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مناسب استفاده از فرم درخواست    دیخر ینشان داده است که براتجربه 
سبب کاهش   دیخر ندینظم در فرآ جادی علاوه بر ا رایز  است؛ یکالا ضرور 

با مفهوم   دیفرم با نیاز استفاده از ا قبل .شود ی م زیشرکت ن  یها نهیهز
 اگر .میکسب کن ی دهنده آن آگاه لیتشک  یو از قسمت ها میآن آشنا شو

 نی با ا ی قی به طر ای و دیباش ی انبار در سازمان ای دیمسئول خر دیقصد دار
 .دیمقاله با ما همراه باش یتا انتها دیحوزه ها سر و کار دار

 

 ست؟یفرم درخواست کالا چ 1#

 نیا .دارند ازین ی متعدد به مواد مختلف یبخش ها ی هر کسب و کار  در
 ی و خدمات را در بر م زات یتا مواد خام، تجه هیاول یمواد از لوازم ادار 

  نیتام یبرا ی نشود و شخص هیته ی کالا دستورالعمل  دیخر یبرا اگر .رندیگ
 شیاز بودجه پ د یخر یها  نهیهز قطعا   کالا در سازمان در نظر گرفته نشود،

  ی نگینقد انیبودجه کسب و کار و جر بر شود و ی م  شتریشده ب ی نیب
اقلام و  نیتأم یبرا  هیرو کی  جادیمنظور ا به .گذارد ی م ی منف  ریسازمان تأث

سازمان ها از  د، یخر  ندیفرآ ع یها و تسر  نهیکاهش هز  از،یمورد ن زات یتجه
  ی استفاده م  (Purchase Requisition Form) کالا دی فرم درخواست خر

 .کنند
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از   ی کیکه   ردیگ ی مورد استفاده قرار م  ی زمان دی درخواست خر فرم
مورد نظر   یاست کالا ممکن .داشته باشد یی به کالا ازیشرکت ن یواحدها

اگر  اما از انبار استعلام شود؛ دیصورت با نیدر شرکت موجود باشد؛ در ا
 ی و تدارکات ارسال م  دیکالا موجود نباشد فرم درخواست کالا به واحد خر

  یکالاها تیاهم  ،یانسان یرویاسب اندازه، تعداد نها به تن سازمان .شود
گردش   هیرو .کنند ی م  نیتدو   ی متفاوت  دیو... فرم درخواست خر ازیمورد ن

 .ذکر شده متفاوت است یفرم در سازمان با توجه به پارامترها  نیا

 

 دهنده فرم درخواست کالا  لیتشک  یاجزا 2#

 :شده است لیتشک لیذ یاغلب از قسمت ها دی درخواست خر فرم

 Name and department of the) و بخش درخواست کننده نام •
requestor) 

 (The date of request) درخواست خیتار •
 (The products requested) ی درخواست  محصولات  •
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 واحد مت یمربوطه به کالا به همراه تعداد مورد نظر و ق  حات ی توض •
(Item description, quantity, and price ) 

 (Reason for purchase) کالا دیخر لیدل •
 (Name of the supplier) کننده نیتأم نام •

 

 دی درخواست خر  ندی فرآ 3#

 

 :است ل یکالا مطابق ذ دیدرخواست خر ندیفرآ

 :(Requirement for Good) به کالا ازین .1

درخواست   خی کالا، نام واحد و تار دیخر لیدل دیدرخواست دهنده با واحد
 .دینما دیرا در فرم درخواست کالا ق
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 Submission of Purchase) دیفرم درخواست خر ارسال .2
Requisition Form:) 

با استفاده از نرم افزار  ای و  ی فرم درخواست در سازمان ها به طور دست هیته
 .ردیگ ی انجام م نه یهز تیری مد یها

 :(Stocktaking)  به واحد انبار ارسال .3

  ی شده توسط دپارتمان تقاضاکننده کالا به واحد انبار ارسال م هیته فرم
 .شود

 :(Approval From Department Manager) بخش ریمد  دییتأ .4

دپارتمان  ریمد .ردیارتمان قرار گآن دپ ریمد  دییمورد تأ  دیدرخواست با فرم
که  نیاز ا نانی اطم نی و همچن دیبودن خر  ی درخواست کالا را از نظر قانون

اختصاص داده شده به دپارتمان مورد نظر   نهیاز سقف هز دیارزش خر
 .کند ی م  ی تجاوز نکند بررس

 :(Stocktaking by Inventory Department) واحد انبار ی ابیارز .5

ارسال و  یدپارتمان فرم درخواست کالا به واحد انباردار  ری مد دیی از تأ پس
کرده و در صورت   ی انبار را با درخواست مورد نظر بررس   یواحد انبار موجود

 .کند ی سازمان ارسال م دیفرم درخواست کالا را به واحد خر یعدم موجود

 Screening by Purchasing) دیدپارتمان خر  ی ابیارز .6
Department) : 
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 .ردیگ ی قرار م ی مورد بررس دیدپارتمان خر ریکالا توسط مد درخواست

 Approval From Purchasing) دی دپارتمان خر دییتأ .7
Department): 

 ازیمورد ن یو صحت امضاها  ی به کالا را بررس  ازین د یدپارتمان خر ریمد
 .دینما ی م  ی کالا را بررس دیخر یبرا

 :(Generation of Purchase Order) د ی سفارش خر جادیا .8

  ی کننده ارسال م نیتأم یو برا جاد یا دیتوسط واحد خر دیخر سفارش
 .شود

 : (Receipt of Good) کالا دیرس .9

 تی فیو ک تیکننده سفارش را از لحاظ کم افتیکالا بخش در لیاز تحو بعد
 .دهد یقرار م ی مورد بررس 

 :(Invoice Payment) بابت کالا پرداخت .10

شده از فروشنده  افتیبابت فاکتور در یو حسابدار  یکه واحد مال ی زمان 
 .رسد ی م انیبه پا  دیخر ندیرا پرداخت کند فرآ دیخر نهیهز
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 فرم درخواست کالا  یای مزا 4#

 

 :ه کرداشار لیتوان به موارد ذ ی فرم درخواست کالا م  یایجمله مزا از

به عنوان   دیتدارکات: با استفاده از فرم درخواست خر ندیفرآ تیشفاف •
کند،   ی گردش م ی کالا که به طور سلسله مراتب  دی خر یبرا هیسند اول

 .ردیگ ی قرار م ی مورد بررس  تیدرخواست کالا از نظر صحت و مشروع
معتبر  ی: فرم درخواست کالا به عنوان سندد یخر ندیفرآ لیتسه •

 .کند ی م لیکالا را تسه دیخر ندیفرآ
: عدم وجود اسناد و فرم ها در  ی رقانون یاز تقلب و اعمال غ یر یجلوگ •

  ی رقانونیساز تقلب و اعمال غ نهیزم د،یچون خر ی مهم یندهایفرآ
 .شود یم ندیفرآ نیدر ا لی توسط اشخاص دخ

به شرکت ها به  دی : فرم درخواست خریاز سفارشات تکرار  یر یجلوگ •
 یمجدد تکرار  دیخر از کند تا ی بزرگ کمک م  یخصوص شرکت ها

 .اجتناب شود ی کالا به صورت تصادف کی
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در کسب و کار: فرم درخواست   تی و امن یر یپذ تیمسئول  شیافزا •
 یمربوطه برا یدپارتمان ها رانیمد  یامضا  است که یکالا سند

دپارتمان   نیا یرا برا ی تیسند مسئول  نیا لذا کالا را دربردارد؛ دیخر
 جادیارائه کرده است ا دیخر یبرا ازیکه درخواست ن ی ها و دپارتمان

 اینادرست  دی ربط در صورت خر یذ یواحدها نی بنابرا کند؛ ی م
 .پاسخگو باشند دینباشد با ازین یکه از رو یدیخر

اقلام را   یتوانند برخ ی م  دیخردپارتمان  نی ها: مسئول نهیهز کاهش •
فروشندگان کالا   فات یاز تخف ق یطر نیا از جا بخرند و کی به صورت 

 .استفاده کنند


