حفاظت محيط زيست 
در كليه معاملات الزامي مي باشد.
معاملات و خريدهاي داخلي

ماده 12ـ مبادله كالاي اماني: مدير عامل مي تواند با رعايت صرفه و صلاح شركت اقلامي را با 
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شركت ها و مؤسسات دارويي متقاضي به صورت اماني مبادله نمايد.
ماده 13ـ تفويض اختيار مدير عامل: مدير عامل مي تواند با مسئوليت خود و در چهارچوب 

اساس نامه و اين آيين نامه بخشي از اختيارات خود را به فرد واجد شرايط ديگري تفويض نمايد.
ماده 14ـ شرايط انجام معاملات و موارد استثنا: معاملات متوسط و عمده از طريق استعلام، 

مناقصه و يا مزايده انجام خواهد شد مگر در موارد ذيل:
1  معاملاتي كه طرف معامله وزارت خانه، سازمان ها و مؤسسات دولتي يا مؤسسات وابسته به 

آنها يا مؤسسات تحت پوشش دولت يا نهادهاي انقلاب اسلامي باشد.
2  خريد كالاهايي كه به تشخيص كميسيون معاملات منحصر به فرد يا انحصاري باشد.

3  خريد و فروش كالاهايي كه از طرف مراجع ذي صلاح براي آنها نرخ مشخصي تعيين شده باشد 
4  كالاهاي كه در بورس مورد داد و ستد فرار مي گيرد. 

طريق  از  كه  آن  نظاير  و  مسافرت  هزينه هاي  زميني،  دريایي،  هوایي،  نقل  و  حمل  5  كرايه 
مؤسسات دولتي يا وابسته به دولت و يا تحت نظارت دولت انجام مي شود.

ماده 15ـ طبقه بندي معاملات داخلي بر اساس مبلغ: خريد كالا يا خدمات داخلي مشمول 
اين آيين نامه از نظر مبلغ به شرح زير طبقه بندي مي شود:

ف
تصويب كنندهمستندات مورد نيازمبلغ )ريال(طبقه بنديردي

جزئي1
بالاترين مقام بعد از مدير عاملفاكتور يا قراردادتا ................. ریال)يك نوبت(

متوسط جزئي2
)يك نوبت(

از ................. ریال
مدير امور بازرگاني يا جانشين ويفاكتور يا قرارداد + استعلام تا ................. ریال

عمده جزئي3
)يك نوبت(

از ................. ریال
به بالا

يا  )محدود  مناقصه  و  قرارداد  يا  فاكتور 
مدير عامل و برحسب مورد هيئت  مديرهعمومي( + صورت جلسه كميسیون معاملات

1ـ طبقه بندي خريد با توجه به نرخ تورم و شرايط بازار و با پيشنهاد مدير عامل و تصويب هيئت 
مديره محترم شركت، در هر سال قابل تغيير مي باشد.

2ـ تقسيم يا تفكيك معاملات به اجزاي كوچ كتر مطلقاً ممنوع مي باشد
3ـ هرگاه يك نوع كالا مورد درخواست واحدهاي مختلف شركت باشد، جمع مقداري آن كالا 

ملاك تعيين طبقه بندي معامله خواهد بود.
به  متكي  آيين نامه  اين  موضوع  معاملات  تمامي  انجام معاملات داخلي:  ماده 16ـ ضوابط 
برگ درخواست واحد مربوطه و انجام آن بر اساس بودجه مصوب ابلاغي سالانه و بر اساس ضوابط 

مندرج در جدول انجام مي شود: 

ف
تصويبتأييدكنترلدرخواستمستنداتنوعردي

جزئي1
فاكتور، صورت حساب 

يا قرارداد 
مسئول يا 

   سرپرست واحد 
مدير واحد درخواست كننده

مدير
امور بازرگاني

بالاترين مقام بعد از مديرعامل
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مدير امور بازرگانيرئيس واحد سه مورد استعلام متوسط2
كميسیون 
معاملات

مدير امور بازرگاني يا جانشين 
وي

عمده3

پاكات در بسته استعلام 
حداقل 3 مورد درقالب 
مناقصه + صورت جلسه 

كميسیون معاملات 

رئيس واحد 
مدير واحد درخواست + 

بالاترين مقام بعد از مدير 
عامل

كميسیون 
معاملات

مديرعامل و برحسب مورد 
هيئت مديره

مورد  ارائه دهندگان خدمات  يا  كالا  فروشندگان  به  مأمور خريد  معاملات جزئي،  مورد  در    1
احتياج مراجعه و پس از تحقيق درباره قيمت كالا يا خدمات، مورد معامله را با رعايت صرفه و 
صلاح شركت و با تأييد رئيس تداركات داخلي انجام خواهد داد. مأمور خريد بايد ذيل فاكتور 
خريد را با قيد تاريخ، نام و نام خانوادگي و با ذكر اينكه معامله با كيفيت لازم و با حداقل بهاي 
ممكن انجام شده است، امضا نمايد. بهاي اين گونه معاملات به صورت نقد يا چك پرداخت مي شود.
2  در مورد معاملات متوسط، مأمور خريد موظف است حداقل از سه منبع مستقل كتباً استعلام 
بها نمايد. براي هر استعلام يك برگ استعلام بهاي جداگانه تكميل نمايد. در برگ استعلام بها 
بايد نوع، مشخصات، ميزان مورد نياز و قيمت كالا يا خدمات به همراه آدرس و تلفن فروشنده قيد 
گردد. مأمور خريد بايد ذيل برگ هاي استعلام بها را با ذكر نام و نام خانوادگي و تاريخ امضا نمايد. 
اين گونه معاملات پس از تصويب مدير امور بازرگاني شركت و در غياب وي با تصويب جانشين 

تعيين شده، قطعي مي شود. بهاي اين گونه معاملات ترجيحاً به صورت چك پرداخت مي شود.
3  درمورد معاملات عمده، معاملات بنا به پيشنهاد مدير امور بازرگاني شركت و موافقت كميسيون 
معاملات و مدير عامل شركت از طريق استعلام بها )حداقل سه منبع(، مناقصه محدود يا مناقصه 

عمومي يا مزايده صورت مي گيرد. بهاي اين گونه معاملات به صورت چك پرداخت مي شود.
4  نسخه اصلي كليه فاكتورها يا صورت حساب هاي خريد به همراه رسيدهاي انبار، نسخه اول 
برگ درخواست خريد و ساير مدارك آن به منظور ضبط در سند مالي، به امور مالي تحويل داده 

خواهد شد.
5  چنانچه تعداد منابع مجاز براي هريك از اقلام در معاملات عمده كمتر از سه منبع باشد، 

استعلام از فروشنده يا فروشندگان مجاز موجود انجام مي شود.
6 مجوز اقدام براي تمامي معاملات )در كليه طبقه ها( برگ درخواست خريد و يا مستند كتبي 
است كه به امضاي واحد متقاضي، مدير قسمت مربوط و مدير عامل يا عضو هيئت مديره شركت 

رسيده باشد.
7 تصويب معاملات عمده داخلي تا مبلغ ........................ ريال با مدير عامل و در غياب وي با دو 

عضو هيئت مديره و مازاد برآن با هيئت مديره انجام مي شود.
8 در مورد خريدهاي عمده كه نياز به مصوبه هيئت مديره دارد مدير عامل موظف است گزارش 

كامل و جامعي از چگونگي انتخاب برنده به هيئت مديره ارايه نمايد.
و  نظر  اظهار  و  بررسي، رسيدگي  به منظور  ماده 17ـ اعضاي كميسیون معاملات داخلي: 
اتخاذ تصميم نسبت به معاملات داخلي شركت، كميسیون معاملات داخلي مركب از 5 نفر و به 

شرح ذيل تشيكل مي شود:
1  مدير عامل

2  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
3  بالاترين مقام توليدي بعد از مدير عامل

4  مدير فني مهندسي
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5  مدير امور بازرگاني
ماده 18ـ ضوابط اجرايي كميسيون معاملات داخلي:
1  مدير عامل به عنوان رئيس كميسيون معاملات مي باشد.

2  مدير امور بازرگاني به عنوان دبير كميسیون معاملات مي باشد.
3  جلسات كميسيون با درخواست دبير كميسيون معاملات تشيكل مي شود.

4  دبير كميسيون معاملات، كليه اطلاعات و مدارك مورد نياز را در جلسه تهيه و در اختيار 
تنظيم  و  كميسیون  به  مربوط  سوابق  كليه  نگهداري  مسئوليت  همچنين  و  مي دهد  قرار  اعضا 

صورت جلسه ها را برعهده دارد.
5  جلسات كميسیون با حضور تمامي اعضا تشيكل و مصوبات آن نيز با اكثريت )حداقل 3 راي 
موافق( و پس از تأييد نهايي مدير عامل قابل اجرا خواهد بود. حضور دبير کميسیون معاملات در 

جلسات كميسيون الزامی است.
6  كميسيون معاملات حسب مورد از مدير واحد ذي نفع يا كارشناس مربوطه جهت حضور در 

جلسات كميسیون معاملات بدون حق رأي، دعوت مي نمايد.
7  كميسيون حسب ضرورت و با تشخيص رئيس كميسيون مي تواند از نظرات افراد متخصص 

در بررسي و انجام معامله استفاده نمايد.
8 اعضاي كميسيون معاملات مسئول بررسي جميع جهات معامله با توجه به پيشنهادات ارائه 
بايد  را  تصميمات خود  و  بوده  معاملات  آيين نامه  مفاد  و  و صلاح شركت  رعايت صرفه  و  شده 

به صورت صريح و روشن اتخاذ نمايند.
ماده 19ـ وظايف كميسیون معاملات داخلي:

1  اظهار نظر در خصوص تأييد يا رد درخواست هاي خريد و استعلام هاي دريافت شده.
2  تصميم در خصوص انجام مناقصه به صورت عمومي يا محدود.

3 تصميم در خصوص انجام مزايده به صورت عمومي يا محدود.
4  تعيين شرايط و چگونگي انجام مناقصه يا مزايده.

5  بررسي )رد يا تأييد( صلاحيت متقاضيان شركت در مناقصه يا مزايده.
6 انتخاب برنده مناقصه يا مزايده.

7  تصميم گيري در خصوص تجديد مزايده يا مناقصه.
8  بررسي و اعلام نظر در مورد معاملاتي كه در اين آيين نامه مقررات خاصي براي آن تعيين 

نشده است.
ماده 20ـ انجام كليه خريدها از طريق امور بازرگاني: اقدام براي انجام خريدهاي )داخلي 
و خارجي( در كليه مراحل بر عهده امور بازرگاني مي باشد، لذا درخواست كننده مگر با تأييد كتبي 

امور بازرگاني در اين مورد حق اقدام و تماس با فروشندگان را ندارد.
ماده 21ـ نحوه برخورد با تخلف مالي: در صورت مشاهده هرگونه تخلف مالي در چارچوب 
ابتدا توسط كميسيون معاملات بررسي و در صورت صحت مراتب به مدير  اين آيين نامه مورد 
مراجع  به  دعوي  اقامه  به  نسبت  عامل  مدير  تخلف،  احراز  صورت  در  مي گردد.  گزارش  عامل 

ذي صلاح قضايي اقدام مي نمايد.
ماده 22ـ نحوه تحويل اقلام خريداري شده: كالاي خريداري شده طبق ضوابط و دستورالعمل هاي 

جاري به انبار شركت تحويل مي شود.
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 مناقضه
ماده 23ـ انواع مناقصه  ها: مناقصه به دو صورت، مناقصه عمومي يا محدود برگزار مي گردد:

1  مناقصه عمومي از طريق انتشار آگهي در روزنامه هاي كثيرالانتشار يا روزنامه محلي بر حسب 
مورد از يك تا سه نوبت و با فاصله زماني كه كميسيون معاملات تعيين مي كند.

2  مناقصه محدود با تأييد كميسيون معاملات و از طريق ارسال دعوت نامه به فروشندگان خاص.
ماده 24ـ آگهي مناقصه: آگهي مناقصه بايد در برگيرنده نكات زير باشد:

1  نوع و مقدار كالا يا خدمات با ذكر مشخصات.
2 مدت، محل و نحوه تحويل كالا يا انجام خدمات.

3  تصريح به اينكه بهاي پيشنهادي بايد به صورت مبلغ مشخص يا براساس درصد كمتر يا اضافه 
نسبت به واحد بهاي اعلام شده در پاكت لاك و مهر شده تسليم شود.

4  مدت قبول پيشنهادات.
5  محل توزيع اسناد مناقصه و تسليم پيشنهادات.

به حساب جاري  نقد  به صورت  و  به طور مقطوع  بايد  مناقصه كه  ميزان سپرده شركت در    6
شركت در بانك واريز يا به صورت ضمانت نامه معتبر بانكي به ضميمه پيشنهاد تسليم شود.

7 ميزان تضمين حسن انجام معامله و ترتيب دريافت و استرداد آن.
8  مدت بررسي پيشنهادات و زمان ابلاغ برندگان مناقصه.

9  ميزان پيش پرداخت در صورتي كه به تشخيص شركت، پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد 
و ترتيب پرداخت و واريز آن.

10  نحوه فروش نقشه ها و برگ شرايط و مشخصات در صورت لزوم.
11  محل توزيع نمونه ضمانت نامه و قرارداد اگر تهيه آن لازم باشد كه در اين صورت ضمانت نامه 
عيناً مطابق نمونه قرارداد بايد با قيد مورد قبول است توسط فروشنده يا ارائه كننده خدمات امضا 

و ضميمه پيشنهاد شود.
12  تصريح اين نكته كه شركت كردن در مناقصه و ارائه پيشنهاد به منزله قبول شرايط مناقصه مي باشد.
13  شركت به عنوان مناقصه گذار مي تواند سپرده نفر اول )برنده مناقصه( را در صورتي كه حاضر به انجام 
معامله نشود و همچنين سپرده نفر دوم مناقصه را در صورتي كه بر اساس اين آيين نامه براي انجام معامله 

به او رجوع شود و از انجام معامله امتناع ورزد، ضبط نمايد.
14  شركت به پيشنهاد مبهم و مشروط و بدون سپرده و پيشنهاداتي كه بعد از انقضاي مدت مقرر 

در آگهي دريافت شده باشد ترتيب اثر نخواهد داد.
15  شركت اختيار دارد در مواردي كه تفكيك مورد معامله ميسر باشد، معامله را با پيشنهاد دهندگان 

متعددي انجام دهد.
16  شركت در رد يا قبول هر يك، يا تمام پيشنهادات مختار است.

ماده 25ـ نکات مورد توجه در برگ شرایط مناقصه
1  در برگ شرایط مناقصه باید جزئيات كامل و دقيق مشخصات موضوع معامله به طوري كه با 

توجه به اصول و روال متعارف در اين مورد هيچ گونه اشكال و ابهامي ايجاد ننماید، ارايه شود.
2  درج این نکته که مبلغ سپرده در مناقصه در صورت استنكاف پيشنهاد دهنده از انجام معامله 

به نفع شركت ضبط خواهد شد.
3  شركت بايد هر گونه ماليات، بيمه و عوارض كه بابت معامله به طرف قرارداد تعلق مي گيرد را، 
از بهاي كاركرد يا كالاي تحويلي در موقع پرداخت مطالبات، از او كسر و به حساب هاي مربوطه 

واريز نمايد.
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4  با پيشنهاد واحد مناقصه گذار و با كميسيون معاملات و تصويب مدير عامل مي توان از اخذ 
سپرده حسن انجام معامله صرف نظر نمود.

5 شركت اختيار دارد مقدار كالا يا كار مورد معامله را تا بيست و پنج درصد افزايش يا كاهش 
دهد مشروط بر اينكه كليه محاسبات فني نسبت به اين افزايش يا كاهش متناسباً رعايت و تطبيق 

داده شود. بديهي است هرگونه تغييري بايد به طور كتبي به طرف معامله ابلاغ گردد.
6 مدت قبول پيشنهادات، در مورد آگهي هايي كه در داخل كشور منتشر مي شود، از تاريخ اولين 

نوبت نبايد كمتر از ده روز تعيين شود.
7  ترتيب استرداد يا ضبط تمام يا قسمتي از مبالغ سپرده حسن انجام معامله، بنا به شرايط 

مناقصه و تصويب مدير عامل يا تأييد هيئت مديره صورت خواهد گرفت.
8  در مواردي كه احتياج به ارائه نمودن كالا باشد بايد نمونه ارائه شده قبلًا از سوي واحد مربوطه 

مورد تأييد قرار گرفته باشد.
9  ميزان پيش پرداخت و شرايط و ترتيب پرداخت آن تا 25% مبلغ قرارداد بر حسب مورد و در صورت 

لزوم با پيشنهاد واحد مربوطه و تصويب کميسیون معاملات تعيين مي شود.
10  ميزان سپرده شركت در مناقصه با توجه به موضوع و خصوصيات معامله نبايد از پنج درصد 
)5%( مبلغ برآوردي معامله كمتر باشد در غير اين صورت براساس نظر هيئت مديره تصميم گيري 

خواهد شد.
از قبيل اجازه حضور پيشنهاد دهندگان در جلسه مناقصه، مهر و امضاي كليه  11  نكات ديگر 
برگ  در  مي بايست  ديگر  لازم  نكته  هر  و  پيشنهاد دهنده  مسئول  مقام  توسط  مناقصه  مدارك 

شرايط قيد گردد.
واجدين  فهرست  در  آنها  نام  كه  كساني  براي  بايد  محدود  مناقصه  در  شركت  دعوت نامه    12
صلاحيت مورد تأييد كميسيون معاملات مناقصه مندرج است، ارسال گردد و كليه شرايط مناقصه 

در دعوت نامه ذكر شود.
13  اگر پس از انتشار آگهي مناقصه يا ارسال دعوت نامه شركت در مناقصه پيشنهادي نرسد يا 
پيشنهادات واصله كمتر از سه فقره باشد يا قيمت هاي پيشنهادي به نظر کميسیون معاملات از 
حدود اعتدال خارج باشد در مرحله اول مناقصه تجديد مي شود كه در مناقصه مجدد ولو اينكه تعداد 
پيشنهادات از سه فقره كمتر باشد کميسیون معاملات پيشنهادات را باز و مورد رسيدگي قرار خواهد 
داد در صورت عدم انتخاب برنده مدير عامل مي تواند شخصاً تصميم گيري نموده و يا به تصويب 

هيئت مديره برساند.
ماده 26ـ پيش پرداخت: شركت مي تواند در معاملات مبلغي را به عنوان پيش پرداخت منظور نمايد 
كه در اين صورت در قبال آن ملزم به دريافت چك و يا ضمانت نامه معتبر بانكي مي باشد. به علاوه حسن 

انجام كار دريافتي از طرف معامله طبق شرايط قرارداد، نزد شركت باقي خواهد ماند.
ماده 27ـ مناقصه در مورد چند نوع كالا: در صورتي كه موضوع مناقصه چند نوع كالا يا 
خدمات باشد و يا هرگاه در شرايط مناقصه اختيار تفكيك مورد معامله براي شركت پيش بيني 
نشده باشد كميسیون معاملات مي تواند پيشنهاد دهنده اي را كه قيمت او در مجموع كمتر است 

با محفوظ نمودن كيفيت خدمات يا كالاي مورد مناقصه، به عنوان برنده اعلام كند.
بايد  از طرف كميسیون، شركت  مناقصه  برنده  اعلام  از  پس  ماده 28ـ استرداد سپرده ها: 

سپرده ساير پيشنهاد دهندگان به جز نفر اول تا سوم را مسترد نمايد.
ماده 29ـ استنكاف برنده از انجام معامله: درصورتي كه برنده مناقصه از تاريخ ابلاغ نتيجه 
مناقصه ظرف مدت 7 روز به استثناي تعطيلات رسمي نسبت به سپردن تضمين حسن انجام 
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او ضبط و ظرف مدت پنج روز  انجام معامله حاضر نشود، سپرده  براي  يا  و  نكند  اقدام  معامله 
به استثناي تعطيلات رسمي، مراتب به شخصي كه پيشنهاد او در رتبه دوم قرار دارد با رعايت 
مفاد اين آيين نامه ابلاغ مي گردد. اگر او هم از تاريخ ابلاغ نتيجه مناقصه ظرف مدت 7 روز به 
استثناي تعطيلات رسمي نسبت به سپردن تضمين حسن انجام كار اقدام نكند و يا براي انجام 
معامله حاضر نشود، سپرده او ضبط و به پيشنهاد دهنده سوم اعلام مي گردد كه در صورت عدم 
سپردن تضمين لازم، سپرده او نيز ضبط و در اين صورت تصميم گيري براي نحوه انجام مناقصه 

با تشخيص و پيشنهاد كميسیون و تأييد مديرعامل انجام خواهد شد.
ماده 30ـ اطلاعات مورد نياز براي عقد قرارداد: در معاملاتي كه براي انجام مورد معامله 

قرارداد منعقد مي شود بايد حتي المقدور نكات زير در قرارداد گنجانده شود:
1 نام و مشخصات متعاملين )در مورد اشخاص حقوقي كد اقتصادي و در مورد اشخاص حقيقي 

كد ملي و كد پستي(.
2  نوع و مقدار مورد معامله با مشخصات كامل آنها.

و  مناقصه  مورد  انجام خدمت  يا  معامله  مورد  تحويل  شرايط  و  محل  و  تعهد  انجام  مدت    3
همچنين شرايط تحويل موقت در موارد مرتبط.

4  ترتيب ميزان خسارت در مواردي كه برنده مناقصه در انجام تعهدات جزاً يا كلًا تأخير نمايد.
5  اختيار شركت به عنوان مناقصه گذار نسبت به افزايش يا كاهش مورد معامله در مدت قرارداد 

تا ميزان بيست و پنج درصد 25% مبلغ مندرج در قرارداد.
6  بهاي مورد معامله )به حروف و به عدد( و نحوه پرداخت آن پس از كسر كسورات قانوني.

7  در مواردي كه انجام خدمت بر اساس فهرست بها باشد، بهاي مورد معامله برآورد و در قرارداد 
ذكر مي شود و بهاي كارهاي انجام يافته بر اساس فهرست بها، احتساب و پرداخت خواهد شد.

8  مبلغ پيش پرداخت و ترتيب واريز آن.
9  نحوۀ ارائه تضمين پيش پرداخت.
10  مبلغ تضمين حسن انجام معامله.

11  مبلغ تضمين انجام معامله.
12  نحوۀ دريافت و استرداد تضمين هاي ارائه شده.

13  در صورتي كه تحويل كالا بر طبق نمونه انجام مي شود. لازم است نمونه كالا با مهر طرفين 
ممهور و نزد شركت نگهداري شود.

14  قيد اقرار طرف قرارداد به اينكه از مشخصات كالا يا خدمات مورد معامله و مقتضيات محل 
تحويل كالا يا انجام خدمات اطلاع كامل دارد.

15  پيش بيني حق فسخ قرارداد و تعيين روش جبران خسارت در صورت لزوم.
16  مشخص نمودن اينكه پرداخت كسورات قانوني )بيمه و ماليات( در تعهد طرف مقابل مي باشد.

17  ساير تعهداتي كه در شرايط مناقصه ذكر شده است و شرايطي كه طرفين در مورد آن به توافق 
رسيده اند مشروط بر اينكه با مفاد اين آيين نامه مغايرت نداشته باشد.

18  ساير شرايطي كه مورد توافق طرفين معامله قرار گيرد.
19  نحوه حل اختلاف.

ماده 31ـ تأييد مشاور حقوقي: قراردادهاي با مبلغ بيش از مبلغ ............................ ريال با تأييد 
مشاور حقوقي شركت منعقد شود.

مزايده
ماده 32ـ مزايده معاملات جزئي: در مورد معاملات جزئي نماینده واحد مربوطه مكلف است 
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به داوطلبان معامله مراجعه و پس از تحقيق كامل در مورد بها با رعايت صرفه شركت معامله را 
انجام دهد و سند مربوطه را با ذكر نام و نام خانوادگي و تاريخ، امضا و به تأیید مدیر واحد برساند.

ماده 33ـ مزايده معاملات متوسط به بالا:
1 در موردمعاملات متوسط به بالا بايد نوع و مشخصات و مقدار معامله و روز و ساعت و محل 
استقرار كالا و ساير شرايطي كه لازم می باشد، از طريق آگهي در روزنامه و يا ساير وسایل ارتباطي 
كه مديران شركت صلاح بدانند به اطلاع عموم رسانیده و از داوطلبان خريد خواسته شود كه پس 

از رويت و ملاحظه آنها در مزايده شركت نمايند.
2  مورد معامله با تشخيص كميسيون معاملات مي تواند به وسيله کارشناسان رسمی دادگستری 

ارزيابي شود.
3  انجام مزايده با رقم هاي زير.................. ريال با طرح موضوع در كميسیون معاملات رسيدگي و 

بر اساس شرايط بهتر اتخاذ تصميم مي شود و اقلام مربوطه به فروش مي رسد.
4  در خصوص مزايده هاي با ارقام بالاي ..................... ریال چگونگي و شرايط انجام آن توسط 

كميسیون معاملات تعيين و پس از تصويب مدير عامل اجرا خواهد شد.
ماده 34ـ انتشار آگهي معاملات عمده: در مورد معاملات عمده انتشار آگهي مزايده به شرح 

زير انجام مي گيرد:
1 در آگهي مزايده شرايطي كه طبق اين آيين نامه براي مناقصه پيش بيني شده درصورتي كه با 

شرايط و موضوع مزايده منطبق باشد، بايد رعايت شود.
2  مقرراتي كه در اين آيين نامه در مورد ترتيب تشيكل مناقصه تعريف شده در صورتي كه با 

شرايط و موضوع مزايده منطبق باشد، بايد اجرا شود.
 معادلات و خریدهای خارجی

ماده 35ـ رعايت مقررات: امور مربوط به خريد كالا از منابع خارج از كشور با رعايت قوانين 
و مقررات ارزي و مقررات صادرات و واردات انجام مي شود.

براي  بانك اطلاعات جامعي  بازرگاني موظف است  امور  مديريت  ماده 36ـ بانك اطلاعاتي: 
نگهداري اطلاعات تاريخي از كليه عمليات مربوط به خريد، فروش، اطلاعات فروشندگان و سوابق 

آنها به منظور مرجع براي خريدهاي آتي ايجاد نمايد.
ماده 37ـ اعضاي كميسيون معاملات خارجي: كميسيون معاملات خارجي از 5 نفر و به 

شرح ذيل تشيكل مي شود:
1  مدير عامل

2  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
3  بالاترين مقام توليدي بعد از مدير عامل

4  مدير فني مهندسي
5  مدير امور بازرگاني )دبير كميته(

ماده 38ـ وظايف كميسيون معاملات خارجي:
1  اظهار نظر در خصوص تأیید يا رد منابع خريد و فروشندگان مجاز بين المللي در زمينه مواد 

اوليه دارو و تجهيزات و لوازم و ماشين آلات صنعت دارو.
2  بررسي )رد يا تأیید( صلاحيت منابع خريد و فروشندگان موضوع بند 1 اين ماده.

3  تعيين شرايط و چگونگي شناسايي منابع خريد و فروشندگان جديد براساس نتايج حاصل از 
بازديدها، تست نمونه ها، استاندارد هاي قابل قبول، سوابق، معروفيت جهاني، حسن شهرت و ... .
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4  حصول اطمينان از امكانات توليد و تأمين و تحويل به موقع منابع خريد و فروشندگان
5  بررسي، رسيدگي و اظهار نظر و اتخاذ تصميم نسبت به كليه معاملات خارجي شركت

ماده 39ـ ضوابط كميسيون معاملات خارجي:
1  مدير عامل رئيس كميسيون معاملات خارجي مي باشد.

2  مدير امور بازرگاني دبير كميسيون معاملات خارجي مي باشد.
3  جلسات كميسيون به درخواست مدير امور بازرگاني و تأیید رئيس كميسيون تشيكل مي شود.

4  جلسات با حضور تمامي اعضا رسميت مي يابد.
5  تصميمات با اكثريت آرا )حداقل 3 راي موافق( تصويب مي شود.

ماده 40ـ شرايط خريدهاي خارجي:
1  كليه خريدهاي خارجي بايد به تأیید كميسيون معاملات خارجي و تصويب مدير عامل برسد.

2  خريدهاي خارجي شركت بايد مستقيماً از توليد كنندگان و فروشندگان اصلي انجام شود. در 
موارد خاص خريد از طريق نمايندگان انجام مي شود.

3  در كليه خريدها بايد به نوع جنس، مرغوبيت، دوام، تاريخ مصرف، مدت تحويل، قيمت، شرايط 
پرداخت و ... توجه شود.

 صادرات
ماده 41ـ صادرات: شركت مي تواند مستقيماً يا از طريق شركت هاي صادراتي ذي صلاح نسبت 

به صدور فراورده هاي دارويي اقدام نمايند.
ماده 42ـ كميته صادرات: به منظور هماهنگي و اتخاذ تصميمات لازم در رابطه با امر صادرات 

كميته صادرات شركت مركب از اعضاي ذيل تشيكل مي شود:
1  مدير عامل

2  بالاترين مقام مالي بعد از مدير عامل
3  مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات(
ماده 43ـ وظايف كميته صادرات:

1  ايجاد هماهنگي و اتخاذ تصميم نسبت به سياست ها، نوع توليدات صادراتي، چگونگي فروش 
محصولات و تعيين شرايط و مفاد قرادادهاي لازم در امر صادرات.

2  قيمت گذاري كالاهاي صادراتي به گونه اي كه قيمت ها در بازارهاي هدف قابل رقابت باشد 
3  ارايه گزارش ماهانه پيشرفت صادرات با قيد علل موفقيت يا عدم موفقيت به مدير عامل و 

هيئت مديره.
ماده 44ـ ضوابط كميته صادرات:

1  مدير عامل به عنوان رئيس كميته صادرات مي باشد.
2  مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات( به عنوان دبير كميته صادرات مي باشد.

3  تصميمات كميته به اتفاق آرا تصويب مي شود.
4  اجراي مصوبات كميته صادرات به عهده مدير بازاريابي و فروش )يا صادرات( مي باشد.

ارائه  توليد، مسئول فني و ساير مسئولان واحدها در تهيه و تنظيم و  5  مديران آزمايشگاه و 
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اطلاعات عملي و بروشورها و هرگونه اقدام مورد نياز ديگر همكاري هاي لازم را با مدير بازاريابي و 
فروش )يا صادرات( به عمل خواهند آورد. ضمناً توصيه مي شود كميته صادرات از نظر كارشناسان و 

مديران داراي تجربه در امر صادرات استفاده نمايد.

ضایعات و اقلام زاید
ماده 45ـ فروش ضايعات تنها از طريق مزايده: اقلام ضايعاتي شركت از قبيل آهن آلات 
قراضه، پلاستكي، نايلون، بشكه، آلومينيوم، استيل، پالت، كارتن، شيشه، ابزارآلات از كار افتاده 
انجام عمليات تعمير و نوسازي  يا  از توليد كارخانه و  ساختماني و ساير موارد مشابه كه ناشي 

مي باشد بايد از طريق مزايده به فروش رسد.
ماده 46ـ نحوه اتخاذ تصميم در مورد فروش ضايعات: اتخاذ تصميم نسبت به فروش اقلام 
ضايعاتي و نحوه آن در كميسيون معاملات داخلي صورت مي گيرد. در اين زمينه رئيس كل انبارهاي 
شركت نيز در جلسات عضويت خواهند داشت. با افزايش تعداد اعضاي كميسيون به 6 نفر تصميمات 

با اكثريت آرا )حداقل 4 راي( تصويب خواهد شد.
ماده 47ـ اقلام زايد: در مورد لوازم، تجهيزات، ابزار و ادوات و اثاثيه فرسوده كه به تشخيص 
كميسيون  در  طرح  از  پس  مي باشد  مصرف  قابل  غير  يا  زايد  مدير عامل  تأييد  و  مربوط  واحد 
معاملات داخلي درصورتي كه داراي ارزش تشخيص داده شود بر اساس نظر كميسيون معاملات 
داخلي از طريق مزايده و يا ترتيب ديگري كه كميسيون معاملات داخلي مصلحت بداند به فروش 
با موافقت هيئت مديره قابل واگذاري به مؤسسات يا بنگاه هاي خيريه  خواهد رسيد. اقلام زايد 

مي باشد و يا عندالاقتضا به ترتيب لازم معدوم  خواهد شد.

 خدمات ساختمانی
ماده 48ـ نحوه انجام خدمات ساختماني: شركت مي تواند به منظور بازسازي و نوسازي، 
تعمير، حفظ و نگهداري ساختمان ها و تأسيسات و محوطه سازي و خود را )جهت انجام به صورت 
كند،  واگذار  ذي صلاح  پيمانكار  به   ،)Cost Plus( مباشرت،  مدیریت،  مقطوع،  قيمت  با  پيمان 

تشريفات و نحوه معاملات موضوع اين ماده به شرح مواد آتي مي باشد.
ماده 49ـ نحوه انتخاب پيمانكاران:

با  و  داخلي  معاملات  كميسيون  توسط  شرايط  واجد  پيمانكاران  ميان  از  پيمانكار  انتخاب    1
تصويب مدير عامل انجام مي شود.

2  مدير عامل شركت به پيشنهاد كميسيون معاملات داخلي پيمانكاران مورد نياز هر كار را از 
ميان پيمانكاران واجد شرايط انتخاب نموده و جهت تصويب هيئت مديره پيشنهاد خواهد نمود.

3  در مورد انتخاب پيمانكاران كه بنا به فوريت امر و با در نظر گرفتن صرفه و صلاح شركت و 
با تصويب مدير عامل انتخاب مي شوند مطابق مفاد ماده 15 و ماده 16 اين آيين نامه عمل خواهد 

شد.
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4  انتخاب پيمانكاران با توجه به نوع و حجم و مشخصات كار در مورد معامله و با استفاده از 
آنها  از  ارجاع كار و صلاحيت هر يك  با رعايت ظرفيت  اطلاعات و سوابق موجود در شركت و 

صورت خواهد گرفت.
ماده 50  ـ نحوه انجام معاملات پيمانكاري: معاملات پيمانكاري با رعايت مفاد اين آيين نامه 

انجام مي شود.
ماده 51  ـ ترتيب تحويل: تحويل موقت و تحويل قطعي كارهاي ساختماني و تأسيساتي توسط 
نمايندگان شركت به انتخاب مدير عامل و طبق مفاد دفترچه شرايط عمومي پيمان انجام خواهد 

گرفت.
ماده 52  ـ نحوه انتخاب مشاور: استفاده از خدمات مهندسين مشاور و ساير مؤسسات مشاوره، 
تخصصي تلقي مي شود و طبق عرف متداول به صورت ترك مناقصه خواهد بود. در اين صورت با 
رعايت ساير مفاد اين آيين نامه انجام معاملات )مبادله قرارداد( از طريق كميسيون معاملات با 

توجه به مراتب زير انجام خواهد گرفت:
1  مشاور با تأیید كميسيون معاملات در رشته مورد نظر تخصص و صلاحيت لازم را داشته باشد.
2  مشاور با توجه به كارهاي در دست اجرا و تأیید كميسيون معاملات توانایي انجام كار مورد 

نظر را در مدتي كه شركت اعلام خواهد كرد داشته باشد.
3 سوابق و نحوه ارائه خدمات مشاور مورد تأیید كميسيون معاملات باشد.

ماده 53  ـ مقررات عمومي:
1 در صورتي كه طرفين معامله نتوانند موضوع اختلاف في مابين را از طریق توافق رفع نمايند 
با مراجعه به محاكم و مراجع صالحه دادگستري نسبت به حل و فصل اختلاف في مابين اقدام 

خواهند كرد.
2 در خصوص اختلاف ناشي از طرح هاي ساختماني حسب مورد طبق قوانين و مقررات خاص 

خود عمل خواهد شد.
3 دريافت ضمانت نامه بانكي يا اسناد معتبر ديگر به عنوان سپرده شركت در مناقصه يا مزايده 

به عنوان تضمين حسن انجام معامله بلامانع مي باشد.

 موارد پیش بینی نشده
ماده 54  ـ موارد پيش بيني نشده: مواردي كه در اين آيين نامه پيش بيني نشده است توسط 

مدير عامل شركت به هيئت مديره پيشنهاد و پس از تصويب هيئت مديره قابل اجرا خواهد بود.

سایر موارد
ماده 55  ـ تعداد نسخ و نحوه توزيع: اين آيين نامه در 5 نسخه اصلي كه حكم واحد را دارند 

تكثير و به شكل زير توزيع شده است:
1 دفتر مدير ارشد سازمان

2  دفتر معاون بازرگاني
3  دفتر پشتيباني و منابع انساني
4  دفتر معاونت مالي و اقتصادي
5  بايگاني مصوبات هيئت مديره
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ماده 56  ـ مراجع و منابع:  ندارد.
ماده 57ـ مسئوليت ها: حسابرس و بازرس شركت موظف اند در پايان هر سال گزارش مقايسه 

تصميمات اتخاذ شده و انجام شده را به مدير عامل و هيئت مديره ارائه نمايند.
ماده 58  ـ ليست پيوست ها: ندارد.

ماده 59  ـ تصويب: اين آيين نامه در 59 ماده و در تاريخ -------- به تصويب هيئت مديره 
رسيد و از تاريخ تصويب قابل اجرا مي باشد.


