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,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

يالمخزنو أساليب الجرد مفاهيم علىان يتعرف الطالب 



.ان يعرف الطالب ما هو الجرد المخزني وما هي انواعه -1

.يفهم الطالب ما هو الغرض من اجراء الجرد المخزنيان -2

.يشرح الطالب ماهي أسباب ظهور الفروقات في الكميات المخزونةان -3

.يريحدد الطالب معيار المفاضلة ما بين سياستي التمليك و التأجان -5

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  ةالمخزونفي الكميات النقوصاتان يعرف الطالب ما هي اساليب اخفاء -4

.يشارك الطالب في الأمثلة التطبيقية داخل الصف ان -6



.  المتنوعةان يتعرف على الطالب على اساليب الجرد المخزني : مستوى المعرفة

.روالتأجيان يفهم الطالب انواع الجرد المخزني واغراضها وسياسات التمليك : مستوى الفهم 

لجرد لتشخيص حاله االمناسبة المخزنيهان يستعمل الطالب التقنيات : مستوى التطبيق
.  المطلوب العمل بها في المخازن

.كل منهماو مبررات استخداموالتأجير ان يقارن الطالب بين سياستي التمليك : مستوى التحليل

ويفاضل في اختيار كل من المستخدمة ان يطور الطالب اساليب الجرد : مستوى التركيب
.لخزن البضائع والتأجير سياستي التمليك 

ازن المواد  مخوالتأجير في التمليك المستخدمة الطرق فعالية ان يقيم الطالب : مستوى التقويم
.ويقوم النتائج النهائية للجرد المخزني

.  الهدف من المحاضرة حسب هرم بلوم



الشركةمالراسهووالسلعالموادمنالسلعيالمخزونيعتبر

نمكبيرةبكمياتالاحتفاظفانلذلكللاستثمارالماليوموردها

راسمنكبيرجزءوتجميدتعطيلالىيؤديالسلعيالمخزون

.أخرىمجالاتفياستخدامهتملوفيماالمال

دانالفقوالسرقةاوتقادماوتلفبسببالشركةخسارةواحتمال

انفاقعلىاهتمامهاينصبحيثوالسلعللمواد

امنةوملائمةمخازنعلىللحصولكبيرةمبالغ



الجرد الدوري

الجرد المستمر

الجرد المفاجئ

جميعوزنووفحصوقياسعدعملية:انهعلىالجرديعرف

جيلوتسمعينة،زمنيةفترةنهايةفيالمخازنفيالموجودةالاصناف

الجردقوائمتسمىخاصةقوائمفيالعملياتتلكنتائج

ي فيديو توضيحي لاهم أنواع الجرد المخزن-:الرابط ادناه 

https://youtu.be/WHAu0omyBRo?si=ocjhDM_-T-UGHJG2

https://youtu.be/WHAu0omyBRo?si=ocjhDM_-T-UGHJG2


ن ويعني حصر الاصناف الموجودة فعلا في المخاز: الدوري الجرد 

رفة لمع( نصف  أو نهاية كل سنة ) في نهاية فترة زمنية معينة 

.صلاحيتهكمية كل صنف و تحديد مدى 

عمليات الاستلام والتجهيز خلال فترة الجردأيقاف يتطلب *

تكون فيها الصغيرة التي اتباعه في الشركات يفضل *

.المواد والسلع محدودة و قليلة انواع 

عدد كبير من العاملين في عملية الجرداشراك *

لأنها لا تستغرق وقت طويلاً، وتكون اقل تكاليف



قارن بين أسلوب الجرد الدوري و الجرد المستمر؟ يتم-:1نشاط

QRمسح خلال او من الإجابات عبر الرابط تحميل 

د يشير مفهوم الجرد المستمر الى ان عمليات الجر: الجرد المستمر 
.مستمرة على مدار السنة،  وتتم وفق برنامج معد مسبقاً تكون 

يتطلب ايقاف العمليات الانتاجية والتسويقية خلال فتره الجرد لا *

.الكبيرةاتباعه في  الشركات يفضل * 

الدوري اشراك عدد قليل من الافراد العاملين اقل من الجرد *

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAz

NTM4Mzc4/a/NzAxMjczOTA2MTUx/details

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NzAxMjczOTA2MTUx/details


المخووزون السوولعي جووردا فعليووا فووي اوقووات بيوور محووددة، وبصووورة جررردهووو : الجرررد المفرراجئ 

المخزنيووةمفاجئووة ومقارنووة النتووائ  التووي يووتم التوصوول اليهووا مووع الارصوودة الم بتووة فووي السووجلات

.الزيادة والنقص واسبابها والمسؤولين عنهالمعرفة 

.السلعالجرد المفاجئ عشوائيا للمواد و يكون * 

العاملين في احد أساليب الرقابة على الافراد يعتبر * 

.والتخزينالاستلام والفحص والتجهيز عمليات 

توفر الظروف يعتبر انواع الرقابة على المواد التأكد من مدى *

الضعف والجوانب للتخزين واكتشاف الاخطاء ونقاط الملائمة 

.  السلبية



يفالمساهمينحصصإعطاءقررتالمحدودةالغذائيةالموادتسويقولبيعالمسارشركة-:1مهمة

:الجردشركاتمنعروضعدةتقدمتوقدسنةنصففترةخلالالشركة

تستخدم أسلوب الجرد المستمر ؟1العرض الأول شركة 

تستخدم أسلوب الجرد المستمر؟2العرض الثاني شركة 

؟.تستخدم أسلوب الجرد المفاجئ3العرض الثالث شركة 

 QRيتم تحميل الإجابات عبر الرابط ادناه او من برأيك أي أسلوب جرد تستخدم ولماذا؟

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NzAxMjcyOTc5MTk4/details

 QRمناو الإجابات عبر الرابط ادناه ؟ يتم تحميل المستخدمةالمخزنيةأنواع الجرد ما بين قارن -:2نشاط

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NzAxMjcxNDk3OTg1/details
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عصف ذهني-:نشاط

 1برأيك لماذا نقوم بالجرد المخزني ؟ الإجابة خلال

.  دقيقة



.المخزنيةالتأكد من دقة وصحة المعلومات التي تعرضها السجلات -1

.صنفتحديد ما هي الاصناف الموجودة في كل مخزن ومعرفة كمية كل -2



المخزون  وذلك من خلال مقارنة أرصدة السجلاتفي معرفة النقص او الزيادة -3

.مع الارصدة الحقيقة الفعلية في المخزنالمخزنية

نتاجية الاتحديد مدى صلاحية المواد والسلع للبيع او الاستعمال في العمليات -4



تجاوزها واقتراح البدائل بهدف اكتشاف نقاط الضعف في النظام المخزني -5

.الممكنة

الاستثمار في المخزون واعداد ومعرفة حجم تحديد قيمة المخزون السلعي -6

.الحسابات الختامية 



.اكتشاف الاخطاء الناتجة عن عدم دقة عمليات الاستلام والتجهيز-7

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/Nj

kxNjY4OTMzODUy/details

edpuzzleنشاط تفاعلي في برنامج 

https://edpuzzle.com/assignments/66a16640ae41

bc6c96257b12/students

Edpuzzleبرنامج للدخول الى قناتي في 

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NjkxNjY4OTMzODUy/details
https://edpuzzle.com/assignments/66a16640ae41bc6c96257b12/students


ميات النقص في الكإخفاء وضع عبوات فارغة مع العبوات المليئة و -1

.المخزونة عن لجان الجرد

ة بعض الاصناف المستعملة بكميشراء -2

.مساوية لكمية النقص في المخازن



البدء امين المخزن بشراء كمية مساوية لكمية النقص قبلقيام -3

.بعملية الجرد الفعلي في نهاية السنة 

الكمياتبعضفيالصوريالاتلاف-4

تالسجلامنالكمياتتلكتشطبحيث

هيبينماتالفةانهااساسعلى

.المخازنفيموجودةولازالتسليمة



تأخر صرف الاصناف التي تم تنظيم مستند صرف بها-6

.خاصة في الايام التي تسبق عملية الجرد 

.مواد وسلع وعدم تنظيم مستند استلام بها استلام -5



-:مهمة 

يلتحميتم ؟ المخزونةفرري الكميات النقوصاتأساليب إخفاء اشرح 

.الباركودعبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات في الكلاس روم  

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NzAxMjcyOTc5MTk4/details
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مبررات سياسة التمليك 

.متانة رأس المال-ا

(الشركة تمتلك أراضي او عقارات . )امتلاك الأراضي والعقارات -٢

.كبر حجم المشروع الانتاجي او التسويقي-٣

فترة زمنية طويلة المخازن تكون على توزيع التكاليف انشاء -٤

انشاءيتم استقطاع تكاليف )

(المخازن على فترات طويلة

. ارتفاع قيمة الإيجار-5



شروط معينة. ) توفر بعض الشروط والمواصفات بالمخازن المستأجرةعدم -6

.المركزية في التخزين-7(      يجب ان تتوفر

يتوجب على ) ارتفاع اسعار المواد المخزنة و نوعية المواد الحساسة -8

(الشركة ان تمتلك مخازن

راس المال . )الكفايات الادارية العاملة في العمل المخزني ومدى توفرها-9

(المعرفي ولديهم خبرة و دراية بالعمل 



مبررات سياسة التأجير

صغر حجم المشروع-2.     قلة رأس المال -1

مخازن يتم اعتماد سياسة التأجير في الاماكن التي لا يمكن امتلاك-3

الاماكن العسكرية ( ب.  )الكمركيةالاماكن ( أ).فيها وهي



ط قليل او نشا.) تقليص نشاط المشروع من الناحية الانتاجية والتسويقية-4

.الحاجة المؤقتة للمخازن -5( مشروع صغير

(رعالشركة الام بعيدة عن الاف. ) اتباع سياسة اللامركزية في التخزين-6

.سهولة الحصول على المخازن المستأجرة -7



فاضلة في والمالمخزنيةالبيانات التالية لشركة النور وهي تعاني من مشكلة بخصوص الابنية // مثال 

:اتخاذ قرار التمليك او التأجير وكما موضح ادناه 

(.٥٠)ان الاراضي التي تمتلكها الشركة بعيدة عن العمليات الانتاجية الاهمية النسبية -١

نسبية ان الادارة العليا في الشركة ليس لديها الرغبة بأنشاء المخازن على فترة طويلة الاهمية ال-٢

(١٠٠.)

(.٥٠)ان الاصناف التي تتعامل بها الشركة ذات مواصفات معينة الاهمية النسبية -٣

(.100)تنوع العمليات الانتاجية والتسويقية الأهمية النسبية -٤

(.١٠٠)يعتبر رأس المال الشركة ضخم الاهمية النسبية -٥

تحديد أي من السياستين تتبعهما شركة النور  التمليك أم التأجير؟// المطلوب





سار  أدناه بعض العوامل المؤثرة في اختيار سياسة التمليك والتأجير في شركة الم// مثال 

(.100)يعتبر رأس المال للشركة ضخم الأهمية النسبية -١

(.100)بية تمتلك الشركة القدرة على تحمل تكاليف أنشاء المخازن لفترة طويلة الأهمية النس-٢

(.100)تنوع عمليات الانتاجية والتسويقية الأهمية النسبية -٣

ر تشير دراسات السوق الى أن اسععار المعواد التعي تتعامعل بهعا الشعركة  فعي ارتفعاع مسعتم-٤

(.600)الأهمية النسبية 

التربعة نسبة الملوحة في الاراضي التي تمتلكها الشركة مرتفعة قياساً العى دراسعات بحعو -ه 

(.500)الجيولوجية الأهمية النسبية 

؟ ولماذاتحديد أي من السياستين تتبع شركة المسار سياسة التمليك أم التأجير/ المطلوب 





ة تعاني من مشكلة بخصوص الابنيالرافدين وهي البيانات التالية لشركة // المثال الواجب 

:والمفاضلة في اتخاذ قرار التمليك او التأجير وكما موضح ادناه المخزنية

(.150)تنوع العمليات الانتاجية والتسويقية الأهمية النسبية –١

(.50)النسبية قليل الاهمية يعتبر رأس المال الشركة –٢

(.٥٠)ان الاصناف التي تتعامل بها الشركة ذات مواصفات معينة الاهمية النسبية -٣

(.٥٠)ان الاراضي التي تمتلكها الشركة بعيدة عن العمليات الانتاجية الاهمية النسبية -4

(.١٠٠)النسبية توزيع تكاليف المخازن على مدد زمنية ليست بالقصيرة الاهمية -5

تحديد أي من السياستين تتبعهما شركة النور  التمليك أم التأجير؟// المطلوب

الدراسيةالاختبارات داخل القاعة 



ترفع الإجابات في الصف الالكتروني إدارة المخازن 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4?cjc=qa6e72w

Edpuzzleفي برنامج تصاميم فيديوهات توضيحية تفاعلية 

https://edpuzzle.com/assignments/66a16640ae41bc6c9625

7b12/students

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4?cjc=qa6e72w
https://edpuzzle.com/assignments/66a16640ae41bc6c96257b12/students




الثاني محاضرة الدرس تصميم 

(.الوظائف الأساسية لإدارة المخازن) : المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -
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,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

الوظائف الأساسية لإدارة علىان يتعرف الطالب 

المخازن بكفاءة وفاعلية



.ان يعرف الطالب مفاهيم إدارة المخازن و التخزين -1

.ان يفهم الطالب ماهي أغراض التخزين في المنشاة-2

.يشرح الطالب وظائف ومسؤوليات قسم الاستلامان -3

.يحدد الطالب ماهي مصادر توريد المواد و السلع ان -5

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  المخزنيةيعرف الطالب ما هي حالات ارجاع المواد و الأصناف ان -4

.يطبق الطالب إجراءات التخزين في حالات عملية ان -6



التيوادالمجميعوفحصاستلمعنمسؤولةتكونحيثالحاضربالوقتالوطنيالاقتصادفيوشاملاًمهمادوراالمخازنادارةتلعب

والتلفقةالسرمنعليهاالمحافظةبغيةالمخازنداخلالموادجميعبمراقبةتقومكما،الطلبعنـدوصرفهـاوتخزينهاالمنشأةالىترد

عندالمستقبلفيتحتاجهاالتيالموادطلباعادةعنمسؤولةالادارةهذهتكونكذلك،المخازنداخلوالسلمةالامنوتوفير،

.الادنىالحدالىخزينهاوصول

مفهومًإدارةًالمخازن



هززوًالمكززانًالخززالاًباسززتلمًوحفززاًالمززوادًوالسززلعً: المخزززن

الزززواردةًالزززىًالمخزززازنًوالعمزززلًعلزززىًتزززداولهاًوالاحتفزززا ًبهزززاً

وصزززرفهاًالزززىًاللهزززا ًالطالبزززةً،ًوتشزززملًالمخزززازنًالمسزززقفةً

.والمكشوفةًالمستعملةًلهذاًالغرضً

https://www.youtube.com/watch?v=iy4InrmkoKk&t=129s

لإجراءات التخزين على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=iy4InrmkoKk&t=129s


هزدفًالزىًاحدىًفروعًالمعرفةًالاداريةًالتيًتتناولًدراسةًوًتخطيطًوتنظيمًجميزعًالانشزطةًالتزيًت: بأنهاًتعرفًادارةًالمخازنً

فحصزهاًاستمرارًتدفقًالموادًوالسلعًبالكميا ًوالنوعيزا ًوًالاصزنافًالمطلوبزةًوكزذلكًاسزتلمًالمزوادًوالسزلعًالزواردةًللشزركةًو

.ركةوتخزينهاًفيًالاماكنًالملئمةًلحمايتهاًمنًالضياعًوالسرقةًوالتلفًلغايةًصرفهاًالىًاللها ًالطالبةًداخلًوخارجًالش

.هوًعمليةًالاحتفا ًبالموادًوالسلعًداخلًالمخزنًلحينًطلبهاًوًالحاجةًاليهاً: التخزينً



:  اغراضًالتخزين

كبيرًاوًهنـالكًعدةًاغراضًلعمليا ًالتخزينًفمنًخللهاًيتمًمعرفةًالحدينًالاعلىًوالادنىًالمطلوبًلكلًمادةًكيًلاًيحدثًفائض

ذلكًنقصًعنًالحدًالمطلوب،ًاوًالاحتفا ًبخزينًأكبزرًممزاًنحتاجزذًهزذاًيعنزيًوجزودًرأ ًمزـالًعزـاطلًلاًتسزتفيدًمنزـذًالمنشزأةًكز

نتاجيزةًالتلفًوالاضزرارًالتزيًقزدًتصزيبًالمخززونًوفزيًنفز ًالوقزتًفزـانًالزنقصًفزيًالمخززونًاوًالنفزامًيعطزلًعمزلًالمنشزأةًالا

.ستقبلويلعلهاًلاًتستطيعًالايفاءًبالتزاماتهاًتلاهًالغيرًمماًيؤديًالىًانعدامًالثقةًفيهاًمنًقبلًالآخرينًوفشلهاًفيًالم

https://edpuzzle.com/assignments/66a1966fa304b442980036

5d/students

edpuzzleنشاط تفاعلي في برنامج 

https://edpuzzle.com/assignments/66a1966fa304b4429800365d/students


:أغراض التخزين في المنشآت

جهرة الطلرب يقوم التخزين بتوفير المواد الأولية والادوات الاحتياطية للمنشآت الانتاجية لغرض موا.1

عطرل على المنتجات، وكذلك لتسهيل عملية صيرانرة المكائن والمعردات وتصليحهرا عنررد حرردوا ال

مما يساعد على حمرايرتها من التروقرفرات

تقرروم المنشررأة بتخررزين المررواد لغرررض الحمايررة مررن زيررادة -2

.الأسعار والحصول على خصم الكمية وكلفة الوحدة الواحدة 

تقرروم بعررض المنشرراة بتخررزين المررواد مررن اجررل عمليررة -3

نرد المضاربة بالأسعار او احتكارها حيث تقوم بشراء المواد ع

.انخفاض سعرها وتقوم ببيعهرا عنردمرا ترتفع الاسعار 



ل التكامرر)تقرروم المنشررأة بتخررزين المررواد بهرردف تحقيررق الاسررتخدام الاقتصررادي الامثررل -4

.لجميع الامكانات المادية والبشرية المتاحة لها( الاقتصادي

رة معينة ر هنالك بعض المواد التي لا تستهلك بعد انتراجهرا مباشرة بل يفضل ان تخزن لفت5

أة من اجل زيرادة صلاحيتها و قيمتها  عنردما تكرون معتقرة كرالخمور والتبرغ لرذا تلجرأ المنشر

.لتخزينها من اجل زيادة الاستفادة منها عند البيع 

تلجأ المنشأة إلى التخزين من اجل التغلب -6

على الظروف الطارئة التي قد تحدا خاصة عنردمرا

تكون المادة المستوردة من خارج القطر



-:مهمة 

تحميلماهي أغراض التخزين في المنشاة؟ يتم 

.الباركودعبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات في الكلاس روم  

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/Nz

AxMzQ2ODQ0MDgx

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzQ2ODQ0MDgx


يب هي جميع الاجراءات المتعلقرة بتنظريم عمليرات الاسرتلام والفحرص واسرال: إجراءات التخزين

.المحافظة على المواد والسلع خلال فترة بقائها في المخازن و اجراءات صرف المواد من المخازن 

على الادارة في الشركات قبل اعداد وتطبيرق اجرراءات الاسرتلام والصررف لابرد مرن دراسرة 

خفريض المتغيرات التالية حتى تجعل من تلك الاجراءات عاملاً يساهم في اختصار الوقت المطلوب وت

:تكاليف اداء العمليات المخزنية 



.ماهي طبيعة وحجم النشاط الذي تمارسه الشركة في الوقت الحاضر وفي المستقبل( ١)

ماهي طبيعة وحجم النشاط الذي تقوم به ادارة المخرازن فري الشرركة حاليرا والاعمرال التري ( ٢)

.يمكن ان تمارسها في المستقبل 

.كمية ونوعية المواد والسلع ومعدل دورانها( ٣)

.للعمل في ادارة المخازن ( الموارد البشرية)مدى توفر الكفاءات الادارية والفنية( 4)



ضرائع هو قبول المواد والسلع الواردة لمخازن الشركة من جميع الجهات التي توريرد الب:الاستلام

.سواء كانت تلك الجهات من داخل أو خارج القطر بعدما يتم فحصها وتحديد كميتها ونوعيتها 

https://www.youtube.com/watch?v=3PUUe-

LVJXQ&t=141s

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 



:مسؤولية الاستلام

ن ضرمن قسم الاسرتلام مريسمى تناط مسؤولية الاستلام في اغلب الشركات الكبيرة بقسم متخصص 

فحرص ويتولى الافراد العاملين في هذا القسم انجاز جميع العمليات المتعلقرة باسرتلام و, أدارة المخازن 

لرواردة الشحنات الواردة و اعداد وتنظيم المستندات والسجلات التي تبين كمية ونوعيرة المرواد والسرلع ا

متابعة حركتها ومعرفة الجهرات التري جهزتهرا وتراريو وصرولها الرى المخرازن و مردى الترزام و الى مخازن 

المجهزين بالأوقات المحددة لهم ، حيث تفرض الشركة في بعرض الحرالات غرامرات علرى المروردين فري 

سلع حالة عدم تجهيزهم للمواد والسلع المتعاقد عليها ضمن الفترة المحددة لهم او قد ترفض  المواد وال

أذا لم تجهز ضمن المدة المحددة 



ة مرن يتولى العاملون في قسم الاستلام في مخازن الشرركات الكبيررة تأديرة مجموعر:. وظائف قسم الاستلام

:الوظائف ابرزها 

.استلام وفحص جميع الشحنات الواردة للشركة( ١)

.اعداد تقارير كشف عن البضائع الواردة للشركة( ٢)

.تحضير مستندات الاستلام( ٣)

(العصف الذهني)نشاط تفاعلي -:نشاط

برأيك ماهي وظائف قسم الاستلام ؟ 

.  دقيقة 1الإجابة خلال 



(.بيعاتالم,  الانتاج,  المشتريات:.) ارسال صور من مستندات لاستلام للإدارات التالية ( ٤)

.حفظ جميع المستندات والسجلات التي لها علاقة بعمليات الاستلام والفحص( ٥)

هعا تنسيق الاعمال و الانشطة في قسعم الاسعتلام معع الانشعطة الاخعرى التعي تقعوم ب( ٦)

.الادارات المختلفة وخاصة ادارة النقل و المناولة



:ما يلييمكن حصر مصادر تجهيز مخازن الشركات بالبضائع ك: مصادر توريد المواد والسلع

المجهزين-1

.الاقسام الانتاجية التابعة للشركة-2

.الاقسام الادارية والخدمية  التابعة للشركة.3

(مناقلة البضائع بين مخازن الشركة)ع المخازن الاخرى التابعة للشركة 4

(استلام البضاعة المعادة)العملاء . 5



:حالات ارجاع الاصناف و العهد الشخصية

ثااا الاصناف الغير صالحة للاستعمال او التي لا فائدة من اصلاحها مثل الا.1

الادوات ..3للشركة   و السلع الفائضة عن حاجة الاقسام التابعة المواد .2

.الاحتياطية التالفة

.و السلع المعارة و التي تطلب الشركة ارجاعهاالمواد .4

ى و السلع المعارة و التي انتهى الغرض من استخدامها او التي انتهالمواد .5

وقت اعارتها



-:مهمة 

تحميلعدد وظائف قسم الاستلام ؟ يتم 

.الباركودعبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات في الكلاس روم  

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4

/tc/NzAxMzQ1OTUzMDM5

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzQ1OTUzMDM5




الثالثمحاضرة الدرس تصميم 

(.المخزنيةوظيفة الفحص للمواد و السلع ) : المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -



فهرست المحاضرة الخامسة و السادسة

المحتوياتالصفحة
وظيفة الفحص58
الفحص الاولي 59
الفحص النهائي60
اهداف الفحص النهائي60-61
اساليب الفحص62
الجهات التي تقوم بالفحص63-65
انشطة ومهام تفاعلية66-67



,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

ردة وظيفة الفحص للمواد الواعلىان يتعرف الطالب 

.للمخازن 



.المخزنيةان يعرف الطالب ما هي وظيفة الفحص للمواد و السلع -1

.المخزنيةيشرح الطالب الفحص الاولي و الفحص النهائي للسلع ان -2

.يحدد الطالب ما هو الغرض من اجراء الفحص النهائيان -3

.يفهم الطالب الأساليب الحديثة المتبعة في عملية الفحصان -5

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  يعرف الطالب من هي الجهات التي تقوم بعملية الفحص ان -4



ازن الاجراءات التي تمارسها ادارة المخازن لمعرفة كمية ونوعية البضرائع الرواردة للمخرهو جميع : الفحص

من  الموردين وتحديد الانحرافات الكميرة والنوعيرة فري المرواد والسرلع الرواردة للمخرازن و المتفرق علرى

.تجهيزها للشركة و تحديد كمية ونوعية البضاعة الناقصة والتالفة في الشحنات الواردة

وتتم عملية الفحص بمرحلتين هما

.الفحص الاولي -1

.الفحص النهائي-٢



اعة التري هو مطابقة المعلومات المثبتة في اوامر الشراء والتي تبين كمية و نوعية البضر:. الفحص الاولى

.فحص تم  التعاقد عليها مع المظهر الخارجي للبضائع الواردة ثام اعداد تقرير الاستلام الاولي عن نتائج ال

:.اهداف الفحص الاولى 

اتسهيل عملية التفريغ بوسائط النقل وانجازها بسرعة وكفاءة عالية وبأفضل استخدام اقتصادي(أ)

ع غرامات تخفيض الخسائر والاضرار التي تصيب البضاعة نتيجة تأخر انجاز عمليات التفريغ و تلافي دف(ب)

.التأخير والعدد المستأجرة

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=mgB9S2FdEYY

https://www.youtube.com/watch?v=mgB9S2FdEYY


والتيهو مطابقة المعلومات المثبتة في اوامر الشراء :. الفحص النهائي

التعاقد عليها مع كمية ونوعية التي تم  تبين كمية و نوعية البضاعة 

.الشركة المواد و السلع الواردة لمخازن 

:الهدف من الفحص النهائي

منمعرفة كمية ونوعية المواد والسلع الواردة لمخازن الشركة (١)

في اوامر الشراء المواصفات المحددة مطابقتها مع خلال

(.المعدة مسبقا في مرحلة الفحص الاولي)

الواردةالشحناتفيللمواصفاتالمخالفةووالناقصةالتالفةالبضاعةونوعيةكميةتحديد(٢)

المطلوبةالبضاعةتجهيزحيثمنمعهمالمبرمةالعقودتنفيذفيالمجهزينالتزامومدى



:هاأهمويتعين على الشركة انجاز عمليات الفحص النهائي بدقة وبأقصر وقت ممكن لتحقيق عدة اهداف 

.تخفيض تكاليف التخزين التي تتحملها الشركة خلال عمليات الفحص النهائي ( أ)

.تجهيز المواد والسلع لطالبيها في الوقت المناسب(ب)

ة اكتشاف الانحرافرات الكميرة والنوعيرة فري الشرحنات الرواردة بسررعة وبرذلك تسرتطيع الشرركة مطالبر( ج)

.الجهات المسؤولة عن تلك الانحرافات بدفع التعويض في وقت محدد

لاستقبالتوفير مساحات مخزنيه (د)

.الشحنات القادمة 



.الفحص الكامل لجميع الوحدات المستلمة -١: هناك اسلوبين للفحص النهائي: اساليب الفحص

.الفحص العشوائي باستخدام العينات-٢

:ان  اختيار لأي من الطريقتين يعتمد على مجموعة من العوامل هي

.تكاليف عمليات الفحص النهائي-١

لإنجازحجم المبالغ التي تخصصها الشركة -٢

.عملية الفحص

طبيعة المواد والسلع الواردة للمخازن-3

.ر درجة الثقة بين الشركة والمجهز4

الجهة التي ارسلت البضاعة الى المخازن -5

(من الاقسام الاخرى التابعة للشركة)



-:الجهات التي تقوم بعملية فحص المواد و السلع الواردة للمخازن

سرلع ان مسؤولية فحص المواد والسلع الواردة الى الشركة تقوم بها ادارة مستقلة متخصصة بفحص المرواد وال

ل اتبراع الواردة من المجهزين ، وكذلك فحص السلع التي تقوم الاقسام الانتاجيرة فري الشرركة بتصرنيعها ويفضر

تتطلرب هذا الاسلوب في الشركات الانتاجية وفي الحالات التي تكون فيها المواد والسلع ذات مواصفات فنيرة، و

ات عملية فحصها خبرات وكفاءات ومستلزمات ومعدات فحص متخصصة، وقرد تسرتعين الشرركات بخردمات شررك

:اخرى متخصصة بفحص المواد والسلع ويظهر مما تقدم ان الجهات التي يمكن ان تقوم بعملية الفحص هي

.الشركة تقوم بالفحصجهات خارج -١

.الشركة تقوم بالفحصجهات داخل -٢



تتمثل: جهات خارج الشركة/أولا

بالمكاتررب المتخصصررة بأعمررال الفحررص وتمتلررك هررذه المكاتررب الخبرررات والمعرردات اللازمررة (أ ) 

(.مكاتب الفحص و الادخال الكمركي.)للفحص

تعتمرررد بعرررض الشرررركات علرررى شرررهادات الفحرررص الصرررادرة مرررن منتجررري , المنتجرررين( ب)

(.شهادة منتج.)الاصناف



تتمثل:. جهات داخل الشركة/ ثانياً 

.وجود ادارة مستقلة متخصصة بأعمال الفحص (أ)

.تكليف ادارة المخازن للقيام بأعمال الفحص ( ب)

انشاء لجنة خاص تقع على مسؤوليتها فحص (ج)

.الأصناف المخزنية



-:مهمة 

من هي الجهات التي تقوم بعملية فحص المواد عددها مع الشرح؟ يتم 

ودالباركفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح تحميل الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4

/tc/NzAxMzQ3Nzc0MDAz

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzQ3Nzc0MDAz


-:مهمة 

ما هو الهدف من اجراء الفحص الاولي و الفحص النهائي؟ يتم تحميل 

الباركودفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4

/tc/NjgxMjY3NjU4MzEw

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NjgxMjY3NjU4MzEw




الرابعمحاضرة الدرس تصميم 

(.المركزية و اللامركزية في الاستلام   ) : المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -



فهرست المحاضرة السابعة و الثامنة

المحتوياتالصفحة
المركزية و اللامركزية في الاستلام73
المركزية في الاستلام74
مزايا المركزية في الاستلام76
عيوب المركزية في الاستلام78
مخطط حركة البضاعة الواردة للمخازن79
انشطة و مهام تفاعلية80
واجبات ومهام81



,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

كزية أساليب المركزية و اللامرعلىان يتعرف الطالب 

.في الاستلام



.ان يعرف الطالب ما هو أسلوب المركزية و اللامركزية -1

.يشرح الطالب ماهي مزايا وعيوب طريقة المركزية في الاستلامان -2

.الاستلاماللامركزية في ان يشرح الطالب ماهي مزايا وعيوب طريقة -3

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  يشارك الطالب في شرح و رسم مخطط البضاعة الواردة الى المخازنان -4



المركزية واللامركزية في الاستلام

صرص يشير مفهوم المركزية في الاستلام الى وجودة قسم واحرد فري شرركة متخ: المركزية في الاستلام

.باستلام المواد والسلع الواردة

باسرتلام اتباع اسلوب المركزية في الاستلام أذا كانت المخازن التابعرة للمنشرأة متقاربرة بحيرث يقررومويفضل 

ويترولى هرذا القسرم أنجرراز جميرع الأعمرال المتعلقرة , الشحنات الواردة مركزيا وتوزيعها على المخازن الأخررى

باستلام البضائع الواردة 

المستنداتيقوم بأعداد وكذلك 

.والسجلات الخاصة بالاستلام



لام وتعني وجودة عدة اقسام للاستلام فري الشرركات كرل واحرد منهرا يقروم باسرت: اللامركزية في الاستلام

.بضائع معينة 

ل مخرزن ويفضل اتباع اسلوب اللامركزية للاستلام عندما تكون المخازن التابعة للشركة متباعردة حيرث يقروم  كر

:-ان اتباع اي من الاسلوبين المركزية أو اللامركزية يتوقف على, بفحص واستلام الشحنات الواردة 

.طبيعة اعمال الشركة ( ١)

.كمية ونوعية السلع الواردة ( ٢)

التابعةالمسافات بين المخازن ( ٣)

.للشركة



على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=uK918tYoxJ0

https://www.youtube.com/watch?v=uK918tYoxJ0


:.مزايا وعيوب المركزية واللامركزية في الاستلام

ة في ان مزايا المركزية هي عيوب الطريقة اللامركزية في الاستلام وان عيوب المركزي

الاستلام هي مزايا اللامركزية

مزايا المركزية في الاستلام

تثمرة يساهم في تخفيض تكاليف الاستلام من خلال تخفيض حجم المبالغ المس( ١)

.في المباني و المعدات

·تحقيق الاشراف المباشر من قبل ادارة المخازن على عمليات الاستلام ( ٢)

.تزايد امكانية استخدام معدات مناولة متطورة في عملية الاستلام( ٣)

وهرذا سهولة تحديد كمية ونوعية الاصناف المخالفة للمواصرفات المتفرق عليهرا ،( 4)

ض عرن يسهل  انجاز الاعمال المتعلقة بمطالبة الجهات التي يتعين عليهرا دفرع التعروي

.الاضرار الناجمة عن تجهيز أصناف غير مطابقة للأصناف المتفق عليها 



:.مزايا وعيوب المركزية واللامركزية في الاستلام

ان مزايععا المركزيععة هععي عيععوب الطريقععة اللامركزيععة فععي الاسععتلام وان عيععوب المركزيععة فععي 

الاستلامالمركزية في ادناه مزايا ,اللامركزيةالاستلام هي مزايا 

تكاليف الاستلام من خلال تخفيض حجم تخفيض (1)

.المستثمرة في المباني و المعداتالمبالغ 

تحقيق الاشراف المباشر من قبل ادارة المخازن على ( 2)

·الاستلام عمليات 

تزايد امكانية استخدام معدات مناولة متطورة ( 3)

.عملية الاستلامفي 

المخالفةسهولة تحديد كمية ونوعية الاصناف ( 4)

للمواصفات المتفق عليها ، وهذا يسهل  انجاز الاعمال 

.التعويضبمطالبة الجهات التي يتعين عليها دفع المتعلقة 



عيوب المركزية في الاستلام 

ب يستغرق انجاز عمليات الاسعتلام وقعا اطعول بسعب( 1)

.كثرة الاعمال المناطة بقسم الاستلام 

ون ارتفاع تكعاليف المناولعة والنقعل وخاصعة عنعدما تكع( 2)

عيعدة والسلع تقع في مناطق بالجهات التي تحتاج للمواد 

.عن قسم الاستلام 

صععععوبة تحقيعععق التنسعععيق بعععين قسعععم الاسعععتلام( 3)

.والاقسام الاخرى 



مخطط يوضح حركة البضاعة الواردة للمخازن

معالمشترياتلجنةقبلمنالاتفاقبعد

اسعاروبكمياتبظاعةشراءعلىالمندوبين

ومطابقتهاالبظاعةاستلاميتممحددة

النهائيالفحصاجراءيتمالمطلوبةللمواصفات

المحددةللمواصفاتمطابقتهامدىمنللتأكد

منكمياتهنالككانتاذااماالشراءامرفي

اعادتهافيتمللمواصفاتمطابقةغيرالبضاعة

للبضاعةالانقاذعملياتواجراءللمجهزين

المطابقةوالسليمةالبضاعةلاستخراج

اماالشراءامرفيالمعتمدةللمواصفات

المواصفاتوللشروطمطابقةالغيرالبضاعة

التالفةالبضاعةمخازنالىادخالهافيتم



(العصف الذهني)نشاط تفاعلي -:نشاط

حركة البضاعة ارسم مع الشرح مخطط يوضح 

.  دقيقة 1الواردة الى المخازن؟ الإجابة خلال 

-:نشاط

جابة ما هو الفرق بين مفهومي المركزية و اللامركزية في الاستلام؟ تتم الإ

داخل الصف



-:مهمة 

ماهي مزايا و عيوب المركزية و اللامركزية في الاستلام؟ يتم تحميل 

الباركودفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc

4/tc/NzAxMzQ5MjA3OTQz

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzQ5MjA3OTQz




الخامسمحاضرة الدرس تصميم 

(.المخزنيةأنظمة تسجيل القيود في السجلات ) : المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -



فهرست المحاضرة التاسعة و العاشرة

المحتوياتالصفحة
نيةانظمة تسجيل القيود في السجلات المخز87
مزايا نظام التسجيل اليدوي88-89
عيوب نظام التسجيل اليدوي89
انشطة ومهام تفاعلية91
مزايا نظام التسجيل الالي92
عيوب نظام التسجيل الالي93
اسباب الاختلاف بين الارصدة الفعلية و94-96

الدفترية
معالجة الاختلاف بين الارصدة الفعلية و97-99

الدفترية
انشطة ومهام100-101



,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

أنظمة تسجيل القيود فيعلىان يتعرف الطالب 

.المخزنيةالسجلات و المستندات 



.ان يعرف الطالب ما هو نظام التسجيل اليدوي و نظام التسجيل الالي-1

.يشرح الطالب ماهي مزايا و عيوب نظام التسجيل اليدوي ان -2

.الأليان يشرح الطالب ماهي مزايا و عيوب نظام التسجيل -3

لدفترية يعرف الطالب كيف يعالج الاختلافات ما بين الأرصدة الفعلية و اان -5
.في حال ظهور فروقات في الجرد المخزني

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  يحدد الطالب ماهي أسباب اختلاف الأرصدة الفعلية و الدفتريةان -4



انظمة تسجيل القيود في السجلات المخزنية 

توجرب علرى التطور العلمي والتقني الى وجود انظمـة متعـددة لتسجيل البيـانـات والمعلومات في المستندات والسجلات المخزنية، وبرللك يادى 

ل القيرـد فري والـدقرـة وتخفريض تكراليف تسرجيالسررعة ويحقر  بهرا، ادارة الشركات ان تختار النظـام اللي يتلائم مع طبيعة الاعمال التي تقروم 

.السجلات والمستندات المخزنيـة ويمكنها من استخلاص المعلومات اللازمة عن حركة المخزون السلعي في المنشأة بأقل التكاليف 

-:وهنالك نوعان من الانظمة المستخدمة من قبل الشركات في تسجيل البيانات والمعلومات في السجلات والمستندات المخزنية 

.نظام القيد اليدوي. 1

.نظام القيد الالي2



مزايا نظام التسجيل اليدوي

ى فري الوقرت يعتبر نظـام القيـد اليـدوي هرـو النظرام التقليردي البسريط الرلي كران متبعرا فري جميرع الشرركات فري السراب  و لازال يسرتخدم حتر

سجيل اليدوي بما الحاضر في الشركات الصغيرة، وفي الشركات التي لا تتوفر فيها الظروف المطلوبة لاستخدام النظام الالي ويمتاز نظام الت

۔:يلي 

هولة سهولة تسجيل المعلومات والبيانات في السجلات المخزنية، وكللك سر-1

.جلات تصحيح الاخطاء التي تحصل في تسجيل المعلومات والبيانات في الس

يانرات لتسجيل المعلومرات والبوالمعدات لا يتطلب هلا النظام استخدام آلات -2

لررك فرري السررجلات المخزنيررـة وبررللك ترروفر المنشررلت المبررالا المطلوبررة لشررراء ت

الآلات والمعدات



ي السرجلات ـ تكـون تكاليف تدريب الافراد اللين يقومون بتسجيل القيـد فر3

.المخزنية منخفضة

ـرر تكررون رواتررب واجررور الافررراد العرراملين فرري هررلا النظررام  قررل بكثيررر مررن 4

.تكاليف النظام الالي

يل سهولة توفير كوادر اللازمة للعمل في المجالات المتعلقة بتسج-5

ام المعلومات والبيانات في السجلات المخزنية حيث لا يتطلب هلا النظ

.مؤهلات متخصصة 



التسجيل عيوب نظام 
اليدوي 

:يعاني نظام التسجيل اليدوي من العيوب التالية 

.يتطلب تسجيل وتوفير البيانات والمعلومات عن حركة المخزون السلعي في الشركات وقت  طول. 1

.مخزنيةتتزايد في ظل هلا النظام فرص حصول الاخطاء في عمليات تسجيل الـبـيـانـات والمعلومات في السجلات ال. 2

ات تكون في بعض الحالات مجموع رواتب واجور العاملين في هلا النظام اكثر من تكاليف استخدام الآلات والمعد.3

·المطلوبة للتسجيل في السجلات المخزنية 

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=71epb5YKjpU

https://www.youtube.com/watch?v=71epb5YKjpU


(العصف الذهني)نشاط تفاعلي -:نشاط

برايك ما هو الفرق بين نظام التسجيل اليدوي و

.  دقيقة 1الإجابة خلال الالي؟ 

-:نشاط

؟ تتم الإجابة داخل الصفاليدوي ماهي مزايا وعيوب نظام التسجيل 



ومررـات وترروفير المعـلـالمخزنيررةالسرررعة فرري تسررجيل البيانررات والمعلومررات فرري السررجلات -1

.المطلوبة لمراكز اتخال القرارات في الشركة 

·الدقة في المعلومات التي تعرضها السجلات عن حركة المخزون السلعي . 2

ام تكاليف هلا النظام عندما يكرون هنالرك حركرة المخرزون السرلعي اقرل مرن تكراليف نظران . 3

.القيد اليدوي

مزايا نظام التسجيل الالي



نظام التسجيل الاليعيوب 

:يعاني نظام التسجيل اليدوي من العيوب التالية 

.۔ اعداد نمالج خاصة من المستندات والسجلات المخزنية 1

.ـ تدريب الافراد العاملين 2

.ارتفاع تكاليف عمليات التسجيل في السجلات المخزنية -3

دفع تكاليف الآلات والمعدات التي تستخدم في عمليات -4

.في السجـلات المخزنية التسجيل 



:اسباب الاختلافات بين الارصدة الفعلية والارصدة الدفترية 

.السرقة والتلاعب في الكميات المخزونة .1

.صرف احد الاصناف بدل من الصنف المطلوب .2

اخطعععاء فعععي ترحيعععل كميعععات المسعععتندات معععن .3

جلات الاستلام والتجهيز والتحويل والإعادة الى الس

.المخزنية

ععععدم الدقعععة فعععي العععوزن والععععدد والقياسعععات .4

.والفحص للكميات المستلمة و المجهزة

النقص والزيادة في الوزن ، الحجم، العدد بععض-5

.اش المواد وللأسباب الطبيعية كالتبخر و الانكم

.عدم دقة نتائج عمليات الجرد . 6



.ةعدم ترحيل مستندات الاستلام والتجهيز والتحويل الى السجلات المخزني-7

رصعدة يؤدي عدم تسجيل مستندات الاستلام و التجهيز الى حصول اخعتلاف بعين الا.8

.الفعلية والارصدة الدفترية

يعث ان ظهور الفروقات في بعض الحالات يرجع الى الاخطاء في ترميعز البضعائع ح. 9

.تعطى للمادة الواحدة اكثر من رمز 

.نافبسبب سوء التخزين في الاص. تداخل الاصناف المخزونة وخاصة المتشابهة. 10

مجهزة معن مستندات تجهيز بنفس الكميات البسبب عدم تنظيم تحصل الفروقات . 11

.المخازن



تتعععرض بعععض الاصععناف نتيجععة الإهمععال خععلال عمليععات  -12

الزجاجيعات و) المناولة و سوء التخزين العى تلعف كلعي مثعل 

(.المصابيح الكهربائية

عدم الدقة في نقل وتدوير ارصعدة الجعرد السعابقة العى-13

.السجلات المخزنية الجديدة

ع دمج البضاعة التالفعة معع البضعاعة الجيعدة ، بعالرغم معن14

.استقطاع كمية البضاعة التالفة في السجلات

غيعر التداخل بعين المعواد والسعلع التعي تععود ملكيتهعا لل-15

.والموجودات في مخازن الشركة مع مواد وسلع الشركة

ند تأخر تجهيعز البضعاعة المباععة والتعي تعم تنظعيم مسعت-16

ة و صرف بها يؤدي الى حصعول فروقعات بعين الارصعدة الفعليع

.الدفترية 



معالجة الاختلافات بين الارصدة الفعلية والدفترية

ويمكن التمييز بين نوعين من الفروقات

.الفروقات البسيطة : اولاً 

.الفروقات الكبيرة : ثانياً 

.الفروقات البسيطة: أولاً 

زيعادة أو بالنسبة للفروقات البسعيطة فننهعا تحصعل بسعبب ال

او النقصان والناتجة بسبب عدم الدقة فعي العوزن او  الحجعم

.القياس، أو عد بعض الأصناف في الاستلام والتجهيز 

الادارة العليعععا فعععي الشعععركة ان تقعععرر اعطعععاء نسعععبة علعععى 

سماحات معينة الى امناء المخازن حيث يتم اعطائهعا حسعب

ة طبيعة البضاعة و حجم العمل في المخازن ، وبصعورة سعري

ض منعا من اساءة التصرف بها او استغلال السماحات في بع

.الاعمال المقصودة او الاهمال المتعمد



.الفروقات الكبيرة: ثانياً 

:ان من أهم الإجراءات المطلوبة في حال وجود فروقات كبيرة هي كالاتي

.نهاالاستفسار من امين المخزن عن اسباب الفروقات التي حصلا في الاصناف المسؤول ع-1

.ابهة قد تكون الفروقات ناتجة عن عدم قدرة القائمين بالجرد على تمييز الاصناف المتش-2

لات معن تدقيق السجلات المخزنية للتأكد من عدم تكرار ترحيل بعض المسعتندات وخلعو السعج-3

.الحك و الشطب و الاخطاء الحسابية

.التأكد من استخدام وحدة قياس واحدة بالنسبة للصنف الواحد -4

.ص  مراجعة وتدقيق نتائج الجرد للصنف المجاور او الاصناف المتشابهة التي ظهر فيها نق. 5

هعا فروقعات تدقيق مستندات الاستلام والتجهيز والتحويل و الأعارة في الاصناف التي حدثا في-6

.كبيرة



يهعا تكليف اشخاص بأعاده الجرد للأصناف التي ظهعرت ف.7

هعا معع فروقات كبيرة ومقارنة النتعائج التعي تعم التوصعل الي

.نتائج الجرد

مواد الاستفسار من الاقسام والادارات التي تستخدم ال. 8

و السلع ععن معدى حصعول حعالات تعم تجهيعز معواد وسعلع 

.بدون مستند تجهيز 

دة تدقيق نتائج اخر جرد للتأكد من معدى مطابقعة الارصع. 9

.قاتالفعلية مع الارصدة الدفترية ومقدار النقص و الفرو

ن اتخاذ الاجراءات القانونية ومحاسعبة المسعؤولين عع-10

ون النقص عنعدما لا يملعك اكتشعاف العنقص والعذي قعد يكع

.بسبب السرقة او الاختلاس أو التلاعب 



-:مهمة 

ل عدد أسباب الاختلاف ما بين الأرصدة الفعلية و الدفترية؟ يتم تحمي

الباركودفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzN

TM4Mzc4/tc/NzAxMzQ4NzI1OTg0

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzQ4NzI1OTg0


-:مهمة 

تم تحميل كيف يتم معالجة الاختلافات ما بين الأرصدة الفعلية و الدفترية؟ ي

الباركودفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzN

TM4Mzc4/tc/NzAxMzUwMDIxNDUw

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzUwMDIxNDUw




السادسمحاضرة الدرس تصميم 

(.المخزنيةالمستندات و السجلات ): المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -



فهرست المحاضرة الحادية عشر و الثانية عشر

المحتوياتالصفحة
اهداف و مسؤوليات الجرد107-109
انشطة و مهام110
انواع المستندات و السجلات المخزنية111
سجل السلع الواردة112
مستند الرفض113
بطاقة العين114-115
انشطة ومهام تفاعلية116
البطاقة المخزنية117-118
وظائف ومسؤوليات مدير المخازن119-120
وظائف ومسؤوليات امين المخازن121-122
انشطة و مهام123-1124



,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

.مسؤوليات الجرد المخزنيعلىان يتعرف الطالب 



.المخزنيةان يعرف الطالب ما هي أنواع المستندات و السجلات -1

.يفرق الطالب ما بين المستندات و السجلات ان -2

.يشرح الطالب ماهي وظائف و مسؤوليات مدير المخازن ان -3

ض في يفرق الطالب بين كلأُ من مستند السلع الواردة و مستند الرفان -5
.الاستخدام و المفهوم و المخطط 

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.امين المخازن ان يشرح الطالب ماهي وظائف و مسؤوليات -4
  .



:اهداف ومسؤوليات الجرد 

:تسعى جميع منشلت الاعمال لتحقي  الاهداف التالية من خلال جرد المخازن 

.التأكد من دقة وصحة المعلومات التي تعرضها السجلات المخزنية -1

.تحديد ما هي الاصناف الموجودة في كل مخزن ومعرفة كمية كل صنف منها -2

 رصدةمعرفة النقص او الزيادة ان وجدت في المخزون  وللك من خلال مقارنة -3

.مع الارصدة الحقيقة الفعلية في المخزنالمخزنية السجلات 

.تحديد مدى صلاحية المواد والسلع للبيع او الاستعمال في العمليات الانتاجية 4

العملاكتشاف نقاط الضعف في النظام المخزني وفي الاساليب المتبعة في -5

.تجاوزها واقتراح البدائل الممكنة لهاالمخزني بهدف 



د تحديررد قيمررة المخررزون السررلعي فرري ترراري  الجرررد وللررك لغرررض مراقبررة حجررم الاسررتثمار فرري المخررزون واعرردا-6

.الحسابات الختامية 

.اكتشاف الاخطاء الناتجة عن عدم دقة عمليات الاستلام والتجهيز-7

المخزنيةتحديد نوعية وكمية وقيمة الاصناف التالفة ومدى ملائمة الظروف -8

الحركةمعرفة وتحديد نوعية وكمية الاصناف المتقادمة و الاصناف بطيئة . 9

.بهدف اتخال الاجراءات اللازمة، وتقليص حجم الاصناف البطيئة الحركة 

الامانيساهم الجرد في تمكين الادارة من معرفة مدى كفاءة اجراءات -10

.والمحافظة على المواد والسلع من السرقة

https://www.youtube.com/watch?v=A4yUrh2jg6U

&t=59s

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=A4yUrh2jg6U&t=59s


من اتخال في المخازن، و تمكين الادارةحصول حري  يساعد الجرد في معرفة نوعية وكمية وقيمة الأصناف المتضررة نتيجة -11

.الاجراءات اللازمة لمنع تكرار للك

.لانكماش يساعد الحرد في اكتشاف كمية وقيمة النقص الطبيعي اللي يحصل في بعض الاصناف نتيجة الجفاف التبخر ا. 12

.لتلف يساهم في اكتشاف الطرق والاساليب السليمة في التخزين والتي تؤدي الى عدم تعرض المواد والسلع المخزونة ل-13



-:نشاط

م ؟ تتالأهداف التي تسعى لتحقيقها الشركات من خلال عملية الجرد ماهي 

الإجابة داخل الصف

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4

Mzc4/a/NjkxNjc0MDIxOTAy/details

edpuzzleنشاط تفاعلي في برنامج 

https://classroom.google.com/c/NjgwNDAzNTM4Mzc4/a/NjkxNjc0MDIxOTAy/details


خلالمنفيهاالسلعيالمخزونحركةعلىالسيطرةفيالشركاتتعتمد

ماكالمخزنيةوالسجلاتالمستنداتمنعليهاتحصلالتيالمعلومات

ونالمخزحجمتخطيطفيوالسجلاتالمستنداتتلكالادارةتستخدم

,همبالمناطةللمهامالمخازنفيالعاملينانجازكفاءةوتقييمالسلعي

.المخزنيةوالسجلاتالمستنداتانواع هميليوفيما

 نواع المستندات و السجلات المخزنية

https://www.youtube.com/watch?v=71epb5YKjpU

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=71epb5YKjpU


:سجل السلع الواردة

هررو سررجل للبضررائع  الررواردة تسررجل فيررا جميررع الشررحنات الررواردة للمخررازن حررال وصررولها يوميررا، ويعرررض هررلا السررجل

معلومات مختصرة عن المواد والسلع الواردة في تلك الشحنات، اما الغررض مرن اعرداد هرلا السرجل هرو لمعرفرة تراري 

حددة لهم وصول البضائع للمخازن ومراقبة كفاءة انجاز الاعمال في قسم الاستلام ومدى التزام المجهزين بالمواعيد الم

.وكما موضح في الشكل ادناه  المعلومات التي يعرضها سجل البضائع الواردة

اسم التاريخ

المجهز

رقم قائمة لالتسلس

التجهيز

تاريخ 

التجهيز

كمية البضاعة 

الواردة

اسم المادة 

ومواصفاتها

رقم امر 

الشراء



:مستند الرفض

جهرز يتم تنظيم هلا المستند عندما تقرر الجهات المختصرة فري الشرركة رفرض جميرع البضراعة الرواردة  و جرزء مرا واعادتهرا للم

. بسبب مخالفتها للمواصفات النوعية المتف  عليها مع المجهز والمثبتة في امر الشراء 

تسرهيل ويفضل فرز البضاعة المرفوضرة وخزنهرا فري امراكن خاصرة بهردف منرع الترداخل بينهرا وبرين البضراعة السرليمة وكرللك ل

ع عليهمرا واعادتها للمجهز، ويتعين ارسال نسختين من مستند الررفض للمجهرز احرداهما يحرتفظ بهرا والاخرر يوقر. عملية تعبئتها

.اعترافا منا باستلام البضاعة المرفوضة، ويعيدها إلى المنشأة



:بطاقة العين

 صرناف، توضح فيها المرادة، الا كران الررف الواحرد يحتروي علرى عردةالخانة التي تثبيت بطاقة العين على الرف الخاص بالصنف  و على 

.زنيةلكل صنف من الاصناف المخزونة داخل المخزن، وتعتبر بطاقة العين من ابسط  نواع المستندات المخخاصة ولللك توجد بطاقة 

واري  وحدة القياس الكمية الواردة والصادرة، ارقرام وتر, اسم المادة ومواصفاتها، ورقها الرمزي:التالية وتعرض بطاقة العين المعلومات 

يثبتبعض المنشلت والصرف وفي مستندات الاستلام 

ومستوىهله البطاقة كمية الحد الاعلى والحد الأدنى، على 

الكميةيشير مفهوم مستوى اعادة الطلب إلى ) إعادة الطلب 

 نالتي عند الوصول اليها يجب اصدار امر الشراء باعتبار 

الأصنافللك يساهم في عدم حصول تراكم او نفال في 

(.المخزونة 



ات وتوضح بطاقة العين لأمين المخزن الرصيد الموجود في كل صنف دون حاجرة إلرى اجرراء جررد مرادي مرن خرلال ترحيرل جميرع مسرتند

.الاستلام والصرف الى بطاقات العين الخاصة بالأصناف واستخراج الرصيد المتبقي بعد كل عملية استلام وصرف

ن وبالرغم من هله المزايا فهنراك عيروب او انتقرادات عنرد اسرتخدام بطاقرة العري

:من  همها

.ان بطاقة العين تكون معرضة في اكثر الأحيان للضياع --1

الرردهون تتعرررض بطاقررة العررين للتلررف والتشررويا بسرربب الأتربررة والغبررار و--2

دة وغيرها، مما يؤدي الى طمس معرالم المعلومرات المثبترة فيهرا وعردم الاسرتفا

.تلك المعلومات 

كرون  ن تسجيل المعلومات في بطاقة العين يتم يدويا ويرؤدي هرلا عنردما ت--3

الأعمرال المناطرة برأمين المخرزن متعرددة وكثيرررة الرى عردم قردرة  مرين المخررزن 

.على انجاز الأعمال المكلف بها بكفاءة عالية



بسربب ترحيل مستندات الاستلام والصرف الرى بطاقرة العرينصعوبة --4

.والصرفظروف العمل وكثرة عمليات الاسلام 

برر تكررار ان المعلومات التي تعرضها بطاقرة العرين تعتالبعض يعتقد --5

.للمعلومات تعرضها البطاقة المخزنية 

(العصف الذهني)نشاط تفاعلي -:نشاط

؟ ارسم كلاً من سجل السلع الواردة ومستند الرفض

.  دقيقة 1الإجابة خلال 



:البطاقة المخزنية

يرة، تقوم ادارة المخازن بأعداد بطاقة خاصة لكل صنف مرن اصرناف المرواد والسرلع الموجرودة فري الخرازن تسرمى بالبطاقرة المخزن

غيرهرا مرن وتستعمل هله البطاقة من قبل  مين الحزن، حيث يتولى ترحيل جميع مستندات الاسلام والصرف والتحويل والارجراع و

سراهم فري المستندات الأخرى التي تؤثر على الكميات الموجودة من المواد والسلع في المخازن الى البطاقة الحزبية، وبللك فهري ت

.وتجهيزتوفير معلومات لأمين المخزن عن حركة الاصناف المخزونة و الكميات المتبقية من تلك الاصناف بعد كل عملية استلام



ي المخرازن يعتقد البعض بأن البطاقة الصنف يفضل ان لا تعرض المعلومرات التري  تتعلر  بأسرعار المرواد والسرلع الموجرودة فر

تري تكرون باعتبار ان كتابة الاسرعار علرى تلرك البطاقرات قرد تشرجع  و تردفع بعرض العراملين الرى اخرتلاس  و سررقة الاصرناف ال

اسررعارها مرتفعررة واحجامهررا صررغيرة او انررا كتابررة الاسررعار علررى البطاقررات المخزنيررة يررؤدي الررى قيررام العرراملين فرري المخررازن

المحافظة على المواد والسلع المرتفعة الثمن وعدم الاهتمام بالأصناف الأخرى، 



:و ائفًومسؤوليا ًمديرًالمخازنً

عنًجميعًالانشطةًالتالي ةيكونًمديرًالمخازنًفيًالمنشأةًمسؤولااً

.التخطيطًومراقبةًجميعًالأنشطةًالمخزنية.1

التنسيقًوالتعاونًمزعًالادارا ًالأخزرىًفزيًالمنشزأةًمزنًأجزلًضزمان. 2

.انلازًالأعمالًالمخزنيةًبكفاءة

لًوضززعًنظززامًفحززصًواسززتلمًوتبويززبًوترميزززًووصززفًالمززوادًبشززك. 3

.يسهلًالقيامًبالأنشطةًالمخزنيةًبصورةًفاعلة

تززوفيرًالظززروفًالملئمززةًللميززعًالمززوادًوخـاصززـةًالمززوادًالمتفلززرةً. 4

ةًوسريعةًالالتهابًوالموادًالسامةًوالخطيرةًًوحفظهاًفزيًامزاكنًملئمز

·



.وضعًنظامًللسيطرةًعلىًالمخزونًوتلنبًتراكمذًفيًالمخزنًاوًشحتذ. 5

.توجيذًومراقبةًجميعًالعاملينًفيًادارةًالمخزن. 6

.الاشرافًعلىًعمليا ًالنقلًالداخليًوالمعدا ًالمستخدمةًفيًمناولةًالمواد-7

.الاستغللًالامثلًللمساحا ًوالمبانيًالمخزنية8

.القيامًبالملرودا ًالدوريةًوالمستمرةًوالمفاجئةًللموادًوالسلع. 9

.ـًمراقبةًجميعًالسلل ًالمخزنية10

.الاشرافًعلىًحصرًالموادًوالسلعًالتالفةًوالبطيئةًالحركةًوالراكدةًومعاللتها-11

رفعًكفاءةًاداءًالعاملينًفيًالمخازنًعنًطريقًاشراكهمًفيًدورا ًتدريبيةًخاصة-12

https://www.youtube.com/watch?v=f_oVbpYSgtE

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=f_oVbpYSgtE


يقوم أمين المخزن بالوظائف التالية: و ائفًومسؤوليا ًامينًالمخزن

اسزززتلمًجميزززعًالمزززوادًالمخـزنـيزززـةًالزززواردةًالزززىًالمنشزززأةًبعزززدًاكمزززالًعمليزززةًفحصزززهاًومطابقتهزززاً-1

.للمواصفا ًمنًقبلًللنةًالفحصًواشعارًدائرةًالمشتريا ًوالحسابا ًبذلكً

.ـًتنظيمًالبطاقا ًوالسلل ًوالمستندا ًالمخزنيةًللموادًالواردةًالىًالمخزن2

.ـًالاشرافًعلىًحفاًالموادًداخلًالمخزنًوتوفيرًالمساحا ًوالابنيةًالمخزنيةًالملئمةًلها3ً

حصرًوفرزًالموادًالتالفةًواعلمًمديرًالمخازنًبذلك_ 4

الاشرافًعلىًإجراءا ًالسلمةًداخلًالمخزازنًعزنًطريزقًمعرفزةًالمزوادًالتزيًتحتزاجًالزىًأمزاكنً-5

. و روفًخزنًخاصةً

.ـًالتعرفًعلىًالموادًالبديلةًللموادًالمخزنيةًمنًاجلًًاستخـدامهـاًعنـدًنفـامًالموادًالاصلية6

لصزرفًالالمامًبلميعًالنشرا ًوالدوريا ًوتعليما ًحفاًالموادًأثناءًعمليةًالاسزتلمًوالخززنًوًا-7

.



الاشرافًعلىًوسائلًالنقلًالداخليًومراقبةًحركةًمناولةًالموادًورصفهاًوً-8

ريزقًاستلمًالموادًالفائضةًعنًالانتاجًوالموادًالمتخلفةًعنذًوالعملًعلزىًالاسزتفادةًمنهزاًعزنًط9

.اعادةًتصنيعهاًاوًصرفهاًالىًمنشآ ًأخرىًأوًالتخلصًمنهاً

الالمامًبإجراءا ًالاستيرادًوالتصديرًوًالمعامل ًالكمركيةً-10

.ـًرفعًالتقاريرًعنًالموادًالراكدةًوبطيئةًالحركةًالىًمديرًالمخازن11ً

·الاشرافًعلىًعمليةًجردًالموادًالمخزنيةً-12



-:مهمة 

عرف بطاقة العين وما هي المزايا و العيوب من استخدامها؟ يتم تحميل 

الباركودفي الكلاس روم  عبر الرابط ادناه او من خلال مسح الإجابات 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzN

TM4Mzc4/tc/NzAxMzUyOTkxMzMw

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzUyOTkxMzMw


-:مهمة 

روم  في الكلاسعدد وظائف ومسؤوليات امين المخزن؟ يتم تحميل الإجابات 

الباركودعبر الرابط ادناه او من خلال مسح 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzN

TM4Mzc4/tc/NzAxMzUzNDE1MzI1

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzUzNDE1MzI1




السابعمحاضرة الدرس تصميم 

(.أساليب العناية والمحافظة على المخزون): المحاضرة عنوان -

(دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب النظري 45)الأسبوع  ساعتين في بواقع :   مدة المحاضرة -

(.دقيقة استراحة15+ دقيقة للجانب العملي 45+) 

.و الحوار و المناقشة من خلال التعليم التشاركي الالقاء -: المستخدمةالطرق -

.الذهني و الاجابة الورقية خلال فترة زمنية العصف -

.اعطاء مهام يتم الاجابة عليها في الصف الالكتروني-

.على منصة اليوتيوبفيديويةالتوضيح و الشرح من خلال مقاطع -

.درايفكوكلانشطة و واجبات يتم عرضها في اعطاء -

.واجابة الاسئلة داخل الفيديوEdpuzzleتصميم فيديو توضيحي تفاعلي في برنامج -

.نماذج مخططات ورقية-اللابتوب-شاشة العرض-و القلم السبورة :  المواد التدريبية -
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الظواهر الاساسية لحدوث تلف المواد132-135
ظروف العمل و الاجراءات الوقائية في المخازن136-137
التبسيط و اهداف التبسيط138
التنميط و اهداف التنميط139
التمييز و اهداف التمييز140
انشطة ومهام تفاعلية141
واجبات 142
إرشادات عامة 143-144
الخلاصة145-146
المصادر147-149



,  طلاب الصف الأول في المعهد التقني الإداري في البصرة

(ساعة اسبوعيا 2)ساعة عملي 1ساعة نظري و  1بواقع 

كيفية المحافظة على المخزون ان يتعرف الطالب 

.باستخدام افضل الأساليب و الطرق



.ان يعرف الطالب ماهي الظواهر التي تؤدي لحدوا التلف في السلع و المواد-1

.نهايشرح الطالب كيف تتم معالجة المواد التالفة وكيف يتم التخلص مان -2

.يحدد الطالب ماهي الإجراءات الوقائية للمحافظة على المواد ان -3

.تنميط و تمييز الموادان يفهم الطالب ما المقصود بأتباع إجراءات -5

مدمج أدوات العرض و اللوح الالكتروني و الاختبارات عن طريق التعليم الباستخدام 

و الامتحانات الشفوية والتحريرية كتغذية راجعةروم وكذلك يعتمد الكلاس 

.  ا يفهم الطالب ما المقصود بأتباع إجراءات تبسيط المواد وما الهدف منهان -4

يعرف الطالب ما هو الهدف من اتباع تنميط و تمييز المواد وما الفرق ان -6
.بينهما 



أساليب العناية و المحافظة على المخزون

ان المواد المخزونة في مخازن الشركات تمثعل رقمعا كبيعرا معن الامعوال حسعب كميعة المعواد 

المخزونععة وقيمععة الوحععدة الواحععدة منهععا، لععذلك لابععد مععن المحافظععة علععى مواصععفات المععواد 

.المخزونة و اختيار افضل اساليب العناية و المحافظة على المخزون 

ان من اهم الواجبات الملقاة علعى ععاتق ادارة المخعازن فعي الشعركات هعو المحافظعة علعى 

مواصفات المواد المخزونة،  اذ ان  لكل مادة ظروف خزن خاصة بها معن اجعل المحافظعة علعى 

ؤثر مواصفاتها وان عدم توفر هذه الظروف يؤدي الى تلعف المعواد وفقعدانها لمواصعفاتها ممعا يع

.على سير العملية الانتاجية 

https://www.youtube.com/watch?v=x0XL1Msc-zw

على قناه اليوتيوبفيديو توضيحي -:الرابط ادناه 

https://www.youtube.com/watch?v=x0XL1Msc-zw


هنالععك مجموعععة مععن القواعععد الواجععب  اتباعهععا لكععي يععتم  المحافظععة  علععى المععواد المخزونععة واحتفاظهععا 

:بمواصفاتها الاصلية ومن أهم هذه القواعد

لوبعة عند تخزين المواد يجب التأكد من ان ادارة المخازن قد قاما باتخاذ كافة الوسعائل المط-1

.لوقاية المواد من أي تلف قد يصيبها أثناء عملية الحزن 

المحافظععة علععى المععواد مععن الكسععر والعطععب وهععذه تشععمل جميععع المععواد القابلععة للكسععر -2

. والعطب حيث يجب ان يتم خزنها في اماكن خاصة 

خعاذ يجب على أمين المخزن القيعام بعالتفتيا العدوري علعى المعواد التعي سعبق وان تعم ات-3

.  اجراءات الوقاية لها للتأكد من سلامتها

رفها فعي اذا كانا تكاليف اجراءات الوقاية المخزنية عالية نسبياً والمواد المخزونة سعيتم صع-4

.وقا قصير لا يستوجب تحمل مثل هذه التكاليف و صرف النظر عن اجراءات الوقاية

التخعزين اخذ بنظر الاعتبار الاحوال الجوية السائدة التي سوف تتعرض لها المواد اثناء عملية-5

.ونوع المواد المطلوبة و المكان الذي سوف تخزن فيه



:الظواهر الاساسية لحدو  تلف المواد واسباب حدو  التلف 

.عدم الاهتمام بوسائل التدفئة والتبريد التي تحتاجها المادة المخزونة--

، ويعتم خزن بعض المواد في اماكن تختلف عن اماكنها الاصلية مما يتعذر الحصول عليها عند الحاجة--

.تركها لفترة طويلة

.  ترك المواد لفترة طويلة خارج المخازن و تأخر خزنها سيؤدي ذلك أيضا الى تلفها--

.تلف بعض المواد أثناء تقلها من داخل المخزن الى خارجه وبالعكس --

.عدم الاهتمام بمراقبة المخزون والسيطرة عليه يؤدي الى تكدس المواد وتلفها--



:معالجة المواد التالفة والتخلص منها ادارياً 

رر نتيجة تقصد بالمواد التالفة هي جميع المواد التي اصابها التلف أو الض

. الاهمال او عيوب فنية أثناء العمليات الانتاجية 

ان العمليعة الأولععى فععي معالجععة المععواد التالفععة هععو تحديععد هععذه المععواد 

ة، وععادة ونسبة التلف فيها مع بيان أسباب التلف وكميات  المعواد التالفع

يتم تشكيل لجنتان القيام

اد بععد بالتصرف بالمواد التالفة اللجنة الاولى تسمى لجنعة شعطب المعو

.فحصها والتأكد من عدم صلاحيتها 

ة اتلاف واللجنة الثانية تسمى لجنة أتلاف المواد وتكون مهمتها الاساسي

.المواد بعد أخذ الموافقات الاصولية



.لجنة شطب المواد التالفة. 1

ذلرك عندما يشعر أمين المخزن بأن هناك بعض المواد تالفرة و يسرتوجب شرطبها، يقروم بكتابرة تقريرر عرن

ة يتضمن أسماء هذه المواد وكمياتها واسرعارها، و يرتم تشركيل لجنرة لشرطب المرواد التالفرة فري الشررك

.والقيام بإجراءات الكشف عن هذه المواد و اقرار كيفية التصرف فيها 

حديرد اما طريقة التصرف بهذه المواد فتكون اما ببيعها الى شركات أخرى قد تحتاجها وفي هذه الحالة يتم ت

حها و واذا كانت نسبة التلف في المرواد قليلرة فقرد يجرري اصرلا.اسعارها و يكون البيع عن طريق المزايدة 

تخراذ و اما اذا كان التلف كليا ففي هذه الحالة يتم عرض هذه المواد على الجنة الاتلاف لا, الاستفادة منها 

.والتخلص منهابإتلافها اللازم 



:لجنة اتلاف المواد -2

ليعا بعد ان تقرر لجنة الشطب عدم صلاحية المواد التعي تعم الكشعف عليهعا وأخعذ موافقعة الادارة الع

م أمعين في الشركة على اتلافها، تقوم لجنة الاتلاف بأتخاذ الاجراءات اللازمة لأتلاف هذه المعواد حيعث يقعو

يع علعى هعذا المخزن بتنظيم مستند يدوي فيه أسماء المواد وكمياتها واسعارها وتقوم لجنة الاتلاف بعالتوق

طعرح المعواد المستند اعترافا باستلامها للمواد التي تقرر اتلافهعا وبععد اتمعام عمليعة الاتعلاف يعتم تأشعير و

.التالفة من جميع السجلات المخزنية 

ات جميع الشركات اخذ  الاحتياطات اللازمة داخل المخازن لتلافي  التلعف العذي قعد يحعد  فعي عمليععلى 

لسيطرة عليهعا النقل أو التوضيب أو التعبئة والتغليف أو أثناء الخزن أو نتيجة ظروف طبيعية قاهرة لا يمكن ا

لازم بشأنه كالحريق والسيول والامطار الغزيرة، فيقوم أمين المخزن بالإبلاغ عن التلف فور حدوثه لاتخاذ ال



:ظروف العمل والاجراءات الوقائية في المخازن 

عنرد العمرل فري داخررل المخرازن لابرد مررن تروفير بعرض الاجررراءات الوقائيرة لغررض حمايررة 

.العاملين فيها من مختلف المخاطر التي قد تواجههم أثاناء قيامهم بالعمل

ان العناية و المحافظرة علرى الخرزين وحرده لا يكفري برل يجرب الاهتمرام بالكرادر 

ئل البشري وتوفير الظروف الملائمة للعمل من درجة حرارة مناسبة وتهويرة واضراءة ووسرا

راحة اضافة الى توفير اجراءات الوقايرة مرن الحروادا التري قرد يتعررض لهرا العراملون فري

.المخازن

أن اختيار معدات وأجهره أكثر أمانة وتوفير مسراحات خاليرة وممررات كافيرة داخرل 

ان المخازن لتسهيل الحركة والنقل اصبح ضروريا في الوقاية مرن الحروادا فري المخرازن و

كثرة استخدام معدات النقل الرداخلي فري المخرازن أدى الرى اتخراذ الاحتياطرات اللازمرة 

ر مثل تبليط الارض ووضرع إشرارات خاصرة للممررات وتروفير أنراره جيردة واتبراع قواعرد سري

:ومن أهم الاحتياطات الواجب اتخاذها أثاناء العمل  , سليمة في الممرات 



.تحميل المعدات لغاية الارتفاع العالي المأمون -1

استخدام اجهزة فتح أبواب اوتوماتيكية داخل المخزن-2

.استخدام حواجز عالية فوق رأس سائق العربة لحمايته من سقوط الاثقال عليه-3

.استخدام نظام أشارات جيد للاتصال بسائقي المعدات -4

.الصيانة الوقائية والتفتيا الجيد للمعدات واجهزة الأمان فيها -5

.و عدم رفع او خفض الاثقال أثناء السير , نزول وصعود المنحدرات ببطه وحذر -6

.لمناولةو تجنب تحميل الافراد فوق معدات النقل وا, تقليل السرعة عند السير في الأرض الوعرة -7

.وضع معدات الاطفاء في متناول يد العاملين-8

أتربعة وقد يتم تخزين بعض المواد الكيمياوية السامة في داخل المخازن على هيئة ابخرة أو غازات أو

ص مما تؤدي الى اصابة العاملين بالتسمم عن طريعق استنشعاق هعذه الابخعرة او ععن طريعق امتصعا

معن الجلد لها،  فمن الضروري جداً القيعام بفحعص الععاملين فعي هعذه المخعازن بصعورة دوريعة للتأكعد

.سلامتهم الصحية ومعالجة المصابين منهم في الوقا المناسب



ر الزائععدة و غيععيعنععي التخفععيض والتخلععي عععن الاجععراء او الاشععكال:. التبسععيط 

الها الضرورية في المواد والسلع دون ان يؤثر على طبيععة اسعتخدامها واسعتعم

.او يعرضها للتلف أو يقلل من الفوائد المتوقعة من استخدامها 

:.اهداف ومزايا التبسيط 

.تسهيل عمليات الاستلام والفحص والتجهيز والجرد -١

زيادة فاعليعة وكفعاءة ادارة المخعازن فيمعا يخعص تخطعيط ومراقبعة الاصعناف-٢

.المخزونة

.تخفيض تكاليف التخزين والمناولة-٣

تقليل طلبيات الشراء والاقتصار على شراء اصناف محدودة -٤

.ع تحقق الاستغلال الامثل للمساحات المخصصة للخزن٥

دة رفع كفاءة القوى العاملة في المخازن من خلال التركيز على اصعناف محعد-٦

.من المواد والسلع وتوفير الظروف ملائمة لها 



نمنا  هو تخفيض عدد الاصناف منن المنواد لالعنبه ب ندف الارتعنا  عبنع ارنن عندد منن الا: التنميط 

.المعرلفة التي توافق الشرل  ل الرغبات

هدافًالتنميطًا

(وفةًايًشراءًموادًوسلعًبحاجةًلهاًوًما ًمواصفا ًمحدودةًومعر) تسهيلًعمليا ًالشراءًوتخفيضًتكاليفًعمليةًالشراءً-1

.ـًتخفيضًعددًانواعًالمخزونًمنًالموادًوالسلعًويؤديًملكًلتسهيلًعمليا ًالاستلمًوالفحصًوالتلهيزًوًاللرد۲

.ـًيساعدًالتنميطًعلىًتخفيضًتكاليفًالانتاجًمنًخللًتطبيقًبرامجًالانتاج٣ً

.ـًتخفيضًرأ ًالمالًالمستثمرًفيًالمخزونًواستخدامًالاموالًالمتاحةًفيًملالا ًاخرى4

كبيزرةًـًيمكنًالتنميطًالمنشأةًمنًالحصولًعلىًاحتياجاتهاًمنًالموادًوالسلعًبأسزعارًاقزلًمزنًخزللًعقزدًصزفقا ًشزراءًبكميزا 5

.والحصولًعلىًخصوما ًالشراء

.ـًيساهمًالتنميطًفيًرفعًمعدلًدورانًالمخزونًالسلعيًومعرفةًالموادًالاكثرًحركةًوًتخفيضًتكاليفًالخزين6ً

(عرضًللتقادمباعتبارًانًالاصنافًالموجودةًنمطيةًومتعارفًعليهاًفلًتت)يحققًالتنميطًتخفيضًفيًتكاليفًالتلفًوالتقادمً-7

( فتهمًبهاحيثًانًقلةًعددًالاصنافًيؤديًالىًزيادةًمعر)رفعًالكفاءةًالانتاجيةًللعاملينًفيًالمشتريا ًوالانتاجًوالتخزينً-8

.يساهمًفيًتسهيلًجميعًالاعمالًالمطلوبةًلأعدادًدليلًالموادًوموجودا ًالمخزنً-9

.تحقيقًالتبادليةًوًاحللًالاجزاءًوًقطعًالغيارًوًالموادًمكانًبعضهاًالبعضًوالحدًمنًتوقفًالعمليةًالانتاجيةً-10



يزدًالاصزنافًهوًتعريفًوتوصيفًللموادًوًالسلعًالتيًتتعاملًبهزاًشزركةًبشزكلًواضزعًمنعزاًللزب ًوالخطزأًفزيًتحد-:التمييزً

.المطلوبةً

:اهدافًالتمييز

.لوبةًـًيساهمًالتمييزًالواضعًللأصنافًالسلعيةًفيًالحدًمنًحالا ًالتعرضًللخطأًوالنقصًفيًتحديدًالاصنافًالمط۱

. تهمًاليوميةـًيغنيًالوصفًالمختصرًللصنفًالمطلوبًالافرادًالعاملينًعنًاستخدامًالشرحًوًالمواصفا ًبالكاملًفيًتعامل۲

تًوًاللهزدًوًيساعدًالتمييزًالافرادًالعاملينًفيًالمخازنًمنًتحديدًالاصنافًالمطلوبةًفيًالمخازنًبدقةًويسرًويوفرًالوق-٣

.التكاليف

ياجاتهزاًيمكنًالتمييزًالواضعًللأصزنافًالسزلعيةًالاقسزامًالاخزرىًالتزيًتطلزبًالمزوادًوالسزلعًمزنًخزللًالحصزولًعلزىًاحت-٤

بسهولة

.يمنعًالتمييزًوالتوصيفًالواضعًللأصنافًالمطلوبةًالملهزينًمنًتلهيزًأصنافًمختلفةًللمواصفا -5

.خزونةيحققًالتمييزًوًالتوصيفًالواضعًالتفاهمًالمشتركًماًبينًجميعًالادارا ًالتيًلهاًعلقةًبحركةًالاصنافًالم-6

.يساعدًالتمييزًالواضعًعلىًانًيلعلًجميعًالموادًوًالسلعًاكثرًملئمةًللغرضًالمطلوبًلها-7



(العصف الذهني)نشاط تفاعلي -:نشاط

برايك ما هو الفرق بين لجنة شطب المواد ولجنة

.  دقيقة 1الإجابة خلال اتلاف المواد ؟ 

-:نشاط

؟ تتم الإجابة داخل الصفقواعد المحافظة على المواد المخزونة  ماهي 



-:مهمة 

بر في الكلاس روم  عماهي اهداف و مزايا التبسيط ؟ يتم تحميل الإجابات 

الباركودالرابط ادناه او من خلال مسح 

رمز الصف الالكتروني
qa6e72w

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzN

TM4Mzc4/tc/NzAxMzU0MzIzNTY2

https://classroom.google.com/u/0/w/NjgwNDAzNTM4Mzc4/tc/NzAxMzU0MzIzNTY2


إرشادا ًللمعلمين

.الإعدادًالليدًوًالمسبقًوالاطلعًعلىًمحتويا ًالحقيبة-

.التأكدًمنًتوفرًجميعًادوا ًالعرضًوًالشرحًاللزمةًوجاهزيةًكلًشيءًقبلًبدءًالمحاضرة-

لهاًًيمثلهاًفيًتقديمًالاجابا - .عملًالملاميعًالتشاركيةًوًحددًًلكلًملموعةًمقررااً

لعرضًالمادةًالعلمية- اً .اختيارًبعضًالمتدربينًعشوائيا

.التلولًًبينًالملموعا ًوًالاستماعًلهمًأثناءًعملًالنشاطا ًوًالإشرافًوالمتابعةًبعدًعرضًنتائجًجميعًالملموعا -

.احرلاًعلىًالإعدادًالاوليًالمسبقًوحافاًعلىًتنفيذًالخطةًحسبًماًمقررًلها-

فيًالوقتًالمحددً- .ابدااً

.وضعًماهيًأهدافًالمحاضرةًوماًهيًالمرتكزا ًالاساسية-

معًاللميعًولاًتدعيًالعلمًوكنًقدوةًللطلبةً- اً .اهتمًبالعلقا ًالإنسانيةًوكنًمتواضعا

.اهتمًبالتفاعلًاللفظيًوًغيرًاللفظيًوالاشارا ًلإيصالًالمعرفةًبأسهلًطريقةًممكنة-

.شلعًالطلبةًعلىًطرحًالأسئلةًوًتبادلًالخبرا ًفيماًبينهم-

.حولًالمعارفًإلىًمهارا ًوابتعدًعنًالتفاصيلًوركزًعلىًالنقاطًالهامة-

.نوعًفيًالاساليبًوًالوسائلًوًالطرقًالتدريسية-

وتصرفًبذكاءًفيًالمواقفًالحرجة- .تقبلًالنقدًوكنًصبورااً



للمتعلمينًإرشادا ً

.اعطي رأيك وكن مشاركاً في جميع الأنشطة-

.احترم أفكار الاستاذ والزملاء-

.أنقد أفكار الاستاذ والزملاء بأدب إن كانا هناك حاجة -

.احرص على استثمار الوقا و استغلاله افضل استغلال -

.تقبل الدور الذي يعطى إليك في المجموعة وكن مبادر في المشاركة و الطرح-

.كن متعاون و حفز أفراد مجموعتك في المشاركة في النشاطات-

.احرص على بناء علاقات طيبة مع الاستاذ والزملاء أثناء المحاضرة-

احرص على ما تعلمته في المحاضرات وطبقه في الميدان العملي و الامثلة -
.العملية



رًحتزىًيتعينًعلىًالادارةًمراقبةًالاصنافًالمخزونةًومتابعةًاعمالًامناءًالمخازنًوبقيزةًالقزوىًالعاملزةًفزيًالمخزازنًباسزتمرا

يلزبًانًتستطيعًانًتكتشفًالتلعبًوًالاختل ًًوالسرقةًوالاهمالًالمتعمزدًحزالًحزدوثهاًولاًتتعزا مًالاضزرارًالناتلزةًعنهزاًف

قززدًتتأكززدًباسززتمرارًمززنًوجززودًالأصززنافًالمخزونززةًبالكميززا ًوالنوعيززا ًالمحززددةًبموجززبًالسززلل ًوتكتشززفًالاسززاليبًالتززي

هزاًالمزوادًيعتبزرًالتخززينًأحزدًالمراحزلًالتزيًتمزرًخلل. فيًالكميا ًوًالاصزنافًالمخزونزةًالنقوصا يستخدمهاًالبعضًلإخفاءً

سزتهلكًوالسلعًأثناءًتدفقهاًمنًالانتاجًالىًالاستهلكًًوتربطًهذهًالمرحلةًبزينًقطاعزا ًالإنتزاجًالمحلزيًللسزلعًوالخزدما ًوالا

بنسزبًوقطاعًالتلارةًالخارجيزةًحيزثًانًالتخززينًنشزاطًتمارسزذًجميزعًالمنشزآ ًالتزيًتتزولىًانتزاجًوتوزيزعًالسزلعًوالخزدما 

يًانلززازًمتفاوتززة،ًوانًكفززاءةًالمنشززآ ًفززيًادارةًالمخززازنًالعائززدةًلهززاًتززؤثرًبشززكلًمباشززرًعلززىًكفايززةًوفاعليززةًتلززكًالمنشززآ ًفزز

.وتحقيقًالاهدافًالتيًتسعىًاليها



،ًولزذلكًحيثًيعتبرًالمخزونًالسلميًالذيًتحتفاًبذًجميعًالمنشآ ًاحدًأهمًاوجذًاسزتخداما ًالمزواردًالماليزةًالمتاحزةًلهزاًللسزتثمار

فزذًفزيًفأنًالاحتفا ًبكميا ًكبيرةًمنًالمخزونًالسلعيًيؤديًالزىًتلميزدًوتعطيزلًاللززءًكبيزرًمزنًرأ ًالمزالًًكزانًمزنًالممكزنًتو ي

أنًملالا ًأخرىًتدرًاكثرًربحاًسواءًكانًملزكًاللززءًمزنًالامزوالًتعزودًملكيتزذًللمنشزأة،ًاوًمقتزرضًمزنًالغيزرًًبالإضزافةًالزىًملزكًفز

المحافظزةًالملئمزةًلخززنًالمزوادًوالسزلعًوالمخزنيزةالاحتفا ًبالمخزونًفيًالمنشآ ًيتطلبًانفاقًمبالغًطائلةًللحصزولًعلزىًالمبزانيً

.نً،ًومعدا ًوًادوا ًالتخزيالمخزنيةعليهاًمنًالتلفًوالسرقةًوالضياع،ًًودفعًمصاريفًأخرىًمثلًمصاريفًصيانةًالمبانيً
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