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	وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
	الجامعة التقنية الجنوبية
	المعهد التقني الإداري /البصرة
	قسم تقنيات إدارة المواد
	الفصل الدراسي الأول
	ادارة المشتريات
	الصف الاول
	الفصل الدراسي الأول
	2024 / 2025
	استاذ المادة
	وليد عبد القادر الاسدي
	مدرسة المادة
	اسيل نادر موسى
	مقدمة في إدارة المواد
	يرتبط نجاح المنظمات الصناعية في الوقت الحاضر (وهو زمن التسارع فـي الاختراعات التقنية المتطورة) في تحقيق ما تصبو إليه المنظمة من أهداف، بعوامل كثيرة ومتنوعة، ولعل من أهم هذه العوامل، توفير ما تحتاج إليه من مستلزمات العمل الانتاجي بالكمية والجودة المنا...
	يتضح مما تقدم أن إدارة المواد من الوظائف الهامة والأساسية في المنظمة، يجـب أن نوليها العناية والاهتمام الكافيين، لما لها من تأثير واضح ومباشر في نجاحها وبالتالي تحقيق أهدافها. ونـود الإشارة في هذا التقديم، إلى أننا سنركز على عرض مفهوم ادارة إدارة المـ...
	الفصل الأول
	مفهوم وأهمية وأهداف إدارة المواد Concept and Importance of Materials Management
	أولا: مفهوم إدارة المواد: Concept Of Materials Management
	شهد مجال العمل الصناعي والتجاري في العصر الحديث مولد مفهوم إدارة المواد، والذي حظي بقبول متزايد من جانب المشتغلين بالعلوم الإدارية، كما أن هناك سعيا دائبا يبذله المسؤولون في الوحدات الاقتصادية من أجل تطبيق هذا المفهوم عند إعادة تنظيم وحداتهم.
	إن الاتجاه الحديث لإسناد عمليـة تقـدير الاحتياجـات مـن المـواد وشرائها ونقلهـا واستلامها وفحصها وخزنها بدأ في أوائل عام1950 حين اتجهـت بعـض الوحدات العاملة في مجال الصناعات الكهربائية والإلكترونية وصناعة الطائرات نحو إدارة المواد وإنجاز وظيفة الشراء ...
	إن لفظ المواد يشمل كل من المواد الأولية، والأجزاء النصف المصنعة، والمنتج النهائي، وبالتالي فإن من أعمال إدارة المواد جدولة الطلبات وإرسالها ومتابعتها، وقد تم تعريف إدارة المواد على أنها الإدارة المسؤولة عن التخطيط للحصول على المواد المختلفة وتوفيرهـا...
	بناء على ذلك يمكن القول بأن إدارة المـواد هـي الإدارة التي تطبق الأسس والمبادئ العلميـة المتعلقة بتحديد الاحتياجات من المواد وشرائها ونقلها واستلامها وفحصها وتخزينها ومناولتها، حتى تصبح منتجات تامة الصنع وشحنها للأسواق وتجميع المردودات والمخلفات والت...
	إن عنصر المواد ينفرد عن باقي عناصر الإنتاج بسرعة دورانه واستخدامه واستهلاكه، وتكرار الحصول عليه، وتعدد أنواعه ودرجات جودته واسعاره، وتغير مكانه أثنـاء هـذا الـدوران مـن السـوق کمواد خام حتى يصل للمستهلك كسلعة تامة الصنع، مما يحتاج ذلك إلى إدارة ماهرة...
	أهمية إدارة المواد
	إن الأهمية الخاصة لإدارة المواد تبرز من خلال توفير احتياجات الإنتاج من المستلزمات المادية بشكل يحقق استمرار نشاطاتها بأعلى كفاءة وتأمين تدفق هذه الاحتياجات بالشكل الصحيح يمثل شريان الحياة من جهة ومن جهة أخرى، فإن اتساع نطاق التوزيع المادي وزيادة دورة...
	أهداف إدارة المواد Objectives of Materials Management
	تساهم إدارة المواد في تحقيق أهداف المنظمة مـن خـلال الوظائف التي تقوم بها. ويرتبط تحديد هذه الوظائف بهدف هذه الإدارة، ويتضمن هذا الهدف إدارة تدفق المواد بأنواعهـا من وقت دخولها وخلال حركتها وتخزينها وحتى شحنها وتوزيعها على الأسواق، وهي بذلك تختص بالأ...
	إن من بين الأهداف الاقتصادية هو استثمار رأس المال بالطريقة التي تؤمن زيادة العائد، ويمكن تحقيق هذا الهدف من خلال.
	1. زيادة عدد الوحدات المنتجة بنفس راس المال المستثمر.
	2. زيادة الربح لكل وحدة منتجة.
	ويمكن للإدارة أن تساعد إلى حد كبير في تحقيق هدف زيادة العائد على راس المال المستثمر من خلال زيادة الإنتاج وتحسين نوعيته بواسطة السيطرة المخزنيـة والتخطيط السليم للإنتاج من جهة وخفض كلف المواد التي تستخدم في الإنتاج من جهة ثانية (المواد التي تشترى ويت...
	تمثل المواد عادة 60-70% من إجمالي التكاليف للمنتج النهائي في معظم الصناعات لذا لا بد من الاهتمام بخفض كلفة المواد، وليس من المبالغ فيه أن نقول بان 1% ادخار في تكاليف المواد المشتراة يعادل الربح الذي يتم الحصول عليـه مـن تحقيق زيادة مقدارها 10% في الد...
	وتحقيق الزيادة في الدوران بنسبة 10% ليس من السهل في عصرنا هذا الذي يتسم بالمنافسة، ولكن من السهل لإدارة المواد أن تقلل كلفة المواد المشتراة بنسبة 1% وذلك لان المواد تمثل 60-65% من إجمالي المبيعات )0
	تسعى إدارة المواد لخدمة هدفين واضحين، الأول هو خفض تكاليف الإنتاج والتوزيع والثاني مساعدة المنظمة في تحقيق أهدافها.
	ويمكن لها تحقيق هذين الهدفين من خلال:
	1. المحافظة على استمرارية الإنتاج عن طريق:
	أ- شراء المواد بالكمية المطلوبة وبالمواصفات المحددة وفي الوقت الملائـم مـن مصدر الشراء وبشروط وبأسعار مناسبة.
	ب- تحقيق انسيابية كفء للمواد المطلوبة.
	2. سيطرة كفء على الخزين.
	3- الاقتصاد في استخدام المواد المستوردة واستخدام البدائل المتوفرة محليا لغرض الادخار بالعملة الصعبة.
	4. تحقیق علاقات جيدة مع مصادر الشراء.
	5. وضع تنظيم لرأس مال التشغيل واستخدامه لأغراض الإنتاج.
	6. تنسيق جهود العاملين في إدارة المواد مع العاملين في الإدارات الأخرى.
	7. مساعدة المنظمة في النمو والتقدم في المجالات التقنية.
	الفصل الثاني
	ادارة المشتريات
	مقدمة عامة عن وظيفة الشراء
	الشراء نشـاط أساسي في المنظمات على اختلاف أنواعها، ويمثل إحدى الوظيفتيـن الرئيستين التي تقوم بهما إدارة متخصصة تدعى حديثاً "بإدارة المواد"، التي كان يطلق عليها سابقاً اسم إدارة الشراء والتخزين. لقد تعددت التعاريف التي تناولت وظيفة الشراء بالتوضيح، وقد...
	أهداف وظيفة الشراء:
	مـن المفروض أن تعمـل وظيفة الشراء في المنظمات بوجه عام كباقي الوظـائف فـيها، علـى المساهمة في تحقيق هدفها العام الذي يتمثل، (باستثناء المنظمات الحكومية، والخيرية، والتعاونية) بتحقيق الربح الذي يضمن لها البقاء والاستمرار والتطور. من هذا المنطلق نجد أن ...
	أولا: تخفيض تكاليف الشراء.
	ويكون ذلك من خلال ما يلي
	1- الشراء بكمـيات مناسبة: بحيث تضمن هذه الكميات استمرارية العمل وعدم توقفـه مـن جهـة، وألا تكون زيادة عن الحاجة، بشكل يكون لدى المنظمة مخـزون كبير على شكل أموال جامدة عاطلة عن الاستثمار، تؤثر في ربحية المنظمة من جهة ثانية.
	2- تخفيض تكاليف التخزين: ضمن المعروف أن تكلفة التخزين تتكون من بنود رئيسـيـة هـي: احتمال تلف المخزون، سرقته، نفقات حمايته وصيانته. فكلما كانـت كميات الشراء التي تقوم بشرائها وظيفة الشراء مناسبة وفق الفقرة السابقة، مكن ذلك من تخفيض تكلفة المخزون، وبالت...
	3- الشراء بـأدنى الأسعار: إن قيام وظيفة الشراء بتوفير احتياجات المنظمة من مستلزمات العمل بأقل الأسعار، يؤدي إلى خفض تكاليف الشراء التي تمثل بنداً أساسياً في تكلفة العمل الإجمالية. ومن المعروف أن هناك علاقة مباشرة بين هذه التكلفة والربح، بحيث كلما انخف...
	4- تنفيذ عملية الشراء بأقل تكلفة: ويتم ذلك من خلال النواحي الرئيسية التالية:
	▪ شحن ونقل طلبيات الشراء من المواد إلى المنظمة بأقل تكلفة ممكنة. –
	▪  التأميـن علـى طلبيات الشراء لدى شركات التأمين، بأفضل الشروط وأقل الأسعار. –
	▪ تخفيض تكلفة استلام وفحص طلبيات الشراء إلى أدنى حد ممكن.
	5- الحصول على خصومات من الموردين: إن قيام وظيفة الشراء بالحصول على الخصومات النقدية المتنوعة كخصم الكمية، وخصم تعجيل الدفع.. الخ، يؤدي إلـى تحقـيق وفـورات مالية، تساعد المنظمة في تحقيق الأرباح، من خلال تخفيض تكلفة الشراء.
	ثانيا: المساهمة في تحقيق مركز تنافسي جيد للمنظمة في السوق.
	ويكـون ذلـك من خلال شراء وتوفير احتياجات المنظمة من مستلزمات العمـل بـالجودة المناسبة، والمواصفات المطلوبة، مما يمكنها من إنتاج سلع وفق مسـتوى جـودة معين وجيد، ينافس السلع الأخرى المطروحة في السوق. هذا وأن تخفيض تكلفة الشراء، يساعد على تخفيض تكلفة إن...
	ثالثا: إقامة علاقات حسنة مع الموردين
	هنا تسعى وظيفة الشراء إلى إقامة جسور من العلاقات الطيبة والجيدة مع الموردين، وذلك عن طريق الوفاء بالالتزامات المترتبة عليها، من خلال المنظمة. تجـاههم، وهـذا بلا شك يعود بالنفع على المنظمة على شكل تقديمهم لها أسعاراً مناسبة، وخدمـات متـنوعة، وتوريـد اح...
	رابعا: التنسيق مع الإدارات الأخرى
	لا شك أن وظيفة الشراء هي من أكثر وظائف المنظمة ارتباطاً وعلاقة مع باقـي الإدارات (الوظـائف) فيها، فهي الجهة المعنية بأمور توفير احتياجاتها من المستلزمات. لذلك نجدها تسعى إلى إقامة علاقات حسنة معها لتنسق عملها معهن، ولتسهل على نفسها أداء مهامها في توف...
	من خلال ما تقدم يتضح، أن تحقيق وظيفة الشراء لأهدافها الفرعية ومن ثم هدفهـا الرئيسـي (كتحصيل حاصل)، سيؤدي إلى إسهام فعلي ومباشر في تحقيق المنظمة للأهداف التي تنشدها
	مهام واعمال وظيفة الشراء:
	تعـبر المهام المسندة لوظيفة الشراء، عن الإجراءات أو الأعمال التي تقوم بهـا هـذه الادارة، في سبيل توفير احتياجات المنظمة من المستلزمات في الوقت والسـعر المناسبين، والجـودة والكمية المناسبتين وبأقل تكلفة، وذلك منذ ظهور الحاجـة لصـنف معين من المستلزمات، ...
	أولا: الادراك والتحقق من الحاجة
	من المفروض أن أية عملية شراء لابد وأن تتم تلبية لاحتياجات معينة من المستلزمات، ومن هنا يمكن القول إنه لابد وأن تكون هناك حاجة لكي يتم الشراء، الـذي يبدأ عادة بإدراك مدى الاحتياج لصنف معين بواسطة شخص مسؤول في إدارة أو قسـم يـسـتخدم هذا الصنف، فقد يكون ...
	إن نشأة وإدراك الحاجة لا يعني ذلك حتمية الشراء، إذ قد تكون الحاجة المطلوبة متوفرة في المخـــازن العامة للمنظمة، أو في أحد المخازن الفرعية التابعة لإحدى الادارات أو الفـروع، حيث يكون بالإمكان صرف الحاجة من المخزن العام، أو تحويل الحاجة من القسم الذي يك...
	وبوجه عام يمكن حصر الجهات التي تدرك الحاجة وتعلِم بها وظيفة إدارة المشتريات لتوفرها لها فيما يلي: -
	▪ إدارة الإنتاج بالنسبة للآلات والمعدات، والمواد الأولية، وكافة مستلزمات العملية الصناعية.
	▪  إدارات وأقسـام المـنظمة الأخرى بالنسبة لباقي المستلزمات، كأدوات الصيانة، والمفروشات، والقرطاسية.. الخ
	▪  إدارة التخزين التي تراقب أرصدة المستلزمات المخزنة لديها، حيث عندما يقارب رصيد صنف ما على النفاذ، تقوم بإعلام إدارة المواد (وظيفة الشراء) بضرورة إعادة شرائه، بعد التأكد من أن إدارات المنظمة وفروعها ما زالت بحاجة إليه.
	▪ نمـاذج طلبات الشراء يختلف شكلها من منظمة لأخرى، لكن مضمونها يكون واحداً تقريباً.
	وفيما يلي نموذج طلب شراء موجه لإدارة المشتريات:
	نموذج طلب الشراء
	إلى ادارة المشتريات: المطلوب شراء الأصناف في الجدول الآتي
	الجهة الطالبة
	التاريخ / /
	توقيع الجهة الطالبة تأشيرة ادارة التخزين توقيع الجهة ذات السلطة
	ثانيا: توصيف الحاجة
	يقصد بتوصيف الحاجة الذي يعتبر الإجراء الثاني في عملية الشراء، تحديد المواصـفات أو مستوى الجودة أو الشروط المطلوب توفرها في الصنف المطلوب شـراءه، والغايـة مـن ذلك أن يعرف ادارة المشتريات والجهات المعنية الأخرى كالمورد، ما هو المطلوب منها بشكل واضح ودق...
	ويجـري توصيف الحاجة في العادة من قبل جهتين: إما من قبل الإدارات والأقسام وذلك عندما تكون الحاجة المطلوبة جديدة وتشترى لأول مرة، أو من قبل ادارة التخزين في حالة كون الصنف المطلوب شراءه ليس بجديد، وقد سبق وأن تم شراءه، ومواصفاته معروفة مسبقاً ومتكررة
	ملاحظـة: في حالة كون الصنف له توصيف فني خـاص ورسومات معينة، تعـد المواصفات والرسومات علـى قائمـة منفصلة ترفق مع النموذج، حيث لا يتسع النموذج لتوضيح كافة المواصفات عليه
	إن توصيف الحاجة بالمواصفات المطلوبة وتحقيق التوصيف الدقيق، يتطلب مـهـارة خاصة من ادارة المشتريات الذي يجب أن يكون لديه المعرفة الكافية بالأصناف المراد شراؤها، والعمليات الصناعية التي تحتاج إليها، واستعمالاتها المختلفة، حتى يمكـنه معرفة التوصيف غير الد...
	وتجدر الإشارة في هذا المقام، أنه لا يجوز لإدارة المشتريات إجراء أي تعديل فـي المواصـفات المطلوبة، إلا بعد الرجوع إلى الجهة صاحبة الطلب، وإن كان هـناك خطـا واضحاً، وهذا من أجل تحقيق الانسجام بين إدارات المنظمة وعدم وقوع احتكاك بينهما وخلق مشاكل إدارة ا...
	ثالثا: اختيار مصادر التوريد
	اختيار المورد المناسب هو الإجراء أو المهمة الرابعة في سلسلة مراحل تنفيذ عملية الشراء التي تقوم بها إدارة المشتريات في سبيل توفير احتياجات المنظمة من المستلزمات. وفي هذا الصدد يجب التمييز بين كون الأصناف المطلوبة تشترى لأول مرة، أو سبق شراؤها من قبل و...
	خامسا: إصدار أمر الشراء
	إصـدار أمـر الشراء هو المحصلة الطبيعية لسلسلة الإجراءات أو المهام السابقة، حيث بعد اختيار مصدر الشراء أو المورد المناسب والموافقة على أسعاره وعروضه، يتم الاتفاق النهائي معه على توريد الصنف أو الأصناف المطلوبة، إما بالمراسلة، أو بالتليفون أو بالبرق، أو...
	يعـتمـد تـبرير هذا الموقع وهذه التبعية على أن قيمة المشتريات تمثل بنداً مـن التكلفة الاجمالية للعمل داخل المنظمة في معظم المنظمات الصناعية، ولضرورة التنسيق وتوفير الأموال اللازمة للشراء، والرقابة على عمليات الصرف المالـية، ينصـح أن تكـون تبعية نشاط إد...
	ك = الكمية الاقتصادية.
	ع = معدل الاستهلاك السنوي.
	س = سعر شراء الوحدة الواحدة.
	ت = تكاليف اصدار امر الشراء.
	ن = نسبة تكاليف الخزن للوحدة الواحدة.
	,,امر الشراء تكاليف∗السنوي الاستهلاك معدل∗𝟐 -ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ-الواحدة الوحدة سعـر∗التخزين تكاليف نسبة.. = الكمية الاقتصادية
	مثال:
	تقوم الشركة المتحدة لإنتاج الحديد بشراء احتياجاتها من الحديد سنويا والتي تبلغ (3000) طن بسعر (50) دولار للطن الواحد وقد بلغت نسبة تكاليف التخزين (10%) وتكاليف اصدار امر الشراء (1) دينار.
	المطلوب / أ: تحديد الكمية الاقتصادية
	ب: عدد مرات الشراء
	الحل:
	الكمية الاقتصادية
	= ,,الاوامر اصدار تكاليف∗السنوي الاستهلاك معدل∗𝟐 -ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ-الواحدة الوحدة سعـر∗التخزين تكاليف نسبة..
	35 كغم = ,,𝟏∗𝟑𝟎𝟎𝟎∗𝟐-ـــــــــــــــــــــــــــــــــ-𝟓𝟎∗𝟏𝟎%..
	عدد مرات الشراء = , السنوي الاستهلاك -الاقتصادية الكمية .
	= ,𝟑𝟎𝟎𝟎-𝟑𝟓 . = 86 مرة
	مثال
	تقوم شركة دانه لإنتاج الاثاث بشراء احتياجاتها من الخشب سنويا والتي تبلغ (7000) كغم بسعر (30) دولار للطن الواحد وقد بلغت نسبة تكاليف التخزين (15%) وتكاليف اصدار امر الشراء (4) دينار.
	المطلوب / أ: تحديد الكمية الاقتصادية
	ب: عدد مرات الشراء
	الحل:
	الكمية الاقتصادية
	= ,,الاوامر اصدار تكاليف∗السنوي الاستهلاك معدل∗𝟐 -ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ-الواحدة الوحدة سعـر∗التخزين تكاليف نسبة..
	= ,,𝟒∗𝟕𝟎𝟎𝟎∗𝟐-ـــــــــــــــــــــــــــــــــ-𝟑𝟎∗𝟏𝟓%..
	= 112 كغم
	عدد مرات الشراء = , السنوي الاستهلاك -الاقتصادية الكمية .
	= ,𝟕𝟎𝟎𝟎-𝟏𝟏𝟐 . = 63 مرة
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