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 اٌفظً الأٚي                                          

 ِفَٙٛ إداسح اٌّخبصْ                                     

 
رٍعت اداسح اٌّخبصْ دٚسا ِّٙب ٚشبِلاً فيٟ الالزظيبد اٌيٛؽٕٟ ثبٌٛليذ اٌؾبػيش ؽ١يش رىيْٛ           

، وّيب  رشد اٌٝ إٌّشؤح ٚرخض٠ٕٙب ٚطشفٙـب عٕـذ اٌطٍتِغؤٌٚخ عٓ اعزلاَ ٚفؾض ع١ّع اٌّٛاد اٌزٟ 

، ٚريٛف١ش الاِيٓ  رمَٛ ثّشالجخ ع١ّع اٌّٛاد داخً اٌّخيبصْ ثي١يخ اٌّؾبف يخ ع١ٍٙيب ِيٓ اٌغيشلخ ٚاٌزٍيف

، وزٌه رىْٛ ٘زٖ الاداسح ِغؤٌٚخ عٓ اعبدح ؽٍت اٌّيٛاد اٌزيٟ رؾزبعٙيب فيٟ  ٚاٌغلاِخ داخً اٌّخبصْ

 ٝ اٌؾذ الادٔٝ .اٌّغزمجً عٕذ ٚطٛي خض٠ٕٙب اٌ

 

 ريذاٌٚٙب عٍيٝ ٚاٌعّيً اٌّخيبصْ اٌٝ اٌٛاسدح ٚاٌغٍع اٌّٛاد ٚؽفع ثبعزلاَ اٌخبص اٌّىبْ ٘ٛ: اٌّخضْ

 ٌٙيزا اٌّغيزعٍّخ ٚاٌّىشيٛفخ اٌّغيمفخ اٌّخيبصْ ٚرشيًّ ، اٌطبٌجيخ اٌغٙيبد اٌٝ ٚطشفٙب ثٙب ٚالاؽزفبظ

 . اٌيشع

 ٚرٕ ي١ُ رخطي١ؾ ٚ دساعيخ رزٕيبٚي اٌزيٟ الاداس٠يخ اٌّعشفيخ فيشٚع اؽيذٜ ب :ثؤٔٙي اٌّخيبصْ اداسح رعشف

 الاطييٕبف ٚ ٚإٌٛع١ييبد ثبٌى١ّييبد ٚاٌغييٍع اٌّييٛاد رييذفك اعييزّشاس اٌييٝ رٙييذف اٌزييٟ الأشييطخ ع١ّييع

 اٌّلائّييخ الاِييبوٓ فييٟ ٚرخض٠ٕٙييب ٚفؾظييٙب ٌٍشييشوخ اٌييٛاسدح ٚاٌغييٍع اٌّييٛاد اعييزلاَ ٚوييزٌه اٌّطٍٛثييخ

 .اٌششوخ ٚخبسط داخً اٌطبٌجخ اٌغٙبد اٌٝ طشفٙب ٌيب٠خ ٚاٌغشلخ ٚاٌزٍف اٌؼ١بع ِٓ ٌؾّب٠زٙب

 

 . ا١ٌٙب اٌؾبعخ ٚ ؽٍجٙب ٌؾ١ٓ اٌّخضْ داخً ٚاٌغٍع ثبٌّٛاد الاؽزفبظ ع١ٍّخ ٘ٛ:  اٌزخض٠ٓ

 

 :  اٌزخض٠ٓ اغشاع

 ٌىيً اٌّطٍيٛة ٚالادٔيٝ الاعٍيٝ اٌؾيذ٠ٓ ِعشفخ ٠زُ خلاٌٙب فّٓ اٌزخض٠ٓ ٌع١ٍّبد اغشاع عذح ٕ٘ـبٌه

 ٘يزا ٔؾزبعٗ ِّب أوجش ثخض٠ٓ الاؽزفبظ اٚ اٌّطٍٛة، اٌؾذ عٓ ٔمض اٚ وج١ش فبئغ ٠ؾذس لا وٟ ِبدح

 اٌّخضْٚ رظ١ت لذ اٌزٟ ٚالاػشاس اٌزٍف وزٌه إٌّشؤح ِٕـٗ لا رغزف١ذ عـبؽً ِـبي سأط ٚعٛد ٠عٕٟ

 لا رغيزط١ع ٠ٚغعٍٙب الأزبع١خ إٌّشؤح عًّ ٠عطً إٌفبر اٚ اٌّخضْٚ فٟ إٌمض فـبْ اٌٛلذ ٔفظ ٚفٟ

 .اٌّغزمجً فٟ ٚفشٍٙب ا٢خش٠ٓ لجً ِٓ ف١ٙب اٌضمخ أعذاَ اٌٝ ٠ؤدٞ ِّب اٌي١ش رغبٖ ثبٌزضاِبرٙب الا٠فبء
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 :العرقً الاقتصاد فً التخزٌن اغراض

 سحبها طريق عن الحاجة عند واستخدامها والاستهلاك الانتاج لغرض المطلوبة بالمواد الاحتفاظ.1

 تجميا  لحاين طويلاة فتارا  انتظاار الضارور  مان لكاان المخازن هذه وجود ولولا ، المخازن من

 . المطلوبة المواد

 التاي و الزراعية المنتجا  مثل معينة، مواسم في تنتج التي المواد على بالمحافظة المخازن تقوم.2

 ضارر أ  لان للتلا  تتعارض لا كاي خاصة مخازن في السنة، مدار على قائما   عليها الطلب يكون

 .البلد خارج من استيرادها الى الدولة تضطر حيث للاقتصاد كبيرة خسارة يسبب المنتجا  هذه في

 او معيناة مواسام فاي عالمياا انتاجهاا يقال ان يتوقا  التاي الماواد من بخزين بالاحتفاظ الدولة تقوم.3

 .قاهرة لظرو  مستقبلا كبيرة بصورة اسعارها ارتفاع توق 

 مثال الطـارئـة الحالا  لمواجهة منها كافي بخزين الدولة تحتفظ ان يجب استراتيجية مواد هنالك.4

 والمعادا  الاسالحة كاذلك ، والأوبئاة الأمراض مكافحة في تستخدم التي الكيمياويـة والمواد الادوية

 كافياـة ازنمخا انشااء مان لاباد لاذا الاوطن، سيادة على يق  قـد اعتداء أ  مواجهة لغرض العسكرية

 .الاستراتيجية المواد خزن استيعاب لغرض

 نظارا الاوطني الاقتصااد تنشايط الاى يادد  وهاذا  الماوان  فاي مخازن بأنشاء الدول بعض تقوم -5

 المخاازن هاذه تقاوم كماا ، الاستيراد واجازا  الكمركية الرسوم الى المستوردة المواد خضوع لعدم

 .القطر خارج الى المواد تصدير عملية بتسهيل

 
 

 :المنشآت فً التخزٌن أغراض

 مواجهااة لغاارض الانتاجيااة للمنشاا   الاحتياطيااة والادوا  الأوليااة المااواد بتااوفير التخاازين يقااوم.1

 حاـدوث عناـد وتصليحهاـا والمعاـدا  المكاائن صيـاناـة عملية لتسهيل وكذلك المنتجا ، على الطلب

 التـوقـفـا  من حمـايـتها على يساعد مما العطل

 
 الكمياة خصام علاى والحصاول الأساعار زياادة مان الحماياة لغرض المواد بتخزين المنشأة تقوم - 2

 . الواحدة الوحدة وكلفة
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 تقاوم حياث احتكارهاا او بالأساعار المضااربة عملياة اجل من المواد بتخزين المنشاة بعض تقوم -3

 . الاسعار ترتف  عنـدمـا ببيعهـا وتقوم سعرها انخفاض عند المواد بشراء

( الاقتصااد  التكامال) الامثال الاقتصااد  الاساتخدام تحقياق بهاد  الماواد بتخازين المنشأة تقوم -4

 .لها المتاحة المادية والبشرية الامكانا  لجمي 

 مان معيناة لفتارة تخازن ان يفضال بال مباشارة انتـاجهاـا بعاد لا تستهلك التي المواد بعض هنالك ـ5

 مان لتخزينهاا المنشاأة تلجاأ لاذا والتبا  كاالخمور معتقة تكون دماعن  قيمتها و صلاحيتها زيـادة اجل

 . البي  عند منها الاستفادة زيادة اجل

 عنـدماـا خاصاة تحدث قد التي الطارئة الظرو  على التغلب اجل من التخزين إلى المنشأة تلجأ ـ 6

 تجااه التزاماتهاا أةالمنشا يفقاد تأخير أ  ويرى الباحث ان  القطر، خارج من المستوردة المادة تكون

 او المحدد موعدها في البضاعة بشحن المجهز لا يفي ، فقدالسوق في وسمعتها ثقتها يقلل و العملاء

 .المحدد الوق  في وصولها عدم الى يدد  ما لسبب البضاعة نقل عملية تتأخر قد

 

 :  للتخزٌن المالٌة الاهمٌة

 نسبة الاحتياطية والمواد الصن  تامة والسل  المصنعة نص  والسل  الأولية المواد من الخزين يمثل

 بأنهاا تتأكاد ان الشاركا  علاى يجاب لاذا المال رأس ثلث عن يقل لا الشركة الأسمال من جدا   كبيرة

 نسابة يستنز  الخزين انحيث  ، لها المقرر الأعلى الحد يتجاوز لا الخزين من معينة بنسبة تحتفظ

 والتقاادم والتلا  والسارقة الحرياق خطاارل الخازين تعارض الاى اضافة الشركة مال رأس من عالية

 .  الامان الحد  عن زاد كلما

 كال ان نارى هاذا كال مان الارمم وعلاى الماواد تخازين فاي توساعنا كلماا تازداد التخازين تكالي  ان

نشااط  يتعارض لا كاي با  المسامو  الاماـان حاد عان يقل لا بخزين الاحتفاظ دائما تحاول الشركا 

 العماال توقاا  ان كمااا لهااا، كبياارة ماليااة خسااائر وقااوع الااى ياادد  ممااا والتوقاا  الشاالل الااى الشااركة

 . العمل عن توقف  او  بنشاطها الشركة قام  ان سواء الثابتة التكالي  جمي  دف  الى يعرضها
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 : للتخزٌن الانتاجٌة الاهمٌة

 الانتاج في الاستمرار تستطي  لا فالشركة الانتاجية العملية من جزء هو التخزين بأن نقول ان يمكن

لاذا  الإنتاجياة والمعادا  للمكاائن اللازماة الاحتياطياة والماواد الاولية المواد من التخزين توفير دون

 فأن التخزين يلعب دورا مهما في العملية الإنتاجية يمكن توضيحها كما يلي :

 
 من ملائم قدر توفير الضرور  من أن -: استمرارها و الانتاجية العملية حماية لغرض التخزين - أ

 والأدوا  الأولية بالمواد الشركا  تحتفظ لذلك توقف  دون للحيلولة الانتاج استمرار لضمان الخزين

 بعضاها فقادان لأن الإنتاجياة العملية في الضرورية المواد من وميرها الصيانة ومعدا  الاحتياطية

  الاحتفااظ مان لاباد لاذلك ، الشاركة تكاالي  من يزيد مما وتوقفها يةالإنتاج العملية عرقلـة الى تدد 

 العملياة ضامان ساير و تقليلها أو التوقفا  لتفاد  والتصليح للصيانة اللازم الخزين من معينة بنسبة

 . الانتاجية

 
 الااى مباشاارة بيعهااا يمكاان لا التااي المنتجااة المااواد بعااض توجااد  -: الانتاااج لغاارض التخاازين - ب

 للاساتهلاك جااهزة تصابح كي المادة نوعية حسب خاصة حضانة فترا  الى تحتاج فقد المستهلكين

 تحتاج التي المخزنية المواد بعض هنالك أن كما ، وميرها... والعطور والتب  والخل الصابون مثل

 الاحيان بعض في اعدادها فيجر  والربط الفرز كعمليا  وبيعها انتاجها قبل تحضيرية عمليا  الى

 . الانتاجية العملية تسهيل اجل من بالمخازن

 

 وظائف ومسؤوليات مدير المخازن :

 ع الأشطخ اٌزب١ٌخ٠ىْٛ ِذ٠ش اٌّخبصْ فٟ إٌّشؤح ِغؤٚلاً عٓ ع١ّ

 .اٌزخط١ؾ ِٚشالجخ ع١ّع الأٔشطخ اٌّخض١ٔخ.1

. اٌزٕغ١ك ٚاٌزعبْٚ ِع الاداساد الأخشٜ فٟ إٌّشؤح ِٓ أعيً ػيّبْ أغيبص الأعّيبي اٌّخض١ٔيخ 2

 ثىفبءح.

 ثبلأٔشييطخ. ٚػييع ٔ ييبَ فؾييض ٚاعييزلاَ ٚرج٠ٛييت ٚرش١ِييض ٚٚطييف اٌّييٛاد ثشييىً ٠غييًٙ اٌم١ييبَ 3

 اٌّخض١ٔخ ثظٛسح فبعٍخ.

١ش اٌ شٚف اٌّلائّيخ ٌغ١ّيع اٌّيٛاد ٚخـبطيـخ اٌّيٛاد اٌّزفغيشح ٚعيش٠عخ الاٌزٙيبة ٚاٌّيٛاد . رٛف4

 ·اٌغبِخ ٚاٌخط١شح  ٚؽف ٙب فٟ اِبوٓ ِلائّخ 
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 . ٚػع ٔ بَ ٌٍغ١طشح عٍٝ اٌّخضْٚ ٚرغٕت رشاوّٗ فٟ اٌّخضْ اٚ شؾزٗ.5

 . رٛع١ٗ ِٚشالجخ ع١ّع اٌعب١ٍِٓ فٟ اداسح اٌّخضْ.6

 إٌمً اٌذاخٍٟ ٚاٌّعذاد اٌّغزخذِخ فٟ ِٕبٌٚخ اٌّٛاد. الاششاف عٍٝ ع١ٍّبد -7 

 الاعزيلاي الاِضً ٌٍّغبؽبد ٚاٌّجبٟٔ اٌّخض١ٔخ. 8

 . اٌم١بَ ثبٌّغشٚداد اٌذٚس٠خ ٚاٌّغزّشح ٚاٌّفبعئخ ٌٍّٛاد ٚاٌغٍع.9

 ـ ِشالجخ ع١ّع اٌغغلاد اٌّخض١ٔخ.11

 اٌشاوذح ِٚعبٌغزٙب.الاششاف عٍٝ ؽظش اٌّٛاد ٚاٌغٍع اٌزبٌفخ ٚاٌجط١ئخ اٌؾشوخ ٚ -11

 سفع وفبءح اداء اٌعب١ٍِٓ فٟ اٌّخبصْ عٓ ؽش٠ك اششاوُٙ فٟ دٚساد رذس٠ج١خ خبطخ -12

 

 : ٠مَٛ أ١ِٓ اٌّخضْ ثبٌٛظبئف اٌزب١ٌخ وظائف ومسؤوليات اميه المخسن

اعييزلاَ ع١ّييع اٌّييٛاد اٌّخـضٔـ١ييـخ اٌييٛاسدح اٌييٝ إٌّشييؤح ثعييذ اوّييبي ع١ٍّييخ فؾظييٙب ِٚطبثمزٙييب  -1

 ِٓ لجً ٌغٕخ اٌفؾض ٚاشعبس دائشح اٌّشزش٠بد ٚاٌؾغبثبد ثزٌه . ٌٍّٛاطفبد

 ـ رٕ ١ُ اٌجطبلبد ٚاٌغغلاد ٚاٌّغزٕذاد اٌّخض١ٔخ ٌٍّٛاد اٌٛاسدح اٌٝ اٌّخضْ.2

 ـ الاششاف عٍٝ ؽفع اٌّٛاد داخً اٌّخضْ ٚرٛف١ش اٌّغبؽبد ٚالاث١ٕخ اٌّخض١ٔخ اٌّلائّخ ٌٙب .3

 ٠ش اٌّخبصْ ثزٌه_ ؽظش ٚفشص اٌّٛاد اٌزبٌفخ ٚاعلاَ ِذ4

الاششاف عٍٝ إعيشاءاد اٌغيلاِخ داخيً اٌّخيبصْ عيٓ ؽش٠يك ِعشفيخ اٌّيٛاد اٌزيٟ رؾزيبط اٌيٝ  -5

 ٚظشٚف خضْ خبطخ .  أِبوٓ

 ـ اٌزعشف عٍٝ اٌّٛاد اٌجذ٠ٍخ ٌٍّٛاد اٌّخض١ٔخ ِٓ اعً  اعزخـذاِٙـب عٕـذ ٔفـبر اٌّٛاد الاط١ٍخ.6

ؽفييع اٌّييٛاد أصٕييبء ع١ٍّييخ الاعييزلاَ ٚاٌخييضْ ٚ الاٌّييبَ ثغ١ّييع إٌشييشاد ٚاٌييذٚس٠بد ٚرع١ٍّييبد  -7

 اٌظشف .

 الاششاف عٍٝ ٚعبئً إٌمً اٌذاخٍٟ ِٚشالجخ ؽشوخ ِٕبٌٚخ اٌّٛاد ٚسطفٙب ٚ  -8

اعزلاَ اٌّٛاد اٌفبئؼخ عٓ الأزبط ٚاٌّٛاد اٌّزخٍفخ عٕٗ ٚاٌعًّ عٍٝ الاعزفبدح ِٕٙب عيٓ ؽش٠يك  9

 ٍض ِٕٙب .اعبدح رظ١ٕعٙب اٚ طشفٙب اٌٝ ِٕشآد أخشٜ أٚ اٌزخ

 الاعز١شاد ٚاٌزظذ٠ش ٚ اٌّعبِلاد اٌىّشو١خ  ثئعشاءادالاٌّبَ  -11

 ـ سفع اٌزمبس٠ش عٓ اٌّٛاد اٌشاوذح ٚثط١ئخ اٌؾشوخ اٌٝ ِذ٠ش اٌّخبصْ .11

 ·الاششاف عٍٝ ع١ٍّخ عشد اٌّٛاد اٌّخض١ٔخ  -12
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 فااي لضااروريةا مياار و الزائاادة  الاشااكال او الاجااراء عاان والتخلااي التخفاايض يعنااي:.  التبساايط

 مان يقلال أو للتلا  يعرضاها او واساتعمالها اساتخدامها طبيعاة علاى يادثر ان دون والسل  المواد

 . استخدامها من المتوقعة الفوائد

 

 :. التبسيط ومزايا اهدا 

 . والجرد والتجهيز والفحص الاستلام عمليا  تسهيل -1

 .المخزونة الاصنا  مراقبةو تخطيط يخص فيما المخازن ادارة وكفاءة فاعلية زيادة - 2

 .والمناولة التخزين تكالي  تخفيض -3

  محدودة اصنا  شراء على والاقتصار الشراء طلبيا  تقليل -4

 .للخزن المخصصة للمساحا  الامثل الاستغلال تحقق ـ5

 الماواد مان محاددة اصانا  علاى التركياز خالال مان المخاازن فاي العاملاة القاوى كفااءة رفا  ـ6

 . لها ملائمة ظرو ال يروتوف والسل 

 

 

اٌز١ّٕؾ : ٘ٛ رخف١غ عذد الاطٕبف ِٓ اٌّٛاد ٚاٌغٍع ثٙذف الالزظبس عٍٝ الً عذد ِٓ الأّيبؽ 

 اٌّعشٚفخ اٌزٟ رٛافك اٌششٚؽ ٚ اٌشغجبد.

 

 ا٘ذاف اٌز١ّٕؾ 

رغ١ًٙ ع١ٍّبد اٌششاء ٚرخف١غ رىب١ٌف ع١ٍّيخ اٌشيشاء ا اٞ شيشاء ِيٛاد ٚعيٍع ثؾبعيخ ٌٙيب ٚ  -1

 د ِؾذٚدح ِٚعشٚفخ (راد ِٛاطفب

ـ رخفيي١غ عييذد أييٛاع اٌّخييضْٚ ِييٓ اٌّييٛاد ٚاٌغييٍع ٠ٚييؤدٞ رٌييه ٌزغيي١ًٙ ع١ٍّييبد الاعييزلاَ  2

 ٚاٌفؾض ٚاٌزغ١ٙض ٚ اٌغشد.

 ـ ٠غبعذ اٌز١ّٕؾ عٍٝ رخف١غ رىب١ٌف الأزبط ِٓ خلاي رطج١ك ثشاِظ الأزبط .3

 ؽخ فٟ ِغبلاد اخشٜ.ـ رخف١غ سأط اٌّبي اٌّغزضّش فٟ اٌّخضْٚ ٚاعزخذاَ الاِٛاي اٌّزب 4

ـ ٠ّىٓ اٌز١ّٕؾ إٌّشؤح ِٓ اٌؾظٛي عٍٝ اؽز١بعبرٙب ِٓ اٌّيٛاد ٚاٌغيٍع ثؤعيعبس اليً ِيٓ خيلاي  5

 عمذ طفمبد ششاء ثى١ّبد وج١شح ٚاٌؾظٛي عٍٝ خظِٛبد اٌششاء.
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ـ ٠غبُ٘ اٌز١ّٕؾ فٟ سفع ِعذي دٚساْ اٌّخضْٚ اٌغٍعٟ ِٚعشفخ اٌّٛاد الاوضش ؽشوخ ٚ رخف١غ  6

 ٠ٓ .رىب١ٌف اٌخض

٠ؾمييك اٌزّٕيي١ؾ رخفيي١غ فييٟ رىييب١ٌف اٌزٍييف ٚاٌزمييبدَ اثبعزجييبس اْ الاطييٕبف اٌّٛعييٛدح ّٔط١ييخ  -7

 ِٚزعبسف ع١ٍٙب فلا رزعشع ٌٍزمبدَ(

سفع اٌىفبءح الأزبع١خ ٌٍعب١ٍِٓ فٟ اٌّشزش٠بد ٚالأزبط ٚاٌزخض٠ٓ اؽ١ش اْ لٍخ عيذد الاطيٕبف  -8

 ٠ؤدٞ اٌٝ ص٠بدح ِعشفزُٙ ثٙب( 

 ع١ّع الاعّبي اٌّطٍٛثخ لأعذاد د١ًٌ اٌّٛاد ِٚٛعٛداد اٌّخضْ .٠غبُ٘ فٟ رغ١ًٙ  -9

رؾم١ييك اٌزجبد١ٌييخ ٚ اؽييلاي الاعييضاء ٚ لطييع اٌي١ييبس ٚ اٌّييٛاد ِىييبْ ثعؼييٙب اٌييجعغ ٚاٌؾييذ ِييٓ -11

 رٛلف اٌع١ٍّخ الأزبع١خ .

 

 :اٌزب١ٌخ ثبلأٔشطخِزطٍجبد ع١ٍّخ اٌز١ّٕؾ: ثعذ أشبء ٌغٕخ ِزخظظخ فٟ إٌّشؤح رمَٛ 

 

وشٛفبد ٌغ١ّع الاطٕبف اٌغٍع١خ اٌّٛعٛدح فٟ ِخبصْ اٌششوخ. ارٛػؼ ف١ٙب أٛاع رٍه  اعذاد -1

 الاطٕبف ٚ اٌٛأٙب ٚاععبس٘ب ٚ ِمبعبرٙب (.

رمَٛ اٌٍغٕخ ثزؾذ٠ذ الاطٕبف اٌّزشبثٙخ ٚ اٌّزمبسثخ فٟ عٛدرٙيب ٌٚٙيب عيذح اؽغيبَ اٚ عجيٛاد ٚ  -2

 رغزخذَ ٌعذح اغشاع ثٙذف رم١ٍض اٚ اخزظبس عذد٘ب .

رمَٛ اٌٍغٕخ ثزؾذ٠ذ الاطيٕبف اٌّخزٍفيخ ٚ اٌزيٟ رغيزخذَ ٌييشع ٚاؽيذ ثٙيذف اخز١يبس ٚرغي١ّزٙب  -3

 رؾذ طٕف ٚاؽذ اٚ اوضش 

ٚرع١ي١ٓ ِيبٟ٘ الأطيٕبف اٌزيٟ  ثبعيزّشاسـ اخز١بس الاطٕبف اٌؼيشٚس٠خ اٌزيٟ رؾزبعٙيب اٌشيشوخ  4

 ٠ّىٓ ؽزفٙب ٚاٌزخٍٟ عٕٙب.

ٌلأطٕبف اٌؼيشٚس٠خ ثٙيذف ريٛف١ش و١ّيبد وج١يشح ـ رمَٛ اٌٍغٕخ ثزؾذ٠ذ الاطٕبف اٌغٍع١خ اٌجذ٠ٍخ 5

 ِٕٙب عٕذ اٌؾبعخ ا١ٌٙب.

ـ ٠زع١ٓ عٍٝ ٌغٕخ اٌز١ّٕؾ اْ رغزجعذ اٌّٛاد ٚالاعضاء اٌخبطخ اٌزٟ رذخً فيٟ اٌزشو١يت اٌيذاخٍٟ  6

 ّٔط١خ ثبعزجبس ٠ّىٓ اٌؾظٛي ع١ٍٙب ثغٌٙٛخ ٚالً رىب١ٌف ٚعٙذ. ثؤعضاءٌٍغٍع اٚ رغزجذٌٙب 
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ف ٚرٛط١ف ٌٍّٛاد ٚ اٌغٍع اٌزٟ رزعبِيً ثٙيب شيشوخ ثشيىً ٚاػيؼ ِٕعيب ٌٍيجظ ٘ٛ رعش٠ -اٌز١١ّض :

 ٚاٌخطؤ فٟ رؾذ٠ذ الاطٕبف اٌّطٍٛثخ .

 

 ا٘ذاف اٌز١١ّض:

ـ ٠غبُ٘ اٌز١١ّض اٌٛاػيؼ ٌلأطيٕبف اٌغيٍع١خ فيٟ اٌؾيذ ِيٓ ؽيبلاد اٌزعيشع ٌٍخطيؤ ٚاٌيٕمض فيٟ 1

 رؾذ٠ذ الاطٕبف اٌّطٍٛثخ .

الافشاد اٌعب١ٍِٓ عٓ اعزخذاَ اٌششػ ٚ اٌّٛاطيفبد  ـ ٠يٕٟ اٌٛطف اٌّخزظش ٌٍظٕف اٌّطٍٛة2

 ثبٌىبًِ فٟ رعبِلارُٙ ا١ِٛ١ٌخ. 

٠غبعذ اٌز١١ّض الافشاد اٌعب١ٍِٓ فٟ اٌّخبصْ ِيٓ رؾذ٠يذ الاطيٕبف اٌّطٍٛثيخ فيٟ اٌّخيبصْ ثذليخ  -3

 ٠ٚغش ٠ٚٛفش اٌٛلذ ٚ اٌغٙذ ٚ اٌزىب١ٌف.

اٌزٟ رطٍت اٌّٛاد ٚاٌغيٍع ِيٓ خيلاي ٠ّىٓ اٌز١١ّض اٌٛاػؼ ٌلأطٕبف اٌغٍع١خ الالغبَ الاخشٜ  -4

 اٌؾظٛي عٍٝ اؽز١بعبرٙب ثغٌٙٛخ

٠ّٕع اٌز١١ّيض ٚاٌزٛطي١ف اٌٛاػيؼ ٌلأطيٕبف اٌّطٍٛثيخ اٌّغٙيض٠ٓ ِيٓ رغ١ٙيض أطيٕبف ِخزٍفيخ -5

 ٌٍّٛاطفبد.

ع١ّييع الاداساد اٌزيٟ ٌٙيب علالييخ  ِيب ثي٠ٓ١ؾميك اٌز١١ّيض ٚ اٌزٛطيي١ف اٌٛاػيؼ اٌزفيبُ٘ اٌّشييزشن -6

 خ.ثؾشوخ الاطٕبف اٌّخضٚٔ

 ٠غبعذ اٌز١١ّض اٌٛاػؼ عٍٝ اْ ٠غعً ع١ّع اٌّٛاد ٚ اٌغٍع اوضش ِلائّخ ٌٍيشع اٌّطٍٛة ٌٙب.-7

 

 

 ؽشق اٌز١١ّض :

 الاعّبي فٟ اٌز١١ّض ث١ٓ الاطٕبف اٌغٍع١خ  ِٕشآدرغزخذَ اٌطشق اٌزب١ٌخ ِٓ لجـً 

 اٌزٛط١ف اٌىبًِ . -1

 اٌزٛط١ف اٌّخزظش .-2

 اٌزٛط١ف ثبٌع١ٕبد-3

 ·َ اٌعلاِبد اٌزغبس٠خ ٚالاعّبء اٌزغبس٠خ اٌزٛط١ف ثبعزخذا-4

 .ثبلأداءاٌزٛط١ف -5

 اٌزٛط١ف ثبٌشرت.-6
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 ؽشق اٌز١١ّض :

اٌزٛط١ف اٌىبِيً :. رؾذ٠يذ ع١ّيع اٌّٛاطيفبد اٌخبطيخ ثبٌظيٕف ِٕعيبً ٌٍيجظ أٚ اٌخطيؤ ٌز١١ّيض  -1

 اٌظٕف اٌّطٍٛة عٓ غ١شٖ ِٓ الأطٕبف.

عجيبساد ِفِٙٛيخ ٌز١١ّيض اٌظيٕف اٌزٛط١ف اٌّخزظش :. اعزخذاَ ٚطيف ِيٛعض ِٚخزظيش ٚث -2

 عٓ غ١شٖ ثشىً ٚاػؼ ٚدل١ك .

علاِبد اٌزغبس٠يخ ٚالأعيّبء اٌزغبس٠يخ:. ٌٍذلاٌيخ عٍيٝ ِٛاطيفبد اٌظيٕف اٌ ثبعزخذاَاٌزٛط١ف  -3

اٌّطٍٛة ثشىً وبًِ ؽ١ش رغبعذ عٍٝ رٛف١ش اٌٛليذ ٚ اٌغٙيذ ٚرخفي١غ اٌزىيب١ٌف ٚإعيذاد ؽٍجيبد 

 .  اٌششاء

٘زٖ اٌطش٠مخ ثغٌٙٛزٙب ٚثغبؽزٙب ٚلا رؾزبط إٌيٝ عٙيذ وج١يش ؽ١يش  ـ اٌزٛط١ف ثبٌع١ٕبد :.ٚرّزبص4

 .  ٌٍجظ ٚ اٌخطؤ ٌٍٚزيٍت عٍٝ اٌّشىلاد ِٕعبفٟ رؾذ٠ذ اٌّٛاطفبد ثشىً ٚاػؼ    رغزخذَ

: رغزخذَ فٟ اٌز١١ّض ثي١ٓ اٌّىيبئٓ ٚاٌّعيذاد ٚ ا٢لاد ٚ ٚعيبئؾ إٌميً ؽ١يش  ثبلأداءـ اٌزٛط١ف 5

رؾذ٠ذ اٌٙذف أٚ اٌيشع اٌّطٍيٛة ِٕيٗ رؤد٠زيٗ ٚ اٌزؤويذ ِيٓ  ٠زُ رؾذ٠ذ اٌظٕف اٌّطٍٛة ِٓ خلاي

 لذسرٗ ٚوفبءرٗ عٍٝ أداء اٌعًّ أٚ اٌخذِخ اٌّطٍٛثخ.

اٌزٛطيي١ف ثبٌشرييت :. ٠ييزُ رؾذ٠ييذ سرييت ٌٍّٕزغييبد اٌضساع١ييخ ٚ اٌظييٕبع١خ فييٟ اٌغييٛق ثٛاعييطخ  -6

ٚ  إٌّشييييآداٌذٌٚيييخ أٚ ١٘ئييييبد خبطيييخ ٠ٚغييييبُ٘ فيييٟ رغيييي١ًٙ ع١ٍّيييبد رجييييبدي اٌّعٍِٛيييبد ثيييي١ٓ 

ٌٍيجظ ٚر١١ّيض اٌظيٕف عيٓ غ١يشٖ ِيٓ الأطيٕبف  ِٕعيبٚرؾذ٠ذ اٌّٛاطفبد ثشىً دل١ك   اٌّغٙض٠ٓ

 الأخشٜ ِٓ ٔفظ اٌغٍعخ

 

 اعشاءاد اٌزٛط١ف:

 رشىً ٌغٕٗ ف١ٕخ ِىٛٔخ ِٓ الغبَ ااٌزظ١ُّ ،الأزبط ، اٌّشزش٠بد ، ٚثم١خ الالغبَ(

اٌششوخ فٟ ع١ٍّبرٙب اٌّخزٍفيخ  . رمَٛ اٌٍغٕخ ثبلاؽلاع عٍٝ ع١ّع الاطٕبف اٌغٍع١خ اٌزٟ رؾزبعٙب1

 ثٙذف رؾذ٠ذ الاطٕبف اٌغٍع١خ اٌّطٍٛثخ.

 فٟ ششوخ . ثبعزّشاسـ رؾذ٠ذ ِبٟ٘ ِٛاطفبد الأطٕبف اٌزٟ ٠زىشس اعزخذاِٙب  2

رغغ١ً ِٛاطفبد الاطٕبف اٌغيٍع١خ اٌزيٟ ريُ رؾذ٠يذ٘ب فيٟ عيغً خيبص ١ٌىيْٛ ِشعيع ٌغ١ّيع  -3

 ٌششوخ .الالغبَ اٌزٟ ٌٙب علالخ ثبٌّٛاد ٚاٌغٍع فٟ ا
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 ِزطٍجبد ِٚضا٠ب اٌزٛط١ف اٌغ١ذ: 

 ٠ؤوذ ثٛػٛػ ربَ اٌّٛطفبد اٌّّٙخ ٚاٌؼشٚس٠خ ٚاٌؾ٠ٛ١خ ٌٍششوخ . - 1

 ـ ٠ىْٛ ٚاػؼ ِٚفَٙٛ ٚثٍيخ ِجغطخ ِٕعبً ٌٍجظ ٚ اٌخطؤ .2

 ّشزشن ث١ٓ الالغبَ اٌزٟ ٌٙب علالخ ثؾشوخ الاطٕبف فٟ اٌششوخاٌزفبُ٘ اٌ ؾمكر -3

خ فٟ سفع ِغزٜٛ عٛدح الاطٕبف ٚدليخ الاداء اٚ اٌم١بعيبد ِيٓ خيلاي ـ ٠غبُ٘ فٟ رفبدٞ اٌّجبٌي 4

 .  اعزجعبد اٌّٛاطفبد اٌّجبٌغ ثٙب

ـ اْ رىْٛ اٌّٛاطفبد لبثٍخ ٌٍفؾض ٚاٌم١بط ١ٌٚظ ٚطفبً ِغشد ٚاْ رىْٛ اٌّعذاد ٚ الاعٙيضح 5

 لبدسح عٍٝ فؾض الاطٕبف ٚ اٌزؤوذ ِٕٙب .

ٌّطٍٛة ثٛػٛػ ريبَ خبطيخ فيٟ ؽٍيت ا٢لاد اْ اٌزٛط١ف اٌغ١ذ ٠ؤوذ اٌيشع ِٓ اٌظٕف ا -6

 ٚ اٌّىبئٓ.

 ٌزي١١ش٘ب وٍّب ؽشأد رطٛساد فٟ أزبط اٌّٛاد ٚ اٌغٍع. ثبعزّشاسِشاععخ اٌّٛاطفبد  -7

اٌّيٛاد الا١ٌٚيخ الاليً اٚ اوضيش عيٛدح فيٟ ؽبٌيخ  ثبعيزخذاَ ٚا٢لاداْ رغّؼ ِٛاطيفبد اٌّىيبئٓ  -8

 اٌؼشٚسح .

 بدح ِٓ إٌّبفغخ ث١ٓ اٌّغٙض٠ٓ .ـ اْ ٠غّؼ اٌزٛط١ف ٌٍششوخ الاعزف 9

 

 

 اٌعٛاًِ اٌٛاعت اخز٘ب ثٕ ش الاعزجبس عٕذ اٌزج٠ٛت:

 ٠غت اْ ٠يطٟ اٌزج٠ٛت ع١ّع اٌّٛاد اٌّٛعٛدح داخً اٌّخبصْ. -1

 ٠ىْٛ ٕ٘بٌه ِغبلاً ٌّٛاعٙخ أ٠خ اػبفبد عذ٠ذح فٟ اٌّٛاد.  ـ عٕذ رشل١ُ اٌّغّٛعبد ٠غت أْ 2

سلبَ اٚ اٌؾشٚف فؤرا اعزعٍّٕب خّغخ ِشارت ِضلاً ف١فؼيً اْ رٛؽ١ذ اٌّشارت ِٓ الا  ٠فؼً اْ -3

 ٚرٌه ثٛػع اطفبس اٌٝ ٠غبس. ٠5ىْٛ اٌزشل١ُ 

 

 ؽشق اٌزج٠ٛت: 

 ـ اٌزج٠ٛت ؽغت دسعخ اٌزظ١ٕع .7 اٌزج٠ٛت عٍٝ اعبط اٌٛصْ.-1

 ـ اٌزج٠ٛت ؽغت ِظذس اٌزغ١ٙض.8 عٍٝ اعبط اٌؾغُ. -2

 ٠ت ؽغت رىبًِ اٌّغّٛعبد اٌغٍع١خ.اٌزجٛ -9 اٌزج٠ٛت ؽغت عٙخ الاعزخذاَ. -3

ـيي اٌزج٠ٛييت ؽغييت ؽج١عييخ ٚخييٛاص الاطييٕبف 4

 اٌغٍع١خ.

 اٌزج٠ٛت ؽغت اٌضثبئٓ. -11

 اٌزج٠ٛت ِٛع١ّخ الاطٕبف اٌغٍع١خ . -11 اٌزج٠ٛت ؽغت اٌم١ّخ اٌّب١ٌخ. -5

 ـ اٌزج٠ٛت ؽغت دسعخ اٌزظ١ٕع .7 اٌزج٠ٛت ؽغت اٌغٍع إٌّزغخ.-6
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سليييبَ ، اٚ اٌؾيييشٚف اٌٙغبئ١يييخ، اٚ اٌعلاِيييبد ٚ اٌظيييٛس ٚ الاٌيييٛاْ اٌزش١ِيييض : ٘يييٛ اعيييزخذاَ الا

 عٓ وً ِفشدح ِٓ ِفشداد الاطٕبف اٌغٍع١خ .  ٌٍزعج١ش

 

ِّٙب رعذدد  اٌعب١ٍِٓ فٟ اٌّخبصْ ِٓ رؾذ٠ذ الاطٕبف اٌّطٍٛثخ ثغٌٙٛخ ٠ّىٓاٌزش١ِض  اْ          

ت وّيب أيٗ ٠عزّيذ عٍيٝ اٌزج٠ٛيت ٠ٚعزجش اٌزش١ِض عّيلا ِىّيلا ٌٍزج٠ٛي، ٌٍخطؤ ِٕٚعبأٛاع الاطٕبف 

اٌّخييبصْ ٠ٚغييبعذ  ثييئداسحاٌييٝ ؽييذ وج١ييش، ٚاْ ولاّ٘ييب ٠غييزٙذف رغيي١ًٙ أغييبص الاعّييبي إٌّبؽييخ 

اٌزش١ِض عٍٝ رخف١غ رىب١ٌف أغبص ع١ٍّبد اٌفؾض ٚالاعزلاَ ٚاٌزغ١ٙض ٚاٌغشد اٌٝ ألً ِغزٜٛ 

بف اٌغٍع١خ ثي١ٓ الالغيبَ ٠ٚغًٙ رجبدي اٌّعٍِٛبد عٓ الاطٕ، وّب ٠ٚشٜ اٌجبؽش اْ اٌزش١ِض ِّىٓ

 اٌّخزٍفخ راد اٌعلالخ ثؾشوخ اٌّخضْٚ اٌغٍعٟ فٟ اٌششوخ.

 

 رغعٝ اٌششوبد ِٓ خلاي اٌزش١ِض اٌٝ رؾم١ك الا٘ذاف اٌزب١ٌخ :. ا٘ذاف أ ّخ اٌزش١ِض :

اْ اٌزش١ِض ٠غٕت اٌعب١ٍِٓ ِٓ اعزخذاَ اٌٛطف اٌزفظ١ٍٟ ٌٍّـٛاد ٚاٌغٍع . ؽ١ش ٠ّىٓ اٌزعشف -1

 ٌّطٍٛثخ ثذلخ ثّغشد روش اٌشِض اٌخبص ثىً طٕف ِٓ الاطٕبف.عٍٝ الاطٕبف ا

 ٠غًٙ أغبص الاعّبي فٟ اٌّخضْ. -2

 رخف١غ رىب١ٌف أغبص الاعّبي اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌّخبصْ ٚالالغبَ الأخشٜ .-3

٠غًٙ ع١ٍّبد اٌز١١ّض ث١ٓ الاطٕبف اٌّزشبثٙخ ِٓ خلاي اعطيبء سِيض خيبص ٌىيً طيٕف ِيٓ  -4

 اٌجؼبئع .

 ِغزٜٛ وفبءح ع١ٍّبد ِشالجخ الاطٕبف اٌغٍع١خ ٚؽشوزٙب.ـ ٠شفع ِٓ 5

 اٚ رىشاس ششاء ِٛاد ٚعٍع ِزٛاعذح فٟ اٌّخضْ.  رفبدٞ طشف اطٕبف ثبٌخطؤ -6

 ٠غبعذ اٌزش١ِض عٍٝ اعزخذاَ اٌؾبعجبد الاٌىزش١ٔٚخ . -7

ف ٠غبُ٘ اٌزش١ِض فٟ سفع وفبءح اٌششوخ فيٟ رغيع١ش ِٕزغبرٙيب ِيٓ خيلاي اٌذليخ فيٟ رؾذ٠يذ رىيب١ٌ -8

 الأزبط ٠ٚزُ رٌه عٓ ؽش٠ك اٌزؾذ٠ذ اٌذل١ك ٌٍّغزٍضِبد اٌغٍع١خ اٌّغزخذِخ فٟ الأزبط ٚ ِىّلارٗ.

٠عًّ اٌزش١ِض عٍٝ رغ١ًٙ أغبص الاعّبي فٟ الغبَ اٌغ١طشح اٌّخض١ٔخ ٚؽغيبثبد اٌّخيبصْ ِيٓ -9

 دخلاي رغ١ًٙ رغ١ٙض اٌّعٍِٛبد اٌّخزٍفخ عٓ ؽشوخ الاطٕبف اٌغٍع١خ فٟ اٌّغزٕذاد ٚاٌغغلا

 ٠غ١ًٙ ع١ٍّبد اٌغشد ٠ّٚىٓ ِٓ أغبص٘ب خلاي ٚلذ لظ١ش ٚثزىب١ٌف الً .-11

 رغ١ًٙ ع١ٍّبد الاعزذلاي عٍٝ ِٛالع اٌجؼبئع فٟ اٌّخبصْ . -11

٠عزجش اٌزش١ِض اؽذ اٌعٛاًِ اٌزٟ رغبُ٘ فٟ رٛف١ش الاعيظ اٌع١ٍّيخ ٌزٕ ي١ُ ع١ٍّيبد اٌشيشاء فيٟ -12

 اٌششوخ ٚ اخزظبس لٛائُ اٌششاء.
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 ٠ّىٓ اعزخذاَ الأ ّخ اٌزب١ٌخ فٟ رش١ِض اٌّٛاد ٚاٌغٍع . ١ِض :أ ّخ اٌزش

 إٌ بَ اٌؾزّٟ .-6 إٌ بَ اٌٙغبئٟ اٌجغ١ؾ-1

 إٌ بَ اٌّضدٚط .-7 إٌ بَ اٌشلّٟ اٌّزغٍغً-2

 ٔ بَ الاٌٛاْ . -8 ٔ بَ اٌّغّٛعبد اٌشل١ّخ .-3

 ٔ بَ اٌعلاِبد.-9 إٌ بَ اٌّخزٍؾ ااٌٙغبئٟ ٚاٌشلّٟ( -4

 إٌ بَ اٌشلّٟ اٌّشوت.-11 ٌزاوشح.ٔ بَ ا-5
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 2ٍِخض اٌٛاعجبد 

 ِشؽٍخ أٌٚٝ –رم١ٕبد اٌع١ٍّبد اٌّخض١ٔخ 

 اعذاد : إثشا١ُ٘ اٌشبٚٞ

 

 مفااردا  ماان متكاملااة او متقاربااة او متشااابهة انااواع حصاار او تقساايم او فاارز هااو -: التبويااب

 مجموعاا  الاى رئيساية مجموعة كل ردا مف تقسيم ثم رئيسية مجموعا  في السلعية الاصنا 

 .التكامل أو التقارب أو التشاب  اساس على قائمة منطقية اسس او معايير وفق ثانوية

 

 :. التبويب انظمة اهدا 

 . صن  لكل الملائمة الظرو  وتوفير الاصنا  لخزن المناسبة الاماكن تحديد ـ1

 ةالمخزون للأصنا  المناسبة المناولة معدا  تحديد ـ2

 وحمايتهااا والساال  المااواد لمكااان تخاازين الملائمااة والمساااحا  المعاادا  تحديااد فااي يساااهم ـاا3

 .التخزين مساحا  واستغلال

 .السلعي المخزون على والسيطرة التخطيط عملية تسهيل ـ4

 .التكالي  و الوق  ويوفر والجرد والتجهيز والفحص الاستلام عمليا  التبويب يسهل ـ 5

 .المخزونة السلعية الاصنا  بطبيعة العاملين الافراد ودراية معرفة على يساعد ـ6

 :.التالية التكالي  تخفيض الى التبويب يدد  ـ7

( د. )والتقادم التل  تكالي ( ج. ) النفاذ تكالي ( ب. )السلعي المخزون في الاستثمار تكالي (أ)  

. الاداخلي النقال و المناولاة ياا عمل تكاالي ( هاـ. ) الاعماال انجاز وتكالي  الادارية المصاري 

 . السلعي المخزون في الاستثمار تكالي (  . ) المخزنية المساحا  و المباني تكالي ( و)

 .السلعية الأصنا  من والتال  الراكد من التخلص من الشركة يمكن التبويب ـ 8
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 :التبويب عند الاعتبار بنظر اخذها الواجب العوامل

 .المخازن داخل الموجودة المواد جمي  التبويب يغطي ان يجب -1

 .المواد في جديدة اضافا  أية لمواجهة مجالا   هنالك يكون  أن يجب المجموعا  ترقيم عند ـ 2

 فيفضل مثلا   مراتب خمسة استعملنا فاذا الحرو  او الارقام من المراتب توحيد  ان يفضل -3

 00001   .يسار الى اصفار بوض  بخمس مراتب وذلك الترقيم يكون ان

 

 : التبويب طرق

 . التصني  درجة حسب التبويب ـ7 .الوزن اساس على التبويب-1

 .التجهيز مصدر حسب التبويب ـ8 .الحجم اساس على -2

 .السلعية المجموعا  تكامل حسب التبويب -9 .الاستخدام جهة حسب التبويب -3

 الاصنا  وخواص طبيعة حسب التبويب ـ4 

 .السلعية

 .الزبائن حسب يبالتبو -11

 . السلعية الاصنا  موسمية التبويب -11 .المالية القيمة حسب التبويب -5

 . .المنتجة السل  حسب التبويب-6

 

  للتعبير الالوان و الصور و العلاما  او الهجائية، الحرو  او ، الارقام استخدام هو:  الترميز

 . السلعية الاصنا  مفردا  من مفردة كل عن

 مهماا  بساهولة المطلوباة الاصانا  تحدياد مان المخاازن فاي العااملين تمكاين في الترميز يساهم 

 .للخطأ ومنعا الاصنا  انواع تعدد 

 كلاهمااا وان كبيار، حاد الاى التبويااب علاى يعتماد انا  كماا للتبويااب مكمالا عمالا الترمياز ويعتبار

 تكاالي  تخفايض علاى زالترميا ويسااعد المخاازن بإدارة المناطة الاعمال انجاز تسهيل يستهد 

 .ممكن مستوى أقل الى والجرد والتجهيز والاستلام الفحص عمليا  انجاز

 بحركاة العلاقاة ذا  المختلفاة الاقساام باين السالعية الاصانا  عان المعلوماا  تباادل ويسهل كما

 .الشركة في السلعي المخزون
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 :. التالية لاهدا ا تحقيق الى الترميز خلال من الشركا  تسعى : الترميز انظمة اهدا 

 يمكاان حيااث.  والساال  للمااـواد التفصاايلي الوصاا  اسااتخدام ماان العاااملين يجنااب الترميااز ان-1

 .الاصنا  من صن  بكل الخاص الرمز ذكر بمجرد بدقة المطلوبة الاصنا  على التعر 

 .المخزن في الاعمال انجاز يسهل -2

 . الأخرى والاقسام المخازن بها تقوم التي الاعمال انجاز تكالي  تخفيض-3

 .صن . لكل خاص رمز اعطاء خلال من المتشابهة الاصنا  بين التمييز عمليا  يسهل -4

 .وحركتها السلعية الاصنا  مراقبة عمليا  كفاءة مستوى من ـيرف 5

 .المخزن في متواجدة وسل  مواد شراء تكرار او  بالخطأ اصنا  صر  تفاد  -6

 . الالكترونية لحاسبا ا استخدام على الترميز يساعد -7

 تكاالي  تحدياد فاي الدقاة خالال من منتجاتها تسعير في الشركة كفاءة رف  في الترميز يساهم -8

 . الانتاج

 من المخازن وحسابا  المخزنية السيطرة اقسام في الاعمال انجاز تسهيل على الترميز يعمل-9

 والسجلا  المستندا  في لعيةالس الاصنا  حركة عن المختلفة المعلوما  تجهيز تسهيل خلال

 . اقل وبتكالي  قصير وق  خلال انجازها من ويمكن الجرد عمليا  يسهيل-11

 . المخازن في البضائ  مواق  على الاستدلال عمليا  تسهيل -11

 فاي الشاراء عملياا  لتنظيم العلمية الاسس توفير في تساهم التي العوامل احد الترميز يعتبر-12

 .الشراء قوائم اختصار و الشركة

 . والسل  المواد ترميز في التالية الانظمة استخدام يمكن : الترميز انظمة

 . الحتمي النظام-6 البسيط الهجائي النظام-1

 . المزدوج النظام-7 المتسلسل الرقمي النظام-2

 . الالوان نظام -8 . الرقمية المجموعا  نظام-3

 .العلاما  نظام-9 (والرقمي الهجائي) المختلط النظام -4

 المركب الرقمي النظام-11 .الذاكرة نظام-5
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 وض  عند التالية والاسس القواعد مراعاة الشركة على يتعين : الجيد والترميز التبويب قواعد

 : اهداف  النظام يحقق لكي الشركة في والترميز للتبويب نظام

 لا حتى مواد لعدة الرمز فسن يستخدم ولا:  معينة مادة على ويدل واضح الرمز يكون ان ـ1

 .السل  و المواد تحتاج التي الاقسام كافة في ارتباكا يسبب

 التخزين اعمـال في سواء الشركة في ب  للتعامل يستخدم  رمـز مـن اكثـر للمـادة يكون لا أن -2

 . والبي  او الانتاج

 مثل الاخرى لادارا ا او المخازن ادارة في سواء الشركة اقسام جمي  في الرمز يستخدم ان-3

 .الانتاج – المشتريا  - التصميم – الحسابا  – التكالي 

 ولا الامكااان قاادر متشااابهة رمااوزا تعطااي ان يجااب المترابطااة المااواد مجموعااة ، حالااة فااي - 4

 المجموعااة تكاماال او تاارابط علااى للدلالااة اجزائهاا جمياا  فااي متشااابهة الرمااوز تكااون يشاترط ان

 .بينها للتمييز يكفي الرموز من ارقام او حرو  بعض في تشاب  وجود ولكن

 استيعاب  ويمكن تمييزها على يساعد بحيث السلعة او المادة ب  يص  معنى الرمز يعطي ان ـ 5

 .بسهولة وتذكره

 على من  المتتالية الاجزاء تعبر بحيث ومعروفة محددة الرمز مكونا  تسلسل يكون ان-6

 .المادة مفردا  الى تصل حتى ويةالثان والاقسام الرئيسية المجموعا 

 . وتداول  وكتابت  نطق  يسهل و بسيط  الرمز يكون ان -7

 للتغيير الترميز نظام يتعرض الا يجب كما ثاب  الواحدة للمادة المستخدم الرمز يكون ان -8

 .ثبت  قد الرموز لأن القصوى الضرورة عند الا والتبديل

 .الشركة في ونةالمخز المواد لجمي  الرموز تعطى ان-9

 .المستقبل في جديدة مواد اضافة احتمال الاعتبار في يدخذ أن -11

 

 التبويااب نظااام وضاا  وعنااد ، والساال  المااواد ماان العديااد الشااركة تسااتخدم : المااواد دلياال اعااداد 

 في الشركة في المتداولة والسل  المواد رموز وتسجيل تدوين الشركة ادارة على يتعين والترميز

 .  رموزها تسلسل حسب ومبوبة مصنفة المخزونة المواد جمي  على  يحتو مرج 
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ويدكد الباحاث انا   ل ، البديلة وللمادة الصن  او  للمادة  مبسط وص  رمز كل ويقابل          

 خازن مكاان و المورد و المجهز اسم الى و تستخدم  التي الانتاجية الوحدا  الى الرمز يشير قد

 الادولاب او الار  تحدياد بهاد  والممار والقسام المكاان هذا وموق  مخزنال في السلعة او المادة

 . المواد على يحتو  الذ 

 

 : التالية الخطوا  حسب المواد دليل وض  يتم : المواد دليل وض  خطوا 

 تكاوين خالال من للمواد شامل دليل وض  على الشركة في المختصة الإدارة تتعاون ان يجب-1

 . وميرهم والمالية والمشتريا  والمخازن الانتاج قسم عن ممثلين تضم المختصين من لجنة

 ما  فارع، ولكال قسام لكال ثام الماواد من مجموعة لكل المواد لدليل الاساسية الكشوفا  اعداد-2

 . صن  لكل الكامل الوص  ذكر

التااي  و الشااركة فااي المسااتخدمة والمشااتريا  المخااازن وسااجلا  الكاتالوجااا  علااى الاطاالاع-3

 . السل  و المواد وقوائم الموردين بيانا  على تحتو 

 .المخازن في المستخدمة الانظمة مراعاة-4

 فاي الارا  لأباداء ، المخاازن ادارة فاي المختصاين علاى تعارض السابقة الكشوفا  اعداد بعد-5

 . اخرى اصنا  اضافة او اليها الحاجة عدم يظهر التي الاصنا  بعض استبعاد

  مرتبة النهائي شكلها في توض   والقوائم الكشوفا  على المختصين ملاحظا  استعراض بعد-6

 . والمفردا  المجموعا  ترتيب حسب

 الادارا  علاى وياوزع الادليل ويطبا  ، الشاركة فاي العلياا الادارة موافقاة على اللجنة تحصل-7

 افا والاضا التعاديلا  ارساال وكاذلك للادليل المساتلمين اسماء تسجيل م  تحتاج  التي والاقسام

 . المعينة للجها  الدليل هذا على تحدث التي
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 3ٍِخض اٌٛاعجبد 

 ِشؽٍخ أٌٚٝ –رم١ٕبد اٌع١ٍّبد اٌّخض١ٔخ 

 اعذاد : إثشا١ُ٘ اٌشبٚٞ

 

 ٚاعييب١ٌت ٚاٌفؾييض الاعييزلاَ ع١ٍّييبد ثزٕ يي١ُ اٌّزعٍمييخ الاعييشاءاد ع١ّييع ٘ييٟ : اٌزخييض٠ٓ إعييشاءاد

 . اٌّخبصْ ِٓ اٌّٛاد طشف اعشاءاد ٚ اٌّخبصْ ٟف ثمبئٙب فزشح خلاي ٚاٌغٍع اٌّٛاد عٍٝ اٌّؾبف خ

 

 دساعيخ ِيٓ لاثيذ ٚاٌظيشف الاعيزلاَ اعيشاءاد ٚرطج١يك اعذاد لجً اٌششوبد فٟ الاداسح عٍٝ          

 اٌّطٍييٛة اٌٛلييذ اخزظييبس فييٟ ٠غييبُ٘ عييبِلاً  الاعييشاءاد رٍييه ِييٓ رغعييً ؽزييٝ اٌزب١ٌييخ اٌّزي١ييشاد

 : اٌّخض١ٔخ اٌع١ٍّبد اداء رىب١ٌف ٚرخف١غ

 

 .اٌّغزمجً ٚفٟ اٌؾبػش اٌٛلذ فٟ اٌششوخ رّبسعٗ اٌزٞ إٌشبؽ ٚؽغُ ؽج١عخ ِبٟ٘( 1ا

 ٠ّىيٓ اٌزيٟ ٚالاعّيبي ؽب١ٌيب اٌشيشوخ فيٟ اٌّخبصْ ادسأٖ ثٗ رمَٛ اٌزٞ إٌشبؽ ٚؽغُ ؽج١عخ ِبٟ٘( 2ا

 . اٌّغزمجً فٟ رّبسعٙب اْ

 .دٚسأٙب ِٚعذي ٚاٌغٍع اٌّٛاد ٚٔٛع١خ و١ّخ( 3ا

 اٌّخبصْ . اداسح فٟ ٌٍعًّ( اٌجشش٠خ اٌّٛاسداٚاٌف١ٕخ لاداس٠خا اٌىفبءاد رٛفش ِذٜ( 4ا

 

 اٌجؼيبئع رٛس٠يذ اٌزيٟ اٌغٙيبد ع١ّيع ِيٓ اٌشيشوخ ٌّخيبصْ اٌيٛاسدح ٚاٌغٍع اٌّٛاد لجٛي ٘ٛ : الاستلام

 . ٚٔٛع١زٙب و١ّزٙب ٚرؾذ٠ذ فؾظٙب ٠زُ ثعذِب اٌمطش خبسط أٚ داخً ِٓ اٌغٙبد رٍه وبٔذ عٛاء

 

 :الاعزلاَ ِغؤ١ٌٚخ

 ِٓ الاعزلاَ لغُ ٠غّٝ ثبلاعزلاَ ِزخظض ثمغُ اٌىج١شح اٌششوبد اغٍت فٟ الاعزلاَ ِغؤ١ٌٚخ رٕبؽ

 ثبعيزلاَ اٌّزعٍميخ اٌع١ٍّيبد ع١ّيع أغبص اٌمغُ ٘زا فٟ اٌعب١ٍِٓ الافشاد ٠ٚزٌٛٝ،  اٌّخبصْ أداسح ػّٓ

 ّييٛاداٌ ٚٔٛع١ييخ و١ّييخ رجيي١ٓ اٌزييٟ ٚاٌغييغلاد اٌّغييزٕذاد ٚرٕ يي١ُ اعييذاد ٚ اٌييٛاسدح اٌشييؾٕبد ٚفؾييض

 ٚطٌٛٙب ٚربس٠خ عٙضرٙب اٌزٟ اٌغٙبد ِٚعشفخ ؽشوزٙب ِزبثعخ ٚ  اٌششوخ ِخبصْ اٌٝ اٌٛاسدح ٚاٌغٍع

 ثعييغ فييٟ اٌشييشوخ رفييشع ؽ١ييش ، ٌٙييُ اٌّؾييذدح ثبلأٚلييبد اٌّغٙييض٠ٓ اٌزييضاَ ِييذٜ ٚ اٌّخييبصْ اٌييٝ

 ٌفزيشحا ػيّٓ ع١ٍٙيب اٌّزعبليذ ٚاٌغيٍع ٌٍّيٛاد رغ١ٙيضُ٘ عذَ ؽبٌخ فٟ اٌّٛسد٠ٓ عٍٝ غشاِبد اٌؾبلاد

  اٌّؾذدح اٌّذح ػّٓ رغٙض ٌُ أرا ٚاٌغٍع اٌّٛاد  رشفغ لذ اٚ ٌُٙ اٌّؾذدح
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ِغّٛعخ  رؤد٠خ اٌىج١شح اٌششوبد ِخبصْ فٟ الاعزلاَ لغُ فٟ اٌعبٍِْٛ ٠زٌٛٝ :. الاعزلاَ لغُ ٚظبئف

 : اثشص٘ب اٌٛظبئف ِٓ

 .ٌٍششوخ اٌٛاسدح اٌشؾٕبد ع١ّع ٚفؾض اعزلاَ( 1ا

 .ٌٍششوخ اٌٛاسدح ٌجؼبئعا عٓ وشف رمبس٠ش اعذاد( 2ا

 .الاعزلاَ ِغزٕذاد رؾؼ١ش( 3ا

 (.اٌّج١عبد  ،الأزبط ، اٌّشزش٠بد:.ا  اٌزب١ٌخ ٌلإداساد لاعزلاَ ِغزٕذاد ِٓ طٛس اسعبي( 4ا

 .ٚاٌفؾض الاعزلاَ ثع١ٍّبد علالخ ٌٙب اٌزٟ ٚاٌغغلاد اٌّغزٕذاد ع١ّع ؽفع( 5ا

 الاداساد ثٙييب رمييَٛ اٌزييٟ الاخييشٜ الأشييطخ ِييع الاعييزلاَ لغييُ فييٟ الأشييطخ ٚ الاعّييبي رٕغيي١ك( 6ا

 .إٌّبٌٚخ ٚ إٌمً اداسح ٚخبطخ اٌّخزٍفخ

 

 :٠ٍٟ وّب ثبٌجؼبئع اٌششوبد ِخبصْ رغ١ٙض ِظبدس ؽظش ٠ّىٓ : ٚاٌغٍع اٌّٛاد رٛس٠ذ ِظبدس

 اٌّغٙض٠ٓ -1

 .ٌٍششوخ اٌزبثعخ الأزبع١خ الالغبَ -2

 .ٌٍششوخ اٌزبثعخ  ٚاٌخذ١ِخ الاداس٠خ الالغبَ.3

 (اٌششوخ ِخبصْ ث١ٓ اٌجؼبئع ِٕبلٍخا ٌٍششوخ اٌزبثعخ الاخشٜ اٌّخبصْ ـ4

 (اٌّعبدح اٌجؼبعخ اعزلاَا اٌعّلاء. 5

 

 :اٌشخظ١خ اٌعٙذ ٚ الاطٕبف اسعبع ؽبلاد

 ٚغ١ش٘ب اٌّغزٍٙه الاصبس ِضً اطلاؽٙب ِٓ لا فبئذح اٌزٟ اٚ ٌلاعزعّبي طبٌؾخ اٌي١ش الاطٕبف.1

 ٌٍششوخ اٌزبثعخ الالغبَ عخؽب عٓ اٌفبئؼخ اٌغٍع ٚ اٌّٛاد.2

 .اسعبعٙب اٌششوخ رطٍت اٌزٟ ٚ اٌّعبسح اٌغٍع ٚ اٌّٛاد.3

 لا عبسرٙب اٌّؾذد اٌٛلذ أزٙٝ اٌزٟ اٚ اعزخذاِٙب ِٓ اٌيشع أزٙٝ اٌزٟ ٚ اٌّعبسح اٌغٍع ٚ اٌّٛاد.4

 .اٌزبٌفخ الاؽز١بؽ١خ الادٚاد.5

 ػيٛء فيٟ ِٚٛػيٛع١خ ِشٔيخ ثيئعشاءاد ٌٍم١يبَ  الاعيذاد ٚ اٌز١ٙئيخ ِٓ لاثذ٠ٚشٜ اٌجبؽش أٗ           

،  ٚاٌظييشف الاعييزلاَ اٌفؾييض ٚ ع١ٍّييبد فييٟ رييٛصش اٌزييٟ اٌ ييشٚف ٌغ١ّييع ِٚغييزٛعجخ شييبٍِخ دساعييخ

 ٌٍم١بَ ثئعشاءاد اٌفؾض الاٌٟٚ ٚ إٌٙبئٟ صُ اٌز١ٙئخ ٚ الاعذاد لإعشاءاد اعزلاَ اٌجؼبعخ .
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 اداسح رمييَٛ ؽ١ييش اٌّخييبصْ اسحاد ٚظييبئف ِييٓ ٚظ١فييخ أٚي اٌفؾييض ٚظ١فييخ رعزجييش :.اٌفؾييض ٚظ١فييخ

 أِيش فيٟ اٌّطٍٛثيخ ٌٍّٛاطيفبد ِطبثمزٙيب ِيٓ ٚاٌزؤوذ اٌّشزشاد ٚاٌغٍع اٌّٛاد ع١ّع ثفؾض اٌّخبصْ

 ٠مَٛ وٟ اٌزؤ١ِٓ ششوخ ِٓ ِٕذٚة رؼُ ٌغبْ اٌٛظ١فخ ٘زٖ ٚرؼُ ، ٚإٌٛع١خ اٌى١ّخ ؽ١ش ِٓ اٌششاء

 . اٌفؾض ٌغٕخ ٚاعؼبء ٚعذ أْ ٚاٌزٍف إٌٛالض ثزضج١ذ

 

 و١ّييخ ٌّعشفييخ اٌّخييبصْ اداسح رّبسعييٙب اٌزييٟ الاعييشاءاد ع١ّييع اٌييٝ اٌفؾييض ِفٙييَٛ ٠شيي١ش :صالفح  

 اٌّييٛاد فييٟ ٚإٌٛع١ييخ اٌى١ّييخ الأؾشافييبد ٚرؾذ٠ييذ اٌّييٛسد٠ٓ  ِييٓ ٌٍّخييبصْ اٌييٛاسدح اٌجؼييبئع ٚٔٛع١ييخ

 إٌبلظيخ اٌجؼيبعخ ٚٔٛع١يخ و١ّيخ رؾذ٠يذ ٚ ٌٍشيشوخ رغ١ٙض٘يب عٍيٝ اٌّزفيك ٚ ٌٍّخيبصْ اٌٛاسدح ٚاٌغٍع

 .اٌٛاسدح اٌشؾٕبد فٟ زبٌفخٚاٌ

 

 ّ٘ب ثّشؽٍز١ٓ اٌفؾض ع١ٍّخ ٚرزُ

 . الاٌٟٚ اٌفؾض -1

 .إٌٙبئٟ اٌفؾض - 2

 

 

 اٌجؼبعخ ٔٛع١خ ٚ و١ّخ رج١ٓ ٚاٌزٟ اٌششاء اٚاِش فٟ اٌّضجزخ اٌّعٍِٛبد ِطبثمخ ٘ٛ :. الاولى الفحص

 عيٓ الاٌٚيٟ الاعيزلاَ ش٠يشرم اعيذاد صيُ اٌيٛاسدح ٌٍجؼيبئع اٌخيبسعٟ اٌّ ٙيش ِيع ع١ٍٙيب اٌزعبلذ  رُ اٌزٟ

 . اٌفؾض ٔزبئظ

 

 :. الاٌٚٝ اٌفؾض ا٘ذاف

 الزظبد٠ب اعزخذاَ ٚثؤفؼً عب١ٌخ ٚوفبءح ثغشعخ ٚأغبص٘ب إٌمً ثٛعبئؾ اٌزفش٠غ ع١ٍّخ رغ١ًٙ(أا

 رلافٟ ٚ اٌزفش٠غ ع١ٍّبد أغبص رؤخش ٔز١غخ اٌجؼبعخ رظ١ت اٌزٟ ٚالاػشاس اٌخغبئش رخف١غ(ةا

 .اٌّغزؤعشح دٚاٌعذ اٌزؤخ١ش غشاِبد دفع

 

 اٌجؼبعخ ٔٛع١خ ٚ و١ّخ رج١ٓ ٚاٌزٟ اٌششاء اٚاِش فٟ اٌّضجزخ اٌّعٍِٛبد ِطبثمخ ٘ٛ :.النهائي الفحص

 ٚ اٌغٍع اٌٛاسدح ٌّخبصْ اٌششوخ .و١ّخ ٚٔٛع١خ اٌّٛاد  ِع ع١ٍٙب اٌزعبلذ  رُ اٌزٟ
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 :إٌٙبئٟ اٌفؾض ِٓ اٌٙذف

 اٌّٛاطيفبد ِيع ِطبثمزٙيب خيلاي ِيٓ اٌشيشوخ ٌّْخبص اٌٛاسدح ٚاٌغٍع اٌّٛاد ٚٔٛع١خ و١ّخ ِعشفخ(1ا

 .(الاٌٟٚ اٌفؾض ِشؽٍخ فٟ ِغجمب اٌّعذحا اٌششاء اٚاِش فٟ اٌّؾذدح

 اٌٛاسدح اٌشؾٕبد فٟ ٌٍّٛاطفبد اٌّخبٌفخ ٚ ٚإٌبلظخ اٌزبٌفخ اٌجؼبعخ ٚٔٛع١خ و١ّخ رؾذ٠ذ(2ا 

 ِٓ ُِٕٙ اٌّطٍٛثخ عخاٌجؼب رغ١ٙض ؽ١ش ِٓ ِعُٙ اٌّجشِخ اٌعمٛد رٕف١ز فٟ اٌّغٙض٠ٓ اٌزضاَ ِٚذٜ

 .ٚإٌٛع١خ اٌى١ّخ إٌبؽ١ز١ٓ

 

 ا٘يذاف عيذح ٌزؾم١يك ِّىيٓ ٚليذ ٚثؤلظيش ثذليخ إٌٙيبئٟ اٌفؾيض ع١ٍّبد أغبص اٌششوخ عٍٝ ٠زع١ٓٚ

 :. ٠ٍٟ اّ٘ٙب

 . إٌٙبئٟ اٌفؾض ع١ٍّبد خلاي اٌششوخ رزؾٍّٙب اٌزٟ اٌزخض٠ٓ رىب١ٌف رخف١غ (أا

 .إٌّبعت ٛلذاٌ فٟ ٌطبٌج١ٙب ٚاٌغٍع اٌّٛاد رغ١ٙض(ةا

 اٌشييشوخ رغييزط١ع ٚثييزٌه ثغييشعخ اٌييٛاسدح اٌشييؾٕبد فييٟ ٚإٌٛع١ييخ اٌى١ّييخ الأؾشافييبد اوزشييبف( طا

 .ِؾذد ٚلذ فٟ اٌزع٠ٛغ ثذفع الأؾشافبد رٍه عٓ اٌّغؤٌٚخ اٌغٙبد ِطبٌجخ

 . اٌمبدِخ اٌشؾٕبد لاعزمجبي ِخض١ٔٗ ِغبؽبد رٛف١ش(دا 

 

 . اٌّغزٍّخ اٌٛؽذاد ٌغ١ّع اٌىبًِ اٌفؾض - 1 :ٕٙبئٟاٌ ٌٍفؾض اعٍٛث١ٓ ٕ٘بن : اٌفؾض اعب١ٌت

 .اٌع١ٕبد ثبعزخذاَ اٌعشٛائٟ اٌفؾض - 2                                                 

 

 :ٟ٘ اٌعٛاًِ ِٓ ِغّٛعخ عٍٝ ٠عزّذ اٌطش٠مز١ٓ ِٓ لأٞ اخز١بس  اْ

 .إٌٙبئٟ اٌفؾض ع١ٍّبد رىب١ٌف -1

 .اٌفؾض ع١ٍّخ لأغبص اٌّٛاصٔخ فٟ اٌششوخ رخظظٙب اٌزٟ اٌّجبٌغ ؽغُ - 2

 ٌٍّخبصْ اٌٛاسدح ٚاٌغٍع ٌّٛادا ؽج١عخ -3

 .ٚاٌّغٙض اٌششوخ ث١ٓ اٌضمخ دسعخ ـ 4

 (ٌٍششوخ اٌزبثعخ الاخشٜ الالغبَ ِٓا اٌّخبصْ اٌٝ اٌجؼبعخ اسعٍذ اٌزٟ اٌغٙخ -5
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 -: ٌٍّخبصْ اٌٛاسدح اٌغٍع ٚ اٌّٛاد فؾض ثع١ٍّخ رمَٛ اٌزٟ اٌغٙبد

 ثفؾييض ِزخظظييخ ِغييزمٍخ اداسح ٙييبث رمييَٛ اٌشييشوخ اٌييٝ اٌييٛاسدح ٚاٌغييٍع اٌّييٛاد فؾييض ِغييؤ١ٌٚخ اْ

 اٌشيشوخ فيٟ الأزبع١يخ الالغيبَ رميَٛ اٌزيٟ اٌغيٍع فؾيض ٚوزٌه ، اٌّغٙض٠ٓ ِٓ اٌٛاسدح ٚاٌغٍع اٌّٛاد

 اٌّيٛاد ف١ٙيب رىيْٛ اٌزيٟ اٌؾيبلاد ٚفيٟ الأزبع١يخ اٌشيشوبد فيٟ الاعيٍٛة ٘زا ارجبع ٠ٚفؼً ثزظ١ٕعٙب

 فؾيض ِٚعيذاد ِٚغيزٍضِبد ٚوفيبءاد خجيشاد فؾظيٙب ع١ٍّخ ٚرزطٍت ف١ٕخ، ِٛاطفبد راد ٚاٌغٍع

 ٠ٚ ٙيش ٚاٌغيٍع اٌّٛاد ثفؾض ِزخظظخ اخشٜ ششوبد ثخذِبد اٌششوبد رغزع١ٓ ٚلذ ِزخظظخ،

 :ٟ٘ اٌفؾض ثع١ٍّخ رمَٛ اْ ٠ّىٓ اٌزٟ اٌغٙبد اْ رمذَ ِّب

 .اٌششوخ خبسط عٙبد -1

 .اٌششوخ داخً عٙبد - 2

 

 رزّضً: اٌششوخ خبسط عٙبد/أٚلا

 اٌلاصِيييخ ٚاٌّعيييذاد اٌخجيييشاد اٌّىبريييت ٘يييزٖ ٚرّزٍيييه اٌفؾيييض ثؤعّيييبي ظظيييخاٌّزخ ثبٌّىبريييت( أا 

 (.اٌىّشوٟ الادخبي ٚ اٌفؾض ِىبرت.اٌٍفؾض

 شيٙبدح.االاطيٕبف ِٕزغيٟ ِيٓ اٌظيبدسح اٌفؾض شٙبداد عٍٝ اٌششوبد ثعغ رعزّذ، إٌّزغ١ٓ( ةا

 (.ِٕزظ

 

 رزّضً:. اٌششوخ داخً عٙبد/ صب١ٔبً 

 . اٌفؾض بيثؤعّ ِزخظظخ ِغزمٍخ اداسح ٚعٛد(أا

 . اٌفؾض ثؤعّبي ٌٍم١بَ اٌّخبصْ اداسح رى١ٍف( ةا

 .اٌّخض١ٔخ الأطٕبف فؾض ِغؤ١ٌٚزٙب عٍٝ رمع خبص ٌغٕخ أشبء(طا

 عدم الى تدد  متعددة اسباب توجد  :للمواصفا  للمخازن الواردة والسل  المواد مخالفة اسباب

 :. وهي المجهزين م  ليهاع المتفق المواصفا  م  المستلمة الشحنا  و المواد مطابقة

 . والتفري  والنقل التحميل عملية خلال والسل  المواد تل  -1

 .المطلوب من اقل البضائ  من كمية استلام - 2 

 .المجهز م  عليها المتفق المواصفا  عن مواصفاتها تختل  بضائ  استلام -3
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 الاستلام في واللامركسية المركسية

 شييشوخ فييٟ ٚاؽييذ لغييُ ٚعييٛدح اٌييٝ الاعييزلاَ فييٟ اٌّشوض٠ييخ ِفٙييَٛ ٠شيي١ش : الاس  تلام ف  ي المركسي  ة

 .اٌٛاسدح ٚاٌغٍع اٌّٛاد ثبعزلاَ ِزخظض

 

 ثؾ١يش ِزمبسثيخ ٌٍّٕشيؤح اٌزبثعيخ اٌّخيبصْ وبٔيذ أرا الاعيزلاَ فيٟ اٌّشوض٠يخ اعيٍٛة ارجيبع ٠ٚفؼً 

 اٌمغييُ ٘ييزا ٠ٚٝزييٌٛ ،الأخييشٜ اٌّخييبصْ عٍييٝ ٚرٛص٠عٙييب ِشوض٠ييب اٌييٛاسدح اٌشييؾٕبد ثبعييزلاَ ٠مييـَٛ

 ٚاٌغيغلاد اٌّغيزٕذاد ثؤعيذاد ٠مَٛ ٚوزٌه اٌٛاسدح اٌجؼبئع ثبعزلاَ اٌّزعٍمخ الأعّبي ع١ّع أٔغـبص

 ثبلاعزلاَ. اٌخبطخ

 

 ٠ميَٛ ِٕٙيب ٚاؽيذ ويً اٌشيشوبد فيٟ ٌلاعيزلاَ الغيبَ عيذح ٚعيٛدح ٚرعٕيٟ: الاس تلام في اللامركسية

 . ِع١ٕخ ثؼبئع ثبعزلاَ

 

 ؽ١يش ِزجبعيذح ٌٍشيشوخ اٌزبثعيخ اٌّخيبصْ رىيْٛ عٕيذِب ٌلاعيزلاَ اٌلاِشوض٠يخ اعيٍٛة ارجبع ٠ٚفؼً

 أٚ اٌّشوض٠ييخ الاعييٍٛث١ٓ ِييٓ اٞ ارجييبع اْ ، اٌييٛاسدح اٌشييؾٕبد ٚاعييزلاَ ثفؾييض ِخييضْ وييً  ٠مييَٛ

 :-عٍٝ ٠زٛلف اٌلاِشوض٠خ

 . اٌششوخ اعّبي ؽج١عخ (1ا 

 . اٌٛاسدح اٌغٍع ٚٔٛع١خ و١ّخ (2ا 

 .ٌٍششوخ اٌزبثعخ اٌّخبصْ ث١ٓ اٌّغبفبد (3ا 

 اٌزيٟ اٌجؼيبئع ٌّزبثعيخ اٌلاصِيخ ٚاٌغيغلاد اٌّغزٕذاد ع١ّع اعذاد الاعزلاَ الغبَ وً عٍٝ ٠ٚزع١ٓ

 . دل١ك ثشىً لغُ وً فٟ الاعزلاَ ع١ٍّبد ؽشوخ ِزبثعخ ثٙذف  رمَٛ ثبعزلاِٙب
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 :.الاستلام في واللامركسية المركسية وعيىب مسايا

 الاعزلاَ فٟ اٌّشوض٠خ ع١ٛة ٚاْ الاعزلاَ ٟف اٌلاِشوض٠خ اٌطش٠مخ ع١ٛة ٟ٘ اٌّشوض٠خ ِضا٠ب اْ

 اٌلاِشوض٠خ ِضا٠ب ٟ٘

 

 الاستلام في المركسية مسايا

 ٚ اٌّجيبٟٔ فيٟ اٌّغيزضّشح اٌّجيبٌغ ؽغُ رخف١غ خلاي ِٓ الاعزلاَ رىب١ٌف رخف١غ فٟ ٠غبُ٘( 1ا

 .اٌّعذاد

 · الاعزلاَ ع١ٍّبد عٍٝ اٌّخبصْ اداسح لجً ِٓ اٌّجبشش الاششاف رؾم١ك( 2ا

 .الاعزلاَ ع١ٍّخ فٟ ِزطٛسح ِٕبٌٚخ ِعذاد اعزخذاَ اِىب١ٔخ رضا٠ذ( 3ا

 أغيبص  ٠غًٙ ٚ٘زا ، ع١ٍٙب اٌّزفك ٌٍّٛاطفبد اٌّخبٌفخ الاطٕبف ٚٔٛع١خ و١ّخ رؾذ٠ذ عٌٙٛخ( 4ا

 إٌبعّييخ عييٓ الاػييشاس عييٓ اٌزعيي٠ٛغ دفييع ع١ٍٙييب ٠زعيي١ٓ اٌزييٟ اٌغٙييبد ثّطبٌجييخ اٌّزعٍمييخ الاعّييبي

 . ع١ٍٙب اٌّزفك ٌلأطٕبف ِطبثمخ غ١ش أطٕبف رغ١ٙض

 

  الاستلام في المركسية عيىب

 

 الاعييزلاَ ثمغييُ إٌّبؽييخ الاعّييبي وضييشح ثغييجت اؽييٛي ٚلييذ الاعييزلاَ ع١ٍّييبد أغييبص ٠غييزيشق( 1ا

 . الأخشٜ الغبَ اٌٝ ٚاٌغٍع اٌّٛاد رذفك فٟ اخزٕبلبد ٌؾذٚس رٌه ٠ٚؤدٞ

 ٌٍّييٛاد رؾزييبط اٌزييٟ اٌغٙييبد ىييْٛر عٕييذِب ٚخبطييخ ٚإٌمييً إٌّبٌٚييخ ع١ٍّييبد رىييب١ٌف اسرفييبع( 2ا 

 . الاعزلاَ لغُ عٓ ثع١ذح ِٕبؽك فٟ رمع ٚاٌغٍع

 الاعيزلاَ ثع١ٍّيبد علالخ ٌٙب اٌزٟ الاخشٜ ٚالالغبَ الاعزلاَ لغُ ث١ٓ اٌزٕغ١ك رؾم١ك طعٛثخ( 3ا

 .الاعزلاَ لغُ عٓ ثع١ذح الالغبَ رٍه وبٔذ ارا خبطخ


