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 تشریحی هایپرسش

 ( گزارش را تعریف نمایید.1

و یا در حال  شدهانجاماقدامات و رویدادهای  یدرباره یافتهسازمانگزارش عبارت است از تهیه و ارائه اطلاعات 

 اتخاذ کند. تریدقیقتصمیمات  تواندمیگزارش  یگیرندهانجام که بر مبنای آن، 

 گزارش عملکرد روزانه کارکنان را تشریح نمایید.( 2

، تحلیل و گزارش اطلاعات مطابق با کارایی فرد، گروه و یا آوریجمعگزارش عملکرد، فرآیندی است که برای 

 .باشدمیو افزایش کارایی  وریبهرهسازمان در راستای هدف 

 ؟باشدمیعدم انطباق محصولات با کالاهای درخواستی در چه مواردی ( 3

 خطاهای انسانی )در تولید و یا حمل( -1

 مواد اولیه )در تولید( -2

 )در تولید( ابزارآلات و آلاتماشین -3

 محیط تولید)در تولید( -4

 است. دادهرخضعف در طراحی )در تولید(  -5

 کال)در حمل( ونقلحملدر حین  دیدگیآسیب -6

 کسری کالاها )در حمل( -7

 میان عیب و عدم انطباق محصولات وجود دارد؟ ایرابطه( چه 4

روی کاربرد آن اثر منفی نخواهد گذاشت.)مثل  چراکهیک عیب برای محصول تلقی شود  تواندنمی عدم انطباق

ممکن است هر عدم تطابقی عیب  کهدرحالیآبی( نتیجه اینکه هر عیبی عدم تطابق است  جایبهرنگ مشکی 

 محسوب نشود.
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 عملی سؤالات

 .شودمیعملی حل  سؤالاتسپس  شودمیتوضیح داده  سؤالاتوال گذشته ابتدا شیوه حل طبق ر

 گزارش محصولات ترخیص شده

 برای سرپرست انبار ارسال بایستمی. گرددمیتهیه  کارترخیصشده که توسط  ترخیصاز محموله گزارشی است 

 .گرددمیید فرم و ثبت به مدیریت گزارش شود و پس از تائ

 

 گزارش عملکرد روزانه

 وزانه همکاران و کارگران، برای مدیران و واحدهای حسابداری کمک شایانی در برآورده تهیه گزارش از عملکرد ر

 نماید. موقعبه هایگیریتصمیممین نیروهای انسانی و تأ در برآورده سازی نیازهای هر سازمان،
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 فرم گزارش عملکرد

 ریاست محترم واحد/ مرکز:

 صولات که تائید آن توسط مقامات مسئول انجام پذیرفته، در راستای با توجه به تشریفات فروش و حمل نقل مح

 و تشویق کارکنانی که وظایف خود را به نحو احسن انجام داده و طبقارزیابی عملکرد در طول این مدت 

 اقدامات لازم در این خصوص  فرمایید، ما را در این زمینه یاری رسانند، خواهشمند است دستور زیریبرنامه

 .(باشدمی) جدول ارزیابی عملکرد کارکنان ضمیمه انجام پذیرد. 

 

 نواقص و کسری محصولاتگزارش 

که  خورندمی، در این میان برخی از کالاها به چشم ونقلحمل هایماشینبعد از عملیات بارگیری و حمل توسط 

 کیفی یا کمی با کالای درخواستی مطابقتی ندارند. ازلحاظ
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 تعداد محصولات بارگیری شدهگزارش 

تکمیل گردد. این فرم  بایستمیبرای تهیه گزارش از محصولات بارگیری شده در هر محدوده زمانی فرم زیر 

و کمک  باشدمی، شناسایی کالاهای مفقودی و ... هاموجودی، خروج و یا فروش هاموجودیسندی برای اصلاح 

 .نمایدمیو ردیابی محصولات خروجی  انبارگردانیشایانی در 
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 موتورسیکلتتکمیل دفترچه کل 

ج باید در زمان خرو موتورسیکلتدر این قسمت سرپرست ترخیص دفتری را به شکل روزانه با مشخصات کامل هر 

محصولات داشته باشد که این دفتر گویای محصولات ترخیصی است. با این تفاوت که بایگانی کامل محصولات 

 .باشدمیترخیص شده نزد سرپرست ترخیص 

 

 .ازیمپردمیعملی  سؤالاتادامه به حل ر د

وده نم بارگیری شده را هایموتورسیکلتدرخواست گزارش از آقای سلیمانی سرپرست ترخیص، واحد تدارکات ( 1

 بارگیری شده. هایموتورسیکلتمطلوب است تهیه گزارش 

  :موردنیازطلاعات ا

در انبار  22/8/09( در تاریخ قرمز عدد 22عدد آبی و  15سوزوکی ) موتورسیکلتدستگاه  37د تعدا -

 یص شد.بارگیری و ترخ ونقلحملمرکزی ساوه توسط کارگران 

 .باشدمی (370)توسط انباردار سوزوکی هایموتورسیکلتکد  -

 : آقای مجد.گیرندهتحویلای فتوحی و آق :انباردار
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به شرح زیر  17/0/03که اطلاعات کاری در روز  باشدمیپرسنل  8دارای سهند  خانگیلوازم( کارخانه تولید 2

 .باشدمی

موازین ایمنی  %199آقایان صمدی، توانا، دوستی بدون غیبت و دارای احساس مسئولیت و دقت بالا با رعایت  (الف

 .باشندمیارایی در کار و بهداشت دارای بالاترین میزان ک

 %89مسئولیت و دقت در کار در سطح  احساس ازنظرایشان  .باشدمیغایب  شدهاعلامدر تاریخ ب( آقای محمدی 

کرد ایشان ملقیه موارد عب است. قرارگرفته %199رعایت ایمنی و بهداشت و همکاری در سطح  ازنظرولی  باشدمی

  .باشدمیامتیاز  زحائ %09در سطح 

سرعت در کار و رعایت قوانین و مقررات دارای  ازلحاظ باشندمین غیبت وو نقوی بد افروزدلعلوی،  هاخانمج( 

 .باشندمی، دارای امتیاز %199و سایر موارد عملکرد آنان در سطح  باشندمی %89 سطح 

و  شدهارزیابی %79همکاری و خلاقیت ایشان در کار در سطح  .باشدمیغایب  شدهاعلامانی در تاریخ د( آقای شیب

 .باشدمی %09ایشان در سطح سایر موارد ارزیابی . باشدمی %89میزان نگهداری از منابع ایشان در سطح 

 (تبدیل نمایید. موردنیازدرصد را به اعداد )

 بضر 29را در  پرسنل که بر حسب درصد می باشدعملکرد هر  سطح ،موردنیاز تبدیل درصد به اعدادبرای 

که با  باشدمی %89دقت در کار آقای محمدی  مثالعنوانبه. باشدمی 29تا  9 زا هر کارمند نمره بازه زیرا کنیممی

 .شودمی 16نمره دقت در کار آقای محمدی  ،29در  %89ضرب 
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ایده پرداز  کولرسازیبرای کارخانه اطلاعات  هو محصولات معیوبی زیر با توجه ب محصولات ( گزارش نواقص3

 تکمیل نمایید.

 .باشدمی 8/6/09و تاریخ گزارش  6/8/09، تاریخ ارسال محموله 1225194بارنامه شماره  -

 24999، نوع محصولات: کولرهای گازی 1250کالای ارسالی کد  -

 است. شدهگزارشعدد کالا نیز معیوب  2عدد و  1ی کسری کالاتعداد عدد،  35کالاهای ارسالی تعداد  -

 : آقای نامدار واحد بررسیسئول م -

و  کولر عدد کنترل 2کارایی  یندگی فروش متوجه عدمگزارش تلفنی از کالاهای ارسالی توسط نماطبق  -

  عدم انطباق رنگ پنل کولرها شدیم.

 درخواست جایگزینی پنل و کنترل را نموده است. کنندهبررسیواحد 

 است: تکمیل گزارش نواقص کالاهامطلوب 
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 برای مدیریت تهیه نمایید. 5/11/09گزارش محصولات ترخیصی اطلاعات زیر را در تاریخ ( 4

بررسی و کنترل ر د دستگاه تلویزیون ال ای دی )سامسونگ(. 145تعداد کل محصولات ترخیص شده  (الف

 محصولات فوق بل مشکلی برخورد نکردیم.

 .باشندمیروی محصولات  شدهدرجب( تمامی محصولات دارای برچسب کالا و کد انبار و اطلاعات 

 ج( کالای ارسالی با حواله فروش کالاها مطابقت دارد.

 شد. تائیدتعداد و شمارش توسط مسئول مافوق و انباردار  ازنظرد( کالاها 

 حیح انجام پذیرفت.تا نقطه خروج کالا از کارخانه به شکل ص شدهساخته( نظارت از دریافت محصول ه

 .باشندمیشایان و انباردار آقای سروری  آقایو( سرپرست ترخیص محصولات: 

 ولات ترخیص شده.صم گزارش محفر تهیه: است مطلوب 
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