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ساعة / وحدات 4

نظري و ساعة عملي 

 الى
ً
 علما

ً
ان اسبوعيا

المادة كورسي   

مهارة الطلاب اكساب 

وأساليب ومعرفة مبادئ 

إدارة المواد تحليل 

النظريات باستخدام 

والقواني   الأساسية

طلبة المرحلة الاولى

ي قسم تقنيات إد
 
ارة ف

ي المعهد 
 
المواد ف

ي الاداري 
صرةالب-التقن 



الاهداف السلوكيــة5
 
ً
عند إتمام هذه الحقيبة يجب ان يكون الطالب قادرا

:  عل

ي سوق العملمادة أهميةان يحلل 
 
إدارة المواد واهميتها ف

يعرف الطالب مفهوم  إدارة المواد بدقةان 

ي إدارة المواد دون ارتكاب اخط
اء ف  اءان يعدد الطالب خطوات عملية الشر

ي  الطالب يمي    ان 
يات والمخزون ف  اد بدقةإدارة المو بي   المشير

 لتخطيط الاحتياجات من إدارة الطالب يصمم  ان 
ً
 مبسطا

ً
مواد النموذجا

ان يهتم بالتعاون مع الزملاء ومشاركة الأفكار
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مفهوم وأهمية واهداف إدارة المواد 

Concept and Importance of
Materials Management

المحاضرةالاولى



المحتويات

المقدمــــــة

مفهوم إدارة المواد

أهمية إدارة المواد

اهداف إدارة المواد

النشاطات

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
(واهمية إدارة المواد وأهدافها

الاهداف السلوكيــة
ة يتوقع   ي نهاية المحاض 

 
:  من الطالب ف

ان يفهم أهمية إدارة المواد وأهدافها وكيفية التعامل معها 

ان يطبق معالم ومفاهيم إدارة المواد

ي سوق العملواهميتها ان يحلل أهمية إدارة المواد 
 
ف



المقدمـــــــــــــــة

جانبمنمتزايدبقبولحظيوالذيالمواد،إدارةمفهوممولدالحديثالعصرفيوالتجاريالصناعيالعملمجالشهد

الاتجاهإن.يمتنظمنالاقتصاديةالوحداتفيالمسؤولونيبذلها  دائبسعياهناكأنكماالادارية،بالعلومالمشتغلين

1950عامأوائلفيبدأوخزنهاوفحصهاواستلامهاونقلهـاوشرائهاالمـوادمـناحتياجاتهاتقـديرعمليـةاسنادالحديث



مفهوم إدارة المـــــــــــــواد 12

واحد مفهوم اداره المواد ينحصر في وجود قسم 

مرورا  مسؤول عن تدفق المواد من المجهز 

وصولا الى المستهلكبالأنتاج



أهميــــــة إدارة المــــــواد

من انتاج توفير احتياجات خلال المواد تبرز من لأدارةان الاهمية الخاصة 

المستلزمات المادية بشكل يحقق استمرار نشاطاتها بأعلى كفاءة وتأمين تدفق

،بالشكل الصحيح يمثل شريان الحياة من جهة ومن جهة أخرىالاحتياجات هذه 

.المنظمةفإن اتساع نطاق التوزيع المادي وزيادة دورة في تحقيـق أهداف 

لنشاطات إدارة المـواد مـن شراء وتحديد الموردين، والمبادلة في خاصة  

ومناولة المواد وتخزينها، وتخطيط ورقابة المخزون وإلى غير الشراء 

.ذلك



Objectives of Materials Management      اهداف إدارة المواد

إن.بهاتقومالتيالوظائفخلالمـنالمنظمةأهدافتحقيقفيالموادإدارةتساهم

ةزيادتؤمنالتيبالطريقةالمالرأساستثمارهوالاقتصاديةالاهدافبينمن

:خلالمنالهدفهذاتحقيقويمكنالعائد،

.المستثمرالمالراسبنفسالمنتجةالوحداتعددزيادة-1

.المنتجةوحدةلكلالربحزيادة-2

ن من  :خلالويمكن تحقيق هذين الهدفي 



Objectives of Materials Management المواد    اهداف إدارة 

.الإنتاجاستمراريةعلىالمحافظة-1

.الخزينكفءالسيطرة-2

وفرةالمتالبدائلواستخدامالمستوردةالموارداستخدامفيالاقتصاد-3

.الصعبةبالعملةالادخارلغرضمحليا

اءمصادرمعجيدةعلاقاتتحقيق.-4 .الشر

.اجالإنتلأغراضواستخدامهالتشغيلماللرأستنظيموضع-5

ن جهود تنسيق-6   العاملي 
ن
ن معالمواد إدارةف   العاملي 

ن
اراتالإدف

.الأخرى



لمال حول كيفية استثمار رأس اقم بكتابة تقرير 
بطريقة تؤمن زيادة العائد؟

:  مهمــــــة 

:تحميل الانشطة والمهام على الكلاس روم

ف كيف من منظورك نستطيع تخفيض تكالينشاط
الإنتاج؟

rffrf5lx



نشــــــــــــاط صفي

ماذا نعني بلفظ المواد؟

نستقبل الاجابات برفع اليد



تم التأكيد على أهمية إدارة المواد في تحسين كفاءة العمليات وتقليل الهدر المحاضرة خلال 

المناسبكما تم توضيح دورها في ضمان توفر المواد اللازمة للإنتاج في الوقت والتكاليف  

.المنتجلتحقيق استمرارية العمل وجودة 

الخاتمــــــــــــــــــــــة



المحاضرة
الثانية

19

الشـــــــــراء وظيفة 



المحتويات 20

المقدمــــــة

مفهوم وظيفة الشراء

أهمية وظيفة الشراء

اهداف وظيفة الشراء

أمثلـــة

النشاطات

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 

(وأهدافهاوظيفة الشراء واهميتها  21

الاهداف السلوكيــة
ة يتوقع  ي نهاية المحاض 

 
من الطالب ف

اء ان يحلل أهمية  ي سوق اوظيفة الشر
 
لعملواهمتها ف

اءومفاهيم يعدد اهداف ان  وظيفة الشر

اء أهمية فهم ان ي عها موكيفية التعامل وأهدافها وظيفة الشر



وظيفةالشــــــراء

 مقدمة عامة عن وظيفة الشراء

 إدارةالتي تقوم بهما الرئيستين نشـاط أساسي في المنظمات على اختلاف أنواعها، ويمثل إحدى الوظيفتيـن الشراء 

لقد تعددت التعاريف . كان يطلق عليها سابقاً اسم إدارة الشراء والتخزينالتي الموادبإدارة "متخصصة تدعى حديثاً 

ة التي تناولت وظيفة الشراء بالتوضيح، وقد قمنا بتجميعها في تعريف واحد جامع شامل، يشتمل علـى الجوانب الأساسي

العلمية والعملية لهذه الادارة، معتمدين في ذلك على مضمون المهمة التي تقوم بها، والمسؤولية المترتبة عليها في 

ً )المنظمة، ضمن إدارة تدعى بإدارة المواد  المشتريات، : ، التي أصبحت تشتمل الآن على وظيفتين هما(كما أسلفنا آنفا

.والتخزين

22



أهمية وظيفة الشـــــــــــــــراء

أهمية وظيفة الشراء: 

 إن إنتاج السلع يعتمد بشكل أساسي على توفير المواد 

والتجهيزات اللازمة للعمـل، وبالأخص المواد التي تعتبر اليوم 

عصب الحياة الصناعية، إذ لا تستطيع منظمة العمل بدونها، 

فالمواد يجب أن تكون متوفرة في الوقت المناسب، من حيث 

.المناسبينالكمـية والجـودة المناسبتين وفي المكان وبالسعر 

23



اهداف وظيفة الشـــــــــــــراء

 ًتكاليف الشراءتخفيض : اولا.

المساهمة في تحقيق مركز تنافسي جيد للمنظمة في السوق: ثانيا.

إقامة علاقات حسنة مع الموردين : ثالثا.

الأخرىالتنسيق مع الإدارات : رابعا.

24



نموذج الشــــــــــــــــــــــــــراء

:  نماذج الشراء

وثائق مهمه تحتوي على معلومات مهمه هي   

اسم المشتريةحول الطلبات مثل اسم الشركة 

ومعلومات البائع  وعنوانه رقم البائع  رقم امر 

الشراء وتاريخه وصف السلع والكميه  السعر 

لكل وحده ومجموع السعر  تساعد هذه النماذج 

والطلبات والتسليم على اداره المدفوعات 

.بشكل منظم وفعال



نشاط  الكتروني جماعي

 وطلب منك تجهيزالشركات مدير  مشتريات في احد باعتبارك

.وفق مواصفات معينه  حسب نموذج الشراء للشراء طلبيه 

 وضح كيف يتم انشاء نموذج طلب الشراء /اولا .

 لمواد والمواصفات ل. ا رسم مخطط  مع تثبيت كافه المعايير/ ثانيا

داخل  النموذج؟ شراؤها المراد 

  اختيارك على ان يرسل على المواد  المراد شراؤها من ) ملاحظه

(   الكلاس روم

26
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ه  وظيفة ما 
اء الشر

ن   ي  ت 
ق  ي  اط لمدة  دق  ش  ن 

دي   ع الإب 
رف  ة  ب  اب  ج  الإ 



ة   ت  روب  همة  الكت 
م

28

اكتب مقالا  عن وظيفة الشراء؟

ارسال المهمة على رابط الكلاس روم  من 

خلال رمز الكلاس 

. rffrf5lx



الخاتمـــــــــــــــــــــــــــة 29

في ختام هذه المحاضرة، أود أن أوضح لكم كطلاب أن إدارة الشراء ليست مجرد عملية 

بل هي عنصر استراتيجي يساهم في نجاح المؤسسة وتحقيق المواد  للحصول على 

ة فهمكم العميق لهذه الوظيفة سيمكنكم مستقبلا  من اتخاذ قرارات شرائي. أهدافها بكفاءة

.فعالة تدعم الأداء العام وتقلل التكاليف



المحاضرة 

الثالثة



30

علاقة إدارة المشتريات

الأخرىمع الإدارات 



المحتـــــــــــويات

المقدمــــــة

 التبعية والهيكل التنظيميمفهوم

أهمية حجم إدارة المشتريات وشكلها التنظيمي

مسؤوليات وسلطات إدارة المشتريات

النشاطات

الخاتمة

31



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )العام الهدف )
الأخرى واهميتها بالأداراتعلاقة وظيفة إدارة المشتريات 

(وأهدافها 32

السلوكيــة الاهداف 
ة يتوقع ي نهاية المحاض 

 
:من الطالب ف

يات مع الإدارات الأخان يحلل أهمية  .رىعلاقة وظيفة المشتر

يات مع الإدارات الأخرىان يطبق  .تبعية إدارة المشتر

ياتان يفهم أهمية  .ومسؤولية وسلطات إدارة المشير



المقــــــــــــــــــــــدمة
33

ختلف هذا من يجـب علينا منذ البداية أن نوضح، أنه لا يوجد تنظيم نمطي معين يستخدم بالنسبة لإدارة المشتريات، إذ ي

منظمة إلى أخرى، نتيجة لاختلاف حجم المنظمة، ومـا إذا كانـت صـناعية أم تجارية، أم مشروع خدمة عامة، وحجم 

لك فإن التنظيم لذ. مشترياتها السنوية، وأيضـا نتيجة لاختلاف مستويات الاعداد العلمي والعملي للعامليـن فيها، وقدرتهم

فيها، الذي سنعرضه هنا، إنما يمثل الخطوط العامة لهذه الادارة، ومن ثم فإن القائم بإعداد تنظيمها يستطيع أن يعدل

ومن الضروري أن نوضح في هذا المجال أن هناك فرقا  بين تنظيم  .وذلك على ضوء الظروف الخاصة بكل منظمة

شراء منذ الشراء، وتنظيم ادارة المشتريات، فالمقصود بالأول تنظيم إجراءات الشراء التي توضح كيف تتم عملية ال

م ادارة أما التنظيم الثاني، فيقصد به تنظي. ساعة ظهور الحاجة لصنف ما، حتى وصوله للمنظمة واستلامه وفحصه

.التخزيـنالمشتريات الذي يؤديها قسم اداري متخصص يدعى ادارة المشتريات الذي يشكل مع ادارة 



مفهوم التبعية والهيكل التنظيمي 34

وفييا،العلالإدارةمـنبقـرارللمنظمة،العامالتنظيميالهيكلفيالمشترياتادارةتحتلهالذيالموقعتحديديجـرى

اانتاجهورقمحجمها،مثلفيهاالعملوطبيعةظروفهاحسبلأخرىمنظمةمنتختلفومتنوعةمتعددةاعتباراتضوء

لاقليل،نوعهاوتالمشترياتحجمصغيرة،صناعيةمنظمةففي.اليهاتحتاجالتيالأصنافوتنوعوتعددمشترياتها،وكمـية

الماليةةالإدارفيهالذيالمستوىبنفستنظيميمستوىفيتقعكبيرةالحالةهذهفيالمشترياتادارةتكونأنيمكن

.صحيحذلكمنالعكسأنشكوبلاوالانتاج،



أهمية حجم إدارة المشتريات وشكلها التنظيمي 35

لانتاجامستلزماتمناحتياجاتهابتوفيرتقومالمنظمةفيالمشترياتادارةهناكيكونأنعلىخلافمنليس

المشتريات؟ادارةمهامستنفذالتيالمثاليالإداريةالوحدةحجـممـا:هوالذهنإلىيتبادرالذيالسؤاللكنالمختلفة،

وهـلمة،للمنظالعامالتنظيميالهيكلتوضحالتيالتنظيميةالخريطةفيبهستظهرالذيالتنظيميالشكلهووما

لذلك:يليفيماعنهاسنجيبالتساؤلاتهذهماذا؟أممتخصصة؟إداريةوحدةأممؤقتة؟لجنةأمدائمة؟لجنةتكون

الموادإدارةإطارفـيمستقلةإداريةلوحدةالمشترياتادارةإسنادالأنسبمننجد

:يليماأهمهاالتيالفوائدمنالعديديحققذلكلأن

عنجةالناتالعاملينمهاراتزيادةنتيجةالشراءتكاليفتخفيض

.العملفيالتخصصمبدأتطبيق



ن   ي  ت 
ق  ي  دق  ماعي   ب 

اط ج  ش  ن 

دي   ع الإب 
رف  ة  ب  اب  ج  الإ 
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إسناد ادارة يجب لماذا 

إدارية لوحدة المشتريات 

مستقلة فـي إطار إدارة 

؟المواد



مسؤوليات وسلطات إدارة المشتريات 37

المسؤوليات 

ً وذلكلأخرى،منظمةمنالمشترياتادارةمسؤولياتوتتـنوعتختلف نوعيةلتبعا

هذهبفيهاالعلياالإدارةاهتمامومدىومشترياتها،أعمالهاوحجمبه،نقومالذيالنشاط

يراتبمتغتتأثرلامتكررةروتينيةالشراءعمليةكانتإذافيماجانبإلىهذاالادارة،

أهدافعلىالاطلاعخلالمنمعروفأصبحعاموبوجه.العكسأمومستمرة،جديدة

يرتوففيتنحصرالإدارةلهذهوالرئيسيةالأولىالمسؤوليةأنالمشتريات،ادارة

والسعرالوقـتفيالخ..الغياروقطعوالتجهيزاتالموادمنالمنظمةاحتياجات

.التكاليفوبأقلالمناسبتينوالجودةالكميةوفيالمناسبين،



ة   ت  روب  همة  الكت 
م

38

اكتب مقالا  من ثلاثة صفحات يبين وجهة نظرك 

عن مفهوم واهمية الهيكل التنظيمي لإدارة 

المشتريات ثم عدد مراحل تطور الهيكل التنظيمي 

مع رسم يوضح موقع إدارة المشتريات اذا كان 

المشروع صغيرا ؟ على ان ترفع الإجابة الخميس 

الساعة 2025بتاريخ الخامس من شهر حزيران   

11:59

rffrf5lx



الخاتمــــــــــة 39

أصبح من الواضح للطلاب أن إدارة المشتريات لا تعمل بمعزل المحاضرة نهاية في 

. نوالمخازالإنتاج  المالية  خاصة مع وثيق ا  بل ترتبط بها ارتباط ا الإدارات  عن باقي 

مما يعزز عالية  هذا التكامل ضروري لضمان تحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة وجودة 

.المؤسسيمن دور إدارة المشتريات كركيزة أساسية في نجاح العمل 



المحاضرة الرابعة 40

سياسات  الشـــــــــــــــــــــــراء



المحتـــــــــــــــــويات
41

المقدمــــــة

اءمفهوم المركزية واللامركزية في الشر
 الإدارة المركزية للشراءسلطات اهداف  :

مزابا وعيوب المركزية واللامركزية

النشاطات

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
(المركزية واللامركزية في الشراء والفرق بينهما 42

الأهداف السلوكية  
ة يتوقع    نهاية المحاضن

ن
من الطالب ف

مفهوم المركزية واللامركزيةان يحلل 

اءان    الشر
ن
يطبق اهداف سلطات اللامركزية والمركزية ف

ن المركزية واللامركزان يفهم  ية الفرق بي 



المقدمــــــــــــة 43

مشكلةدائمارتثاكبيرة،اختلافاتالصناعيةعملياتهاوتختلفمتعددة،أنشطةتمارسالتيالصناعيةالمـنظماتفـي

يكونيثبحللشراء،متعددةإداريةوحداتتخصيصأوواحدة،إداريةوحدةفـيالشراءأعمالجميعتنفيذبينالاختيار

الأولىالحالةعلىويطلـقأعمالها،فياستقلالاً إعطائهامعبها،خاصةللشراءإداريةوحدةإنتاجيةوحدةلكل

.الشراءفياللامركزيةالثانيةوالحالةالمركزية،



المركزية واللامركزية في الشراءمفهوم  44

 :مركزية الشراء

وتعني تركيز سلطة اتخاذ القرارات المتعلقة بالشراء وتنفيذها بوحدة إدارية واحدة 

متخصصة في المنظمة، يشرف عليها رئيس ويكون مسؤولاً مباشرة أمام مدير المـواد 

وبالتالي المدير العام، وعليه تكون هذه الوحدة الإدارية هي المسؤولة عن توفير 

.المستلزماتاحتياجات كافة الإدارات والوحدات الإنتاجية في المنظمة من 

:الشراءفياللامركزية

تعنـي اللامركزية في الشراء، تفويض السلطة الخاصة بالعمليات الشرائية إلى الإدارات أو الوحدات أو الفروع 

في المنظمة، بحيث تقوم كل إدارة أو وحدة أو فرع بتوفير الاحتياجات الخاصة بها من المستلزمات على حده، 

على اعتبار أن هذه المستلزمات تختلف من جهة لأخرى، ويتبع نظام اللامركزية على الأخص في المنظمات ذات 

 ً . الفروع المتعددة والمتباعدة جغرافيا



: سلطات الإدارة المركزية للشراءاهداف  45

:للشراءالمركزيةالإدارةسلطات

تعملياعلىوالرقابةفروعها،جميعمعللمنظمةالعامةالشراءسياسةوضـع

يةالمركزالإدارةفيالشراءعليهايسيرالتيالإجراءاتوضعةاللامركزيالشراء

الفروعيةوتغذكبيرةبكمياتوالمتشابهةالرئيسيةالموادشراء-الفروعولجميع

.بها

الموردينمعالأجلالطويلةالتعاقدبعملياتالقيام.

الفروعوكافةالمركزيةللإدارةالرأسماليةالتجهيزاتشراء.



وعيوب المركزية واللامركزيةمزايا  46

فـيالسـرعة)المركزيةمزايا

حالةفيالشراءعملياتإنجاز

للمنظمةمتعددةفروعوجود

ا،ومواصفاتهالمشترياتوتنوع

تعملياتنفيذفيالمـرونةنجد

الشراء،

معارضةالشراءمركزيةتلقي

للمنظمةالتابعةالفروعرؤساء

،(الأم

الخاصةراءالكمية،خصمعلىالحصولإمكانية)اللامركزيةمزايا

مةالمنظاحتياجاتعلىالحصـول.واحدطلبفيالمتشابهةبالأصناف

يفالتوفيرالمشتريات،جهودفيالازدواجيةعلىالقضـاءبانتظام

حدهاىإلوالفحصوالاستلامالشراءنفقاتتقليلوذلكالنقل،تكاليف

قوييتنافسموقـفتحقيقالمستخدمة،السجلاتعـددتخفيض.الأدنى

ةمركـزيإنموحدة،شرائيةسياسةاتخاذعلىقدرتهانتيجةللمنظمة

داتالوحلرؤساءالفرصةيتيحمتخصصة،واحدةإدارةيدفـيالشراء

أعمالعلىالرقابةتسهيلالمنظمة،فيالأخرىوالإداراتالإنتاجية

.الإدارةقبلمنالشراء



نشاط صفي لمدة دقيقتين 47

ماهي النتائج المتوقعة عند استخدام اللامركزية في 

الشراء؟

الإجابة برفع الايدي



(كاستطلاع رأي يرسل على الرابط  )نشاط الكتروني   48

لو كنت صاحب شركة  ايهما تفضل المركزية ام 

اللامركزية في الشراء؟

تكون الإجابة على 
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حيث واللامركزي تعَرّف الطلاب على الفرق بين الشراء المركزي في نهاية المحاضرة 

نة بينما تمنح اللامركزية مروالحجم تبرز المركزية في توحيد القرارات وتحقيق وفورات 

من اختيار الأسلوب يمكن وفهم هذين النظامين المحلية وسرعة في تلبية الاحتياجات 

.المؤسسةالأنسب حسب طبيعة وهيكل 



المحاضرة

الخامســـــة
50

استراتيجيات الشراء



المحتـــــــــــــــــويات 51

المقدمــــــة

 تعريف استراتيجية الشراء مفهوم.

 ة استراتيجية الشراء حسب الحاجة أو بالكمياهداف

.نيــاالد

 التصنيعاستراتيجية الشراء أو.

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
بين استراتيجية والفرق استراتيجية الشراء وأهدافها  

(الشراء واستراتيجية الصنع
52

اءان يحلل مفهوم  اتيجية الشر تعريف استر

الأهداف السلوكيــة
ة يتوقع    نهاية المحاضن

ن
من الطالب ف

اءان يطبق اهداف  اتيجيات الشر استر

اتيجان يفهم الفرق  اء واستر اتيجية الشر ن استر ية الصنعبي 
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وبوجه عام هناك خمسة أنواع السلطة مـن خـلال إدارة المـواد لهـذه 

معروفة لاستراتيجية الشراء، يمكن للمنظمات الصناعية أن تتبنى إحداها

السائدة وظروف السوق الخاصة أو أكثر بأن واحد، وذلك حسب ظروفها 

.العامةالاقتصادية والحالة 



تعريف استراتيجية الشراء 54

يها تعنـي استراتيجية الشراء، السياسة العامة التي تنتهجها وتسير عل

عملـيـة شـراء وتوفير احتياجات المنظمة من المواد ومستلزمات 

وبالتالي فالاستراتيجية هـنا عبارة عن قواعد عامة يتم في . العمل

واستراتيجية الشراء . ضوئها اتخاذ قرارات الشراء داخـل المـنظمة

تصدر عن أعلى سلطة في المنظمة، بناء ( وأية استراتيجية أخرى)

.المشترياتعلى المعلومات والاقتراحات التي تقدمها ادارة 



نيـااستراتيجية الشراء حسب الحاجة أو بالكمية الداهداف  55

استراتيجية الشراء بالكميات الدنيا، شراء المنظمة لمستلزماتها بكميات تكفــي او تغطـي احتياجاتها الجارية أو تعني 

لفترات قصيرة من الزمن، دون مراعاة لضرورة توفر احتياطي من المخزون لمواجهة بعض الظروف غير المتوقعة، ولا 

.الشراءشـك أن تبني منظمة ما لهذه الاستراتيجية في 



التصنيعاستراتيجية الشراء أو  56

لياً، أو يعنـي قـرار الشراء أو الصـنع أنه هل من الأفضل للمنظمة أن تصنع احتياجاتها مـن المـواد والمستلزمات داخ

تقوم بشرائها من المصادر الخارجية، أي من الموردين؟ 

وبوجه عام هناك . في الواقـع تحـتاج الإجابـة عن هذا السؤال، إلى دراسة اقتصادية فنية للوصول إلى القرار الأنسب

عوامل أو اعتبارات تؤثر في عملية اتخاذ القرار المناسب في هذا المجال، يجب دراستها وتحليلها، للوقوف على مدى 

لبعضهاوسنعرض فيما يلي أهم هذه العوامل، آخذين بعين الاعتبار أن . تأثيرها

أهمـية خاصة في مواقف وظروف معينة، لا نأخذها في 

ومواقف أخرىظروف  . 

الاعتباراتيجـب دراسـة هذه العوامل أو لذلـك 

.المحتملةالتأثيرات والخروج بخليط من 



ماعي  لمدة  
اط ج  ش  ة  15ن  ق  ي  دق  57

ار أو العوامل التي تؤثر في عملية اتخاذ قرالأسباب ابحث عن 

؟ ،السابقالصنع أو الشراء التي لا تدخل ضمن التصنيف 
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الجودة تحليل دقيق للتكلفة ويعتمد على اتخاذ قرار الشراء أو التصنيع الختام يجب ان يدرك الطالب  ان في 

.التكاليفالأنسب يساعد المؤسسة على تحقيق الكفاءة وتقليل والوقت  والاختيار 



عملي-المحاضرة السادسة  59

اختيار مصدر الشراء



ان يتعرف الطالب على مصادر الشراء )الهدف العام 
المختلفة ويكتسب القدرة على اختيار المصدر 

( المناسب 

السلوكيــةالأهداف 
ة    نهاية المحاضن

ن
يتوقع من الطالب ف

60

اء المختلفةان  يعدد الطالب مصادر الشر

اء ان يطبق  طرق اختيار مصادر الشر

اءان  يختار الطالب المصدر المناسب للشر



المحتويات 61

المقدمــــــة

أهمية اختيار مصدر الشراء المناسب.

 المحتملةمرحلة الاختيار الأولى والعوامل المؤثرة في عدد من مصادر الشراء.
 طريقة تقييم الموردين على أساس التكلفة.

الخاتمة



62

خلالمنالمختلفة،عملهامجالاتوفيمتنوعةمنافععلىتحصلأنالمشترياتلإدارةيمكنعاموبوجـه

فيتساعدهملعملائه،متنوعةخدماتتقديمإلـىعـادةيسعىالمناسبالموردلأنالموردين،معالجيدةعلاقتها

يقدمهاالتيالخدماتأهمتوضيحالىيليفيماوسنعمد.الشـروطبأفضـلواستخدامهااحتياجاتهمعلىالحصول

.معهملوالتعاسليم،بشكلاختيارهأمكنإذافيمامنها،الاستفادةالمشترياتلإدارةيمكنالتيالمناسبالمورد



63

فـيـارالاختـيإنبلالشراءعمليةتنفيذمراحلمنمرحلةمجردالشراءمصدراختياريعتبرلا

آثارلهايةعكسنتائجالىسيؤديالفشللأنالشراءلعمليةالكاملالنجاحعليهيتوقفعملالواقـع

رحهاونشالمرحلةهذهعلىنركـزانفضـلناالسـببلهذا،(شرحهاعلىسنأتي)المنظمةعلىضارة

،المناسبالشراءمصدراختيارفيالمشترياتادارةنجاحإنالأهميةمنحقهالنعطيهابإسهاب

العمـل،فـياوكفاءتهقدرتهالمدىاختباراً ويعدمتعددة،فوائدلهايحققالجيدة،العلاقاتتنميةوفي

الجهودفيكثيراً سيؤثرالشراء،لمصدرالسليمغيرالاختيارأنشكولالمسؤولياتها،وفائهاومدى

.المستلزماتمنالمنظمةاحتياجاتتوفيرعمليةفيتبذلهاالتي



64
.مرحلة الاختيار الأولى والعوامل المؤثرة في عدد من مصادر الشراء المحتملة

المبدئيالاختيارفإنلـذامـتعددة،عـادةتكونالمطلوبةالاحتياجاتعلىمنهاالحصوليحتملالتيالمصـادرإن

ً يكون .بنجاحةالمنظماحتياجاتتلبيةعلىالقادرالعددعلىوقصرهالنهائي،الاختيارمجاللتضييقضروريا

الشراءمصادرعنالبحثهدفتحديديمكنإذن.،عنهاالمعلوماتوجمعالشراءمصادرعنالبحـثمـنوالغرض

:هماأساسيتينبنقطتينعنهاالمعلوماتوجمع

تحديد .مستقبلاأوحالياالاحتياجاتبتصنيعيقومونالذيالموردين-أ

،قائمـة مبدئية بأسماء الموردين الذين يمكن الاعتماد عليهم في توريد الاحتياجات المطلوبةتحديـد -ب

بالمستوى الذي يتفق مع مجموعة المعايير الاقتصادية والفنية المستخدمة من قبل المنظمة،
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ار ماهي بوجهة نظرك الطريقة لاختيار الأمثل لاختي

افضل مورد؟

نستقبل الإجابات برفع الايادي 
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 المورد عن طريق المناقصةختيارا

 الاقتصادية لاهميتهاأساس التكلفة وسنركز بمحاضرتنا على هذه الطريقة لىعاختيار المورد 
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اختيار المورد على أساس التكلفة من المعايير المهمة في عملية الشراء، حيث يهدف المشتري إلى الحصول يعد 

قط عند تقييم الموردين، يؤُخذ في الاعتبار السعر الإجمالي، وليس ف. على أفضل قيمة ممكنة مقابل المال المدفوع

ذلكالسعر المعلن، ويشمل  •

(.سعر الوحدة)تكلفة الشراء المباشرة  •

o والتوصيلالشحن تكاليف 

(.إن وجدت)الضرائب أو الرسوم الجمركية  •

ا أنه الأفضل، بل يجب موازنة التأخير اختيار تكاليف التخزين أو  المورد الأقل تكلفة لا يعني دائم 

ومع ذلك، في حالات معينة، خاصة في . السعر مع عوامل أخرى مثل الجودة، الالتزام بالتسليم، والموثوقية

ا في القرار المشتريات بكميات كبيرة أو لمنتجات غير معقدة، تكون التكلفة عاملا  حاسم 
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ABتكلقة المرة الواحدةالمنخغضالاداء

40108التاخير في التسليم

24044المردودات

10022عجز في الكمية

ا طلبية غير مطابقة تم استخدامه

على حالها

12064

وحده عن طريق اثنين من ( 3000)من صنف معين  (  HYUNDAI) احتياجات شركه قدرت •

وبلغ سعر $  (3.2)هو   .Aالواحدة  من المورد الوحدة حيث بلغ سعر شراء   (B,A )الموردين  هما 

اداء المورد على خفاضنوقد تم  تقدير  تكاليف ا$  (3.3)هو Bشراء  للوحدة الواحدة  من المورد 

المطلوب/النحو التالي

تقييم اداء الموردين باستخدام طريقة التكلفة؟•

Rffrf5lx مثال عملي ترسل الإجابة على الكلاس روم
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لى فهم أن القرار لا يعتمد فقط عالتكلفة مع الطلاب قد أدركوا أهمية اختيار المورد بناء  على الدرس يكون في ختام 

ا التكاليف المرتبطة مثل الشحن والجودة وخدمة ما بعد البيعالسعر  .بل يشمل أيض 

هذا الفهم يسُاعدهم على اتخاذ قرارات شراء ذكية ومبنية على موازنة بين التوفير والكفاءة



عملي-المحاضرة السابعة  70

اءتحديد الكمية الاقتصادية لطلبية الشر



المحتــــــــــــــــويات 71

المقدمــــــة
 الشراءمفهوم الكمية الاقتصادية لطلبية

ة العوامل المؤثرة في تحديد الكمية الاقتصادي

الشراءلطلبية 

طرق تحديد الكمية الاقتصادية

 الأمثلة العملية

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
مفهوم الكمية الاقتصادية وان يفهم طرق تحديد الكمية 

( الاقتصادية

72

الأهداف السلوكية        
ة يتوقع  ي نهاية المحاض 

 
من الطالب ف

الكمية الاقتصاديةان يحلل مفهوم تعريف 

  تحديد الكمية الاقتان يطبق 
ن
صاديةالأمثلة العملية ف

طرق تحديد الكمية الاقتصادية  الثلاثةان يفهم 



المقدمــــــــــــــــــة 73

الشراء بالكمية المناسبة ليس مجرد التعاقد على شراء 

الكميات المطلوبة، فالكميات المحـددة في طلبات الشراء 

المقدمة لإدارة المشتريات من قبل إدارات وأقسام المنظمة، 

لا تأخذ في اعتبارها الجوانب الاقتصادية، والنواحي الفنية 

المتعلقة بعملية الشراء، وما دامت ادارة المشتريات تسعى 

(  ةوخاصة فيما يتعلق بناحية التكلف)إلى انجاز أفضل شراء 

نجد من الطبيعي أن تشتري الاحتياجات المطلوبة إما بعقد 

.ممكنأو بأكــثر، بشكل يقلل من التكلفة إلى أدنى حد 



مفهوم الكمية الاقتصادية لطلبية الشراء 74

هي الكمية التي تفي باحتياجات العمل من المستلزمات، بحيث لا تزيد عن اللازم: الكمية الاقتصادية لطلبـية الشراء

فيترتب على ذلك بعض الأعباء والتكاليف الماديـة، أو تقـل عن اللازم فتعطل برامج العمل والانتاج، وتصبح المنظمة

اء، غير قادرة على الوفاء بالتزاماتها، وبناء عليه فالكمية الاقتصادية لطلبية الشراء هو الذي تكون عنده تكلفة الشر

ولا شك أن . وتكلفة المخزون أقل ما يمكن، حيث إذا زادت أو نقصت كمـية الشراء عنها، أدى ذلك إلى ارتفاع التكلفة

تحقيق التوازن بين هذيـن الاتجاهين الذين عبرنا عنه بالكمية الاقتصادية للشراء ليس بالأمر السـهل، بل من الأمور

التي تتطلب خبرة كبيرة وإلمام بظروف وطبيعة العمل في المنظمة، وظروف السوق، والأوضاع الاقتصادية العامة 

.الماليةالسائدة في البيئة المحيطة بها، وإمكاناتها 



العوامل المؤثرة في تحديد الكمية الاقتصادية لطلبية الشراء 75

أن هـناك عوامـل متعددة يجب أن تؤخذ بعين الاعتبار عند قيام ادارة المشتريات بتحديد الكمية شـك لا

التي يمكن تصنيفها إلى عوامل خارجية، وعوامل داخلية،، الاقتصادية لطلبية الشراء

:التاليةالعواملعلىوتشتمل:الخارجيةالعوامل

أووسهولةالسوقفيالمطلوبالصنفتوفرمدى1.

:بلالمستقفيالأسعارتبدلتوقععليهالحصولصعوبة

:الشراءعمليةتنفيذتكلفةارتفاع2.

:البديلةالاصنافتوفر3.

الشراءعمليةلإتماماللازمةالفترة4.

-: العوامل الداخلية وتشتمل على العوامل التالية

إمكانات المنظمة المالية-1

تكلفة التخزين-2

المنظمةالتخزين المتبعة في سياسة -3

معدل استخدام الصنف -4

: طبيعة الصنف-5

انخفاض المبيعاتتوقع -6



طرق تحديد الكمية الاقتصادية 76

زالتوماكانتمعروفة،طرقثلاثهناكإن

-:وهيالمجالهذافيالاستخدامفيشائعة

(الجداولطريقةأو)المحاسبيةالطريقة

البيانيةالطريقة

الجبريةالطريقة.



الطريقة الجبـــــــــــــرية 77

تعتمد هذه الطريقة فـي حساب الكمية الاقتصادية 

لطلبية الشراء على المعادلات الرياضية، وقد 

هارس"وضع هذه الطريقة شخص يدعى  ' 

HARS  ثـم طـورت فيما بعد  1915عام

ت باستخدام أساليب رياضية أكثر تعقيدا ، تناول

تحديد الكمية الاقتصادية لطلبية الشراء في ظل 

.مختلفةظروف وافتراضات 

امر الشراء تكاليف ∗ السنوي الاستهلاك معدل ∗ 𝟐

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

الواحدة الوحدة سعـر ∗ التخزين تكاليف نسبة

الاقتصاديةالكمية=



الأمثلة العمليــــــــــــــــة 78

وحدة من ( ١٠٠٠)الشركة العربية للصناعات الغذائية سنويا  ستخدم ت

صنف معين من المواد الغذائية، وسعر شراء الوحدة الواحدة من 

( ١٠)وحدة نقدية، تكلفة اصدار امر الشراء ( ۲)الصنف من المورد 

وحدة ۲/ ١وحدات نقدية، وتكلفة الاحتفاظ بالمخزون للوحدة الواحدة 

.نقدية

المطلوب 

؟الشراءالكمية الاقتصادية لطلبية حساب 

؟.التكلفة الكليةحساب 



الحل 79
الشراءلطلبيةالاقتصاديةالكميةحساب1.

=ك
عت 𝟐

ن
=

𝟏𝟎 × 𝟏𝟎𝟎𝟎 × 𝟐

ــــــــــــــــــــــــــــ

𝟎.𝟓

وحدة200=𝟒𝟎𝟎𝟎𝟎=

:الكليةالتكلفة-2

ساويتالكليةالتكلفةانباعتبارالطلبيةاعدادوتكلفةالتخزينتكلفةمعادلتيالىبالرجوع

تساويالكليةالتكلفةتكونمجموعهما

=كت
ك
𝟐

=ن×
ع
ك

ت×

=
𝟐𝟎𝟎

𝟐
×0.5+

𝟏𝟎𝟎𝟎

𝟐𝟎𝟎
×10

نقديةوحدة100=50+50



نشاط الكترونية 80

شركة دانه لإنتاج الاثاث بشراء تقوم : مثال

(  7000)احتياجاتها من الخشب سنويا والتي تبلغ 

دولار للطن الواحد وقد بلغت ( 30)كغم بسعر 

وتكاليف اصدار %( 15)نسبة تكاليف التخزين 

.دينار( 4)امر الشراء 

تحديد الكمية الاقتصادية : أ/ المطلوب 

عدد مرات الشراء: ب
ترفع الإجابة على الكلاس روم من خلال 

الاحد المصادف الاول )ادناه وقت التسليم 

من شهر حزيران الساعة  

مسااءا     11:59

rffrf5lx



الخاتمـــــــــــــــــة
81

تحديد الكمية الاقتصادية بالطريقة نهاية المحاضرة يعرف الطالب كيفية  في 

مما والتخزينفي إيجاد التوازن الأمثل بين تكاليف الطلب التي تساعد  الجبرية 

.المخزونيقلل التكاليف الإجمالية ويحسن كفاءة إدارة 



المحاضرة 

الثامنة  

82

نتحديد مستويات المخزو



المحتويات

المقدمــــــة

تحديد انواع مستويات التخزين

نقطة إعادة الطلب

الحد الأعلى للمخزون

الحد الأدنى للمخزون

الخاتمة

83



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
وتحديد مستويات التخزين وتحليلها واستخدامها 

84

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

يتوقع من الطالب ف 

زينالمستويات الثلاثة للتخيحلل مفهوم ان

يطبق نقطة اعادة الطلب ان 
ا وطرق التعامل معهلللمخزونيفهم معنن الحد الأعلى والحد الأدنن ان 



المقدمــــــــــة  85

ةوظيفتستخدمهاالمخزون،علىالرقابةأدواتمنأداةالواقعفيهيهــذهالتخزيـنمستوياتإن

وظيفةمنوالطلبالمخزون،مـنالصـرفبعملياتتقومضوئهاعلىحيثالرقابية،أعمالهافيالتخزين

وكميةالمستوياتهذهوتوضيحشرحعلىوسنأتيالمتكررة،للأصنافالشراءإعادةعلىالعملالشراء

.مفصلبشكلتحديدها
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إعادةبإجراءاتللقيامالشراءوظيفةإبلاغيجبالمخـزون،رصيدإليهايصلعندماالتيالطلب،إعادةبنقطةالمستوىهـذايسمى

خازن،المإلىمعينوقتفيشراءهاالمعادالكميةتصللكيأخرى،مرةالنقطةهذهأوالمستوىلهذارصيدهيصلالذيللصنفالشراء

للمخـزون،الصرفعملياتفيالتخزينوظيفةبهتتقيدحدايمثلالطلبإعادةمستوىإذن.الصنفمخزوننفادنتيجةالعملتوقفدون

مة،المنظفيالاستخدامجهاتمنتتلقاهاالتيالطلباتعلـىبناءلديهاالمحفوظةالأصنافأحدمنالموجوداتصرفإلىتعمدحيـث

:يليماتحديدالأمريستلزمالطلبإعادةمستوىولتحديد

.شراءهالمرادالصنفمنالشهريأواليوميالاستهلاكمعدلات1.

الكميةخول وذلـك مـنذ تحريـر طلب الشراء حتى لحظة د( فترة توريد المادة)الفترة الزمنية التي تستغرقها عملية إعادة الطلب الشراء 2.

.مخازن المنظمة، بعـد فحصها والتأكد من سلامتها ومطابقة مواصفاتها للمواصفات المحددةالمشتراة

الطلبإعادة(نقطة)مستوى
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التوريدفترة×(الاستخدام)اليوميالاستهلاكمعدل=الطلبإعادةنقطة

أيام  احسب نقطة إعادة الطلب ؟ 3وحدة وفترة الانتظار 40اذا كان كعدل الاستهلاك اليومي –

فترة التوريد × ( الاستخدام )معدل الاستهلاك اليومي = إعادة الطلب نقطة -الحل  
 =40×3

 =120



ي  
رون  اط الكت  ش  ن 

88

أيام  6وحدة وفترة الانتظار 50اذا كان كعدل الاستهلاك اليومي –مثال 

اذا علمت ان هناك محزون احتياطي يقدر ب احسب نقطة إعادة الطلب ؟ 

وحدة 30

مساءا 8ترسل الإجابة على الكلاس روم  اليوم الساعة ال 



الحد الأعلى للمخزون 89

هو عبارة عن الحجم الاقتصادي الأمثل ولكن بوجود المخزون الاحتياطي

المخزون الاحتياطي+ الحجم الاقتصادي الأمثل = الحد الأعلى للمحزون 

المخزون وحدة و  ( 46000)الاقتصادي الأمثل مثال اذا كان الحجم 

الاحتياطي

احسب الحد الأعلى للمخزون   ؟   ( 13000) 

+  الحجم الاقتصادي الأمثل =الحد الأعلى للمحزون :     الحل 

المخزون الاحتياطي

 =46000  +13000

 =59000



ي  لمدة  
اط صف  ش  ة  15ن  ق  ي  دق 

دي   ع الإب 
رف  ات  ب  اب  ج  ل الإ  ب  ق  سي 

ن 
90

وحدة و  المخزون ( 10000)مثال اذا كان الحجم الاقتصادي الأمثل 

الاحتياطي

احسب الحد الأعلى للمخزون   ؟   ( 22000) 



الخاتمــــــــــــــة 91

.  فهم مستويات تخزين المخزون يعُد من الأسس المهمة في إدارة سلسلة الإمداد والمخازنطلبتنا ان  وفي الختام، 

في تنظيم –أو نقطة إعادة الطلب الأقصى أو الحد الأدنى  سواء كانت مخزون الحد –حيث تساعد هذه المستويات 

م إن تطبيق نظام تخزين فعاّل يسه. العمليات وضمان توفر المواد في الوقت المناسب دون حصول نقص أو تكدّس

يانات ويمنح الإدارة قدرة أفضل على اتخاذ قرارات دقيقة ومبنية على بالتشغيلية في تقليل التكاليف وزيادة الكفاءة 

على كل من يعمل في هذا المجال أن يكون على دراية تامة بهذه المستويات ويطبقها بما يتناسب مع لذلك  . واضحة

.المؤسسةطبيعة عمل 



المحاضرة التاسعة 92

إجراءات العمل في مجال التخزين



المحتويات 93

المقدمــــــة

 التخزينإجراءات العمل في مجال

الإجراءات في مجال استلام طلبيات الشراء من الموردين

الإجراءات في مجال صرف المخزون من المخازن

نماذج

الخاتمة



إجراءات العمل اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 

واستخدامها وتحليلها التخزين في مجال  94

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

يتوقع من الطالب ف 

إجراءات العمل في مجال التخزينان يحلل مفهوم 

الإجراءات في مجال صرف المخزون من المخازنيفهم ان 

نالإجراءات في مجال استلام طلبيات الشراء من الموردييطبق ان 



المقدمة 95

الإجراءاته تعتمد المنظمات في العادة على لوائح خاصة تتضمن الإجراءات اللازمة لتنظيم عملية التخزين، وتختلف هذه

رى ونطاقها من منظمة إلى أخرى وذلك حسـب أنـواع الأصـناف، وحركة المخزون، وارتباط وظيفة التخزين بالإدارات الأخ

التي )تخدمة لوائح التخزين، والمستندات المسفي عادةوسنتعرض في هذا الفصل إلى أهم الإجراءات التي ترد . في المنظمة

في المنظمات ( يختلف عند نسخها من منظمة إلى أخرى حسب ما تراه مناسبا  لظروفها



إجراءات العمل في مجال التخزين 96

:الإجراءات في مجال تموين المخازن

:هـناك إجـراءات متعددة يتم بموجبها تنظيم عملية تموين المخازن، يمكن تلخيصها فيما يلي

دتها يتم صـرف الاحتياجات من المخازن بوساطة أمر صرف نظامي في ضوء مستويات المخـزون التي حد

حرر وظيفتا التخزين والشراء والجهة المستخدمة للصـنف، فعـند وصول المخزون إلى حد إعادة الطلب، ي

وبالنسبة .المشرف المختص طلـب شـراء، يحدد فيه الكميات اللازمة بشرط ألا يتجاوز الحد الأعلى للتخزين

د للأصـناف الجديدة ذات المواصفات الخاصة، فتحول طلبات الحاجة إلى جهاز المشتريات مباشرة بع

م تنفيذها، وفي حالة وجود أوامر شراء سابقة لم يت.التأشير عليها، وقد سبق أن وضحنا هذه النقطة سابقا  

.تستعجل وظيفة المشتريات لاتخاذ اللازم لتوريدها
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اف الاستلام هـو قـبول المواد أو البضاعة الداخلة إلى المخازن من جميع مصـادر الـتوريد الخارجي، وتتضمن الأصن

لاستلام وترتبط عملية ا. الداخلة، المواد، والأجزاء،والمنتجات المنتهية الصنع، ومواد الصيانة، وقطع الغيار، وغيرها

شتريات وظيفة الم( كما أوضـحنـا فـي السـابق)بـالفحص، لأن القبول النهائي لا يتم إلا بعد الفحص الذي تقوم به 

ية سناتي وتمر عملية الاستلام بإجراءات أساس. بالاشتراك مع وظيفة التخزين، وذلك للاطمئنان على مستويات الجودة

:على ذكر أهمها فيما يلي

اللازم عـند وصول طلبيات الشراء، تقوم وظيفة المشتريات بإخبار وظيفة التخزين بوصول الطلبيات لإجراء-١

.لاستلامها

(.صلجنة الاستلام والفح)تقـوم وظيفة التخزين بتسمية ممثليها للمشاركة في عملية الفحص والاستلام -۲

نت مطابقة بعد عملية الفحص، يحرر محضر استلام توقع عليه لجنة الاستلام، وتقبل الأصناف الموردة فيما إذا كا-3

.للشروط

.يقـوم رئيس المخازن بتحرير إذن إضافة يوقع عليه أمين المخزن المستلم للطلبية-٤

يمتها ترسـل صـورة مـن إذن الإضافة للإدارة المالية لضمه لمستندات الشراء،ومطابقته مع الفاتورة قبل صرف ق-5

.أو اعتمادها

.صل قادميتم تخزيـن الأصناف في الأماكن المخصصة لها، وتسجل في بطاقة حركة الصنف التي سنشرحها في ف-6
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ولية قبل أن نعرض ملخصـاً للإجراءات المتبعة في صرف المخزون من المخـازن، تجـدر الإشارة إلى أن هناك مسؤ

رئيسية تقع على عاتق أمين المخزن، وهـي حفظ بطاقات الصنف، وتسجيل عمليات الاستلام والصرف 

ـب مستند وتجري عملية الصـرف بموج. فيها،واستخراج الرصيد النهائي، الذي يوضح الكمية الباقية في المخزن

ى يوقع عليه صاحب الحق أو السلطة في سحب المخزون، ويكون أمين المخزون عل" أمر صرف"رسمي يسمى 

ه وفيما يلي نموذج لأمر صرف رسمي للتوضيح، حيث بعد عرض. علم بأسمائهم، ولديه نماذج عـن توقيعهم

:سنوضح الإجراءات المتبعة في صرف المخزون

:من الحاجةلتحقق ا-1

:توقيت صرف المواد-۲

:صرف المخزون على سبيل الإعادة-۳

:الصرف من المخازن إلى خارج المنظمة-4



ي  ت  
اط صف  ش  ق  3ن  ائ  دق 

دي   ع الإب 
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من يستطيع ان يبين ماهي اهم ماتعلمتهحسب 

الإجراءات التي يقون بها المسؤول عن عملية 

التخزين؟
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نشاط الكتروني 101

كل طالب يصمم نموذج صرف مخزني يحتوي على 

النماذج لاتتكررمن المواد المصروفة ؟ على ان تماذج

المرفوعة من قبل الطلاب ؟ وانتظر اجاباتكم على 

مساءا  8الكلاس روم  غدا  الساعة ال 



الخاتمة 102

ومنالتخزينوظيفةتخطرأنهوالمجال،هذافيالمتبعالإجراءانيعرفإنالطالبعلىالمحاضرةختامفي

ً العادةفييكونوالذيالمخزون،صرفبطلبمعقولةمدةقبلالمخزنأمينثم منغايةوال.الصنعمنتهيةسلعا

.ليفوتغتعبئةإلىبحاجةكانإذاالأخصوعلىمناسـب،بشكلالطلبلتهيئةللمخزنالفرصةإتاحةهيذلك

بالتعبئةالخاصةوالطلباتوعنوانه،العميل،واسمالمطلوبة،الكميةالعادةفيالطلبويتضمن

بتهيئةفيهالعاملونيقومللمخزن،الطلبوصولفبمجرد.العبواتعلىوضعهاالمطلوبوالتغليف،والمعلومات

انيةوالثالمبيعات،لإدارةواحدةنسخ،أربـعمـنيعدالذيبالشحنإخطارمعللعميل،وشحنهفيهمطلوبهوما

.الصرفلعمليةرسميكمستندالمخزنأمينلدىتحفظللعميل،والرابعةوالثالثةالمالية،للإدارة
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المحتويات 104

المقدمــــــة

مفهوم المفاوضات

هداف المفاوضاتا

عقود التوريد

نماذج

 أنشطة

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
وتحليلها واستخدامها إجراءات العمل في مجال التخزين 

105

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

يتوقع من الطالب ف 

المفاوضاتان يحلل مفهوم 

هداف المفاوضاتاان يطبق 

عقود التوريدمفهوم يفهم ان 



المقدمة 106

عنذلكوللتعاقدالنهائيةالشروطالىللوصولوالمشتري،البائعمنكلالمفاوضاتيستخدم

وطريقةالمواصفات،مثلرئيسيةبنوداً الشروطتلكوتشمل.النظروجهاتوتبادلالمحادثاتطريق

فيعمدوسنالتسليم،ومواعيدوالسعر،الفنيةوالخدماتالنوعية،علىالسيطرةوإجراءاتالانتاج،

.الشراءوعقودالمفاوضاتمنكلشرحالىالقادمةالقليلةالصفحات

:المفاوضات

تجـري المفاوضـات بيـن المشتري والمورد من أجل إتمام صفقة معينة ويمكن التعرف على مفهوم 

المفاوضات وأهدافها والمركز التفاوضي 



تالمفاوضامفهوم  107

تصال،الاطريقعنوالبائعالمشـتريهماطرفينبينالآراءوتبادلالتشـاورتعنـيكمصطلحالمفاوضـات

رفينطبينيحدثماأنهاعلىآخرونعرفهاوقد.والخدمـاتللسلعوالبيعالشراءعلىالاتفاقإلىيقودوالذي

المشتريقبلمناتباعهيتمالشراء،إجراءاتمنإجراءالمفاوضاتتعدعاموبوجـه.لاتفاقيةالوصولالىيؤدي

وعيتها،ونالمواد،ككميةعديـدةفقـراتالتعاقدشروطوتشمل.للتعاقدالنهائيةالشروطالىللوصولوالبائع،

قدعمنالعواملهذهأهميةلاختلافونظراً الخ..البيعبعدمـاوخدمـاتشحنها،وأسلوبتسليمها،ومكانوموعد

.بهاتامةمعرفةعلىيكونأنالمفاوضمنالأمريتطلبلآخر،



اهداف المفاوضات 108

الحصـول لمفاوض،ايتحملهاالتيالأساسيةالمسؤولياتمنالمناسببالسعرالشراءيعد:المناسبالسعرعلـى-أ

تحقيقها،سبيلفيجاهداً يعملوالتي

علىالمورد،معالمفاوضاتخلالالمشترياترجليؤكدأنيجب:المحددالوقتفيللعقـدالمـوردانجـاز-ب-ب

التسليم،وجداولمواعيدأهمية

وريدتأوامرمنحههوجيد،بشكلبالتزاماتهيفيالذيالموردمعللتعاونأسلوبأفضلإن:الموردمعالتعاون-ج

،والموردالمشتريبينالجـيدةالعمللعلاقاتأنكما.لهكمكافأةمستقبلاً 



عقود التوريد 109

:حاضرة(سلعأو)سلعةمنواحدةبصفقةعقد1.

الأصنافىعلوالمشتريالبائعمنكلاتفاقيـتموبموجـبـهوالخاص،العامالقطاعينمنكلفيبكثرةالعقودمنالنوعهذايستخدم

بينلاتمراسبموجبأوالمقابلةطريقعنإماتتمقدالعقودهذهإن.والشحنوالتسليم،الدفع،وشروطومواصفاتهاوكمياتها،المطلوبة،

.المشتريقبولالأخرىالبعضتحملحينوفيالبائع،ايجاببعضهاتحملوالمشتريالبائع

علىالمتفقعةالسلبأنتعنيوإنماالحال،فـيسـيتمالسـلعةتسليمبأنبهايقصدلاالحاضرة،السلعةعبارةأنبالذكرالجديرومـن

.الباخرةظهرعلىأوالوكيلمخازنفيتكونكأنآخر،مكانفيأوالبائع،مخازنفيإماموجودةتكونقدتسليمها،

:للكميةمحددعقد1.

فترةخلالةمتتاليدفعاتعلىأوواحدة،دفعةمعيـنةسـلعأوسلعةمنمحددةكميةتوريدعلىالبائعمعيتعاقدأنللمشـترييمكـن

:الآتيالعقودمنالنوعهذامزاياومن.سنةأوفصلأوشهرمثلاً زمنية،



نموذج  110

التفاوض يوضح الشكل 

والتعاقد مع مصدر الشراء
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اهدافك من  المفاوضات من وجهة فيةاكتب مقالا توضح 

نظرك لكونك مدير مشتريات في شركة تجارية وأرسلها 

مساءا8على الكلاس روم الساعة 



المحاضرة 

الحادي عشر

112



المحتويات 113

المقدمــــــة

استلام وفحص الموادأهمية وهدف

 الشراءمراحل عملية استلام وفحص طلبية

 والاستلامتقرير الفحص

نماذج

 أنشطة

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على )الهدف العام 
(                                              أهمية وهدف استلام وفحص المواد   فهم  114

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

يتوقع من الطالب ف 

اهمية وهدف استلام وفحص الموادان يحلل 

يطبق استلام المواد وفحصهاان 

هايفهم إجراءات فحص المواد وتطبيقان 



المقدمــــــــــــــــة 115

أمراً يعدالواردةالشحناتفحـصفإنمعينة،جودةذاتسلعةأولمادةشراءأمرالمشترييصـدرعـندما

ذلكنييعولاالشراء،أمرفيالمحددةللمواصـفاتالـواردة،والسـلـعالموادمواصفاتمطابقةمنللتأكدضرورياً،

ً إجراءاً الفحصيعدإنمـابـالمورد،الثقةعدم والتيالواردةوالسـلعالمـوادللتأكد|المشترييعتمدهاحتياطيا

مواصفاتبالللالتزامالمورديحفزبالفحصالمشترياهتمامفإنذلكعنفضلاً .الإنتاجعملياتفيستستخدم

الشراءصلاحيةمنأمرفيعليهاالمتفق



أهمية وهدف عملية استلام وفحص المواد 116

للمنظمةبالنسبةالموادجـودةأهميةمدى

وأهميتهاوالسلعةالمادةونوع

مشترياتهالفحـصالمنظمةتخصصهاالتيالمبالغثم.

الغرض،بتناسأنيجبفيه،تبذلالتيوالجهودالفحـص،لعمليةتخصصالتيالمبالغفإنلذلك

المستهلكينلاحتياجاتملائمةجودةذاتمنتجاتتقديمالمنظمةهدفأنطالمامعوتتناسب



مراحل عملية استلام وفحص طلبية الشراء 117

يليماهمابمرحلتينالمورديرسلهاالتيالشراءطلبيةوفحصاستلامعمليةتمر

الظاهريوالفحصالاستلام1.

ندعالعادةفيالفحصهذاويجريظاهري،كسرأوتلفأيوجودوعدموالوزنالعددمنللتأكدوذلكظاهرياً،الشراءطلبيةفحصفيهويتم

إلىترجعنأمنالمشترياتادارةتمكينهذامنوالغاية،.والموردالمشترياتادارةبينعليهالمتفقالمكانفيالناقلة،الجهـةمـنالطلبيةاستلام

بالتعويضالتلفعنالمسؤول

:قالدقيلفحصا-2

المورد،معهاعليالاتفاقتمالتيبالمواصفاتمحتوياتهامواصـفاتومطابقةالطلبيةجودةمنللتأكدوذلكالشراء،لطلبيةالدقيقالفحصيتم

إلىهنا،الفحـصدقـةوتعتمد.التوريدأمرفيجاءماحسب

المطلوب،الصنفطبيعة

فيه،المطلوبةالجودةأهميةومدى



تقرير الفحص والاستلام 118

الفحصوبالاستلامالمكلفةالجهةترفعالشراء،قائمةمعالواردةالطلبيةمحتوياتبينالمطابقةإجراءبعـد

الشراءائمةقرقموتاريخه،الطلبكرقمبالطلبية،تتعلقبياناتيتضمنالمشتريات،ادارةإلىبالنتائجتقريراً 

ويعـد.الخ..فيهاالتلفأوالنقصكميةالطلبية،محتوياتالنقل،وسيلةالشحن،تـاريخالمورد،اسموتاريخها،

التيورالصإلىبالإضافةالطالبة،الإدارةالمخازن،المشتريات،:وهيالمختصةللإداراتترسلنسخبعدةالـتقرير

والفحصالاستلامادارةبهايحتفظ



نمــــــــــــــاذج 119

-------------: عنوان المورد-------------------: رقم الشراء

-------------: مكان التسليم ------------------------: اسم المورد 

--------------------: تاريخ الاستلام 

اسم المادة 

والمواصفات
الملاحظاتالحالة عند الاستلامالكميةالوحدة

--------------: رقم وتاريخ وصل الشراء ---------------------------------: وسيلة الشحن 

---------------------: اسم وتوقيع المستلم --------------------------------: معلومات أخرى 

 ً نموذج استلام مواد ونتائج فحصها ظاهريا

القيمةاسم المادة والمواصفاتالكميةرقم المواد

دينارفلس

-----------------مدير المخزن --------------تم فحص هذه المواد وتقبل ايداعها في المخزن 

-------------------امين المخزن ----------------واستلمت المواد الموضحة أعلاه 

نموذج إذن إضافة للمخزن

----------------نموذج إذن إضافة للمخزن رقم 

---------------رقم ------------------مخزن 

20/ / التاريخ 

-----------------رقم وصل المورد ------------------: اسم المورد 

----------------رقم محضر الاستلام ---------------رقم امر الشراء 

-----------------------------رقم محضر الفحص 

نموذج إذن إضافة للمخزن
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اط صف  ش  ة  15ن  ق  ي  دق  120

مواد في المخزن مبينا المواد المراد اضافتها لاضافةارسم نموذج اذن 

وحسب المراحل التي تعلمتها سابقا 



ي  
رون  اط الكت  ش  ن 

121

حص اكتب تقريرا مفصل يبين عملية استلام وف

المواد قبل دخولها المخازن على ان تردتا 

الإجابة  غدا الساعة الثامنة مساءا على الكلاس 

روم 



الخاتمــــــــة 122

ا بالخطوات الأساسية لاستلام وفحص المواد داخل المخزنعد ب أدرك . انتهاء هذه المحاضرة، أصبح الطالب مُلمًّ

كما تعرّف على الإجراءات الرسمية الواجب . أهمية دور أمين المخزن في الحفاظ على النظام وجودة المخزون

لعمل ويتطلع لتطبيق ما تعلمه في بيئة ا. يشعر الآن بثقة أكبر في التعامل مع هذه العمليات. اتباعها أثناء الاستلام

الواقعية



123

نظام المعلومات، والسجلات الخاصة بإدارة المشتريات



المحتويات 124

المقدمــــــة

تعريف نطام معلومات إدارة المشتريات

 المشترياتمفهوم وعناصر نظام معلومات ادارة

الأنظمة الفرعية لنظام معلومات ادارة المشتريات. 

أنشطة

الخاتمة



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على )الهدف العام 
الالمام بنظام المعلومات والسجلات الخاصة بإدارة 

( المشتريات 

125

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

 
يتوقع من الطالب ف

ياتان  يطبق نطام المعلومات الخاص بإدارة المشتر

ياتان يحلل اهمية  نظام المعلومات والسجلات الخاصة بإدارة المشتر

ياتان  يفهم نظام المعلومات  واهمية السجلات الخاصة بإدارة المشتر



المقدمة 126

ـدى تعد المعلومات الأساس في إنجاز الوظائف الإدارية عموماً، إذ يعتمد نجاح المنظمة علـى م

كفاءة وفاعلية إدارتها في اتخاذ القرارات، وتعد المعلومات الأساس في اتخاذ هذه القرارات، 

، تتوقف وبتعبير آخر فإن طبيعة القرارات ودرجة الكفاءة والفعالية فـي اتخاذهـا فـي مجال الشراء

القراراتعلى درجة توفر المعلومات الضرورية التي تساعد في اختيار أفضل البدائل عند اتخاذ هذه

ولأجـل توفير المعلومات التي تحتاجها ادارة المشتريات عند اتخاذ القرارات المتعلقة بتوفير 

الاحتياجات من المواد، والأجزاء، والمستلزمات الأخرى، ونقلها، وفحصها واستلامها ،وخـزنها، 

فـإن الضرورة تقتضي وجود نظام للمعلومات خاص بهذه الادارة
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تعريف نظام معلومات ادارة المشتريات، على أنه مجموعة من الأفراد والتجهيزات والبرامج والإجراءات 

الضرورية لتجميع البيانات من مصادرها المختلفة، ومعالجتها، بهدف توفير المعلومات التي تساعد ادارة 

. المشتريات على اتخاذ القرارات التي تتعلق بمجمل أنشطتها

:يليفيماالشراءادارةمعلوماتنظاممفهومنوضحأنيمكنأعلاهالتعريفمـن

يعـد .المنظمةفيالمتكاملالإداريةالمعلوماتنظامإطارضمنالفرعيةالأنظمةأحدالشراءادارةالمعلومـاتنـظـام-أ

الهـدف .معابشكلالعلاقةذاتالأخرىوالإداراتخاص،بشكلالشراءادارةقراراتلترشيدالضروريةالمعلوماتتوفيرهوالنظام،هذامـنالأساسـي-ب

قد ً النظامهذايكون-ج .الآليالحاسبيستخدمآلياأويدويا

المستلزمات هيالآليالحاسبظلفيالنظاموتشغيللإدارةالضرورية-د

(الفنيون–النظممحللو-المبرمجون-المشتغلون)الأفراد

(الميكروفيلمأجهزة-وملحقاته-الاليالحاسب)التجهيزات.

(المعلوماتنظامإطارفيالفعالياتلإنجـازالضروريةالعمـلخطـوات)الإجـراءات.

الآليالحاسبلتشغيلالضـروريةالـبرامج ً .البياناتعلىالمطلوبةللمعالجاتطبقا



مفهوم وعناصر نظام معلومات ادارة المشتريات
128

 ً معلوماتالنظامعناصرفإنعام،بشكلالإداريةالمعلوماتنظامعناصـرتحديدفيالمعتمدالسياقذاتعلىواعتماداً النظم،نظريةمفهوممنانطلاقا

العكسيةوالتغذيةوالمخرجات،والعمليات،المدخلات،:هيأساسيةأربعةعناصرمنتتكونالشراءادارة

المدخلات المزمعالسلعبكمياتالخاصةالبياناتذلكمـثالالأخرىالفرعيةالإداريةأنظمةمنعليهاالحصوليتمالتيبالبياناتوتتمثل:-أ

ةالخاصالبياناتمثلخارجية،مصادرمنتأتيالتيوالبياناتالمخازن،فيالموجودةالخـامالمـوادبكمــاتالخاصةوالبياناتإنتاجها،

.الخ...الموادتوريدبمصادر

العمليات منالبياناتتجميععلـىتشـتملالتـيالمعالجـةعملياتخلالمن(معلومات)مخرجاتإلى(البيانات)المدخلاتهـذهتحويـليتم:-ب

تخزينوالتقارير،وإعـدادوترميزها،(والمتضاربةوالمتقادمةالضروريةوغيرالزائدةالبياناتاستبعاد)وتصنيفها،المختلفة،مصادرها

ً واسترجاعهاالمعلومات، إلـىـاهـنالإشـارةوتجدر.(والحذفالإضافةخلالمن)وتحديثهاالمستفيدين،قبلمنلهـاالحاجـةظهورعندلاحقا

ً أو(الصرفالإنسانيالجهدباستخدام)يدوياتتمقدالمعالجةعملياتأن (وملحقاتهالإلكترونيالحاسبباستخدام)إلكترونيا
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المخرجات منيهاعلالاعتماديتموالتيالبيانات،علىالمعالجةعملياتإجراءبعدتتولدالتيالمعلوماتوهي:-أ

ً القرارات،اتخاذفيالمستفيدينقبل تغطيلفةمختتقاريرصيغةفيالمعلومـاتهذهتضمينيتمماوغالبا

دامالاستخمعدلاتالنفاد،تكاليفتقرير:هيالتقاريرهـذهنمـاذجومـنالشراء،ادارةنشاطجوانبمختلف

التخزيناتومستلزمفعالياتالسنوية،الاحتياجاتالمشتريات،مردوداتالتخزين،تكاليفوالأسبوعياليومي

التغذية يةالفعلوالمخرجات(المطلوبةالمعلومات)المخططةالمخرجاتبينالمقارنةبعمليةوتتمـثل:العكسية-ب

إلىصولاً وتعديلها،ثمومنأسبابها،وتشخيصبينها،الحاصلةالانحرافاتمعرفةبهدف(المتولدةالمعلومات)

.المطلوبةالحالة
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المعلومات وعناصر إدارة المشترياتبنطامماالمقصود



ي  
رون  اط الكت  ش  ن  131

أن نوضح مفهوم نظام معلومات ادارة كيف من الممكن

عبارة عن وارسلةمن خلال تعريفة وضح ذلك الشراء 

ورقة عمل  من خلال رمز الكلاس روم اليوم الساعة 

العاشرة مساءا



الخاتمــــــــــــــــــة 132

لانهالطلبة اصبح لدينا انطباع عن نظام إدارة المشتريات اعزائيالختام محاضرتنا وفي 

ة دقيقمن خلال توفير بيانات الشراء استراتيجية تسهم في تحسين كفاءة دورة أداة يمثل 

ل اعتماده يعُد خطوة أساسية نحو التحو. وتعزيز الرقابة على الإنفاقالقرار وتسهيل اتخاذ 

. الرقمي وتحقيق أداء مؤسسي أفضل



133

موقع المخازن داخل المنظمة وتصميمها وتنظيمها داخليا  



المحتويات 134

المقدمــــــة

 المخزناختيار موقع

 الهندسيهيكل البناء وشكله

 المستخدمة في النشاط المخزني المخزنيةالمعدات أهم

 أنشطة

الخاتمة



اختيارموقععلى اكساب وتعزيز قدرة الطالب )الهدف العام 
(المخزن وشكلة الداخلي والمعدات المستخدمة

135

الأهداف السلوكية        
ة  ي نهاية المحاض 

يتوقع من الطالب ف 

  التان يحلل اهمية 
ن
خزيناختيار موقع المخزن وشكلة الهندس  والمعدات المستخدمة ف

يفهم كيفية التعامل وادارة المخزنان 

موقع المخزن والأمور المتعلقة بهاهمية يطبق ان 



المقدمة 136

لكن،المخزنوبناءتشييدعنالمسؤولينهمالمجال،هـذافـيالمختصـونفالمهندسونوالمدنية،المعماريةبالهندسةعلاقةلهالموضوعهذاأنلاشك

طبيعةعننالتخزيوظيفةمنكافيةمعلوماتأخذمـنلابـدويشيدونه،يصممونهسوفالذيماوليعرفواالأكمل،الوجهعلىعملهمتنفيذمـنيتمكــوالكي

ازنمخبناءمنالمهندسونهؤلاءيتمكنالمعلومـاتهـذهضـوءفيحيثعام،بوجهالعملومتطلباتتخزينها،المرادوالأصنافوالموادالمخزني،العمل

.المطلوببالغرضتفي

فيطويلةةزمنيلفترةسيكونالمخازناستخداملأنذلكخاصاً،اهتماماتتطلبالمختلفةبأشكالهاالمخزنبناءعمليةبأنالقوليمكنناحـالأيـةوعلـى

ً وبناءهالمخزنتصميمكانفكلماالعــادة، والاعتباراتطالشرومراعاةفعدمالزمن،منطويلةلفترةالمنظماتمنهاتستفيدميزةذلككانسليماً،هندسيا

فيمارضوسنع.القريبالمدىفيحلهابمكـانالصعوبةمـنمشاكلحدوثإلىسيؤديأنهلاشكالبداية،ومنذالمخازنبناءمجالفيالمعروفةالأساسية

.الحسبانفيأخذهايجبوالتيالمخازن،ببناءوالمرتبطةالمباشرةالعلاقـةذاتالأساسيةالجوانبأهميلي



اختيار موقع المخزن 137

المخـزن هـو مرحلة في خط سير المواد داخل المنظمة، لذلك فإن لموقع المخـزن أهمـية واضحة في تسهيل انسياب 

المواد بالسرعة المطلوبة، وله آثاراً ملموسـة فـي تكلفة مناولة المواد، ومن ثم في كفاءة أداء العمل المخزني، ويرتبط 

موقـع المخـزن بالتصميم العام للمنظمة، فالمخزن في هذا الصدد يعتبر وحدة من مجموعـة الوحـدات المتصلة بالعملية 

الإنتاجية، لذلك يجب مراعاة ارتباط الموقع بخطـوط مناولة المواد والمهمات بالمخزن، ونظراً لأن قرار اختيار موقع 

المخزن تبقى آثاره لفترة طويلة وترتبط بتصميم المصنع، لذلك يجب العناية بإجراء دراسة كاملة عن الموقع المناسب 

للمخزن



هيكل البناء وشكله الهندسي 138

.خاصـةاتمواصفإلىيحتاجبعضهاأنحيثوأنواعها،المخـزونةالمـوادبمواصـفاتيتعلقالهندسي،وشكلهالبـناءبـهـيكليرتـبـطالـذيالأولالجانـبإن

سـوى،يمخزنبناءإلىتحتاجلاقدأخرىموادوهناكالحجم،والكبيرةالثقيلةكالموادفقط،واحدطابقمنمبنىإلىتحتاجقدلموادمواصفاتهناكأنكمـا

.المكشوفةالمخازنحالةفيكما،والاستعلاماتللإدارةوغرفوالأبوابالأسـواربعـض



المستخدمة في النشاط المخزني المخزنيةأهم المعدات  139

:الحفظمعدات

المخزونة، لكي يتم الاحتفاظ بالمواد المختلفة يستلزم الأمر وجود تشكيلة واسعة من المعـدات تتلاءم مـع طبيعة المواد 

:والمكاييلالموازين

تـأخذ الموازين أشكالاً متعددة، وتستخدم حسب طبيعة المواد ، وأشكالها، وأحجامها، وأوزانها، 



140

تقريرا مفصل حول  هيكل نضمواعلى شكل مجاميع زوجية 

المخزن وبناءه الهندسي
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باعتبارك امين مخزن في شركة صناعية  وطلب 

رأيك في اختيار موقع المخزن ماذا ستكون نصيحتك

للشركة أرسلها على شكل تقرير على الكلاس روم 

اخر موعد للتسليم يوم الخميس الساعة التاسعة 

مساءا
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اء قد استعرضنا الجوانب الأساسية التي يجب أخذها بعين الاعتبار عند تصميم وبنالمحاضرة نكون في ختام هذه 

ا من الشكل العام للمخزن، إلى تفاصيله المخازن  إن . وصولا  إلى أهمية اختيار الموقع المناسبالهندسية  بدء 

يد  التوربل هو قرار استراتيجي يؤثر بشكل مباشر على كفاءة سلسلة معمارية  تصميم المخزن ليس مجرد مسألة 

.السوقوسرعة الاستجابة لحاجة التكاليف وتقليل 



143



144

المقدمــــــة

تعريف عملية المناولة

ماهية الرقابة على المخزون:

 أنشطةالمخزون ضبط حركة

السجلات والمستندات المخزنية:

نماذج

 انشطة

الخاتمة



فهم عملية اكساب وتعزيز قدرة الطالب على )الهدف العام 
(المناولة وكيفية السيطرة والرقابة على المخزون 145

الأهداف السلوكية            
ة    نهاية المحاضن

ن
يتوقع من الطالب ف

يعرف عملية المناولة وأهدافها واهميتها ان 

يعدد المستندات الخاصة بإدارة المخزون ان 

يطبق عملية ضبط حركة المخزون والرقابة عليةان 



المقدمة 146

فنيةاتدراسلهاأصبححيثالآن،حستىالثانيةالعالميةالحربمنذكبيراً تطوراً المخزنيةالمناولةفيالمستخدمةالوسائلتطورتولقـد

قليلةوبجهودتأخيردونالعملمواقعإلىالإنتاجمستلزماتإيصالفيوالسرعةجهة،منالمخزنيالعملكفاءةزيـادةبهدفلتطويرهامتخصصة

.أخرىجهةمنمنخفضةوتكلفة

.الآليةوالمناولةاليدوية،المناولةوهيالصناعيةالمنظماتتستخدمهاالمخازنفيالمناولةمننوعانهناكوالمخازنفيالمناولةأنواع

قدالذيشريالبالمجهودتستخدمبلوالرفع،والتفريغالنقلعملياتفيآليةنصفأوآليةمعداتأووسائلتستخدملاالتيوهي:اليدويةالمناولة

جداً،بسيطةاتشغيلهونفقاتالثمنرخيصةالأدواتأوالمعداتتكونالعادةوفي.العملمنالنوعهـذامـثـلفـيتساعدهبسيطةيدويةمعداتيستخدم

الحجم،الصغيرةالمنظماتفيوتستخدم

أنالحاضروقتالفيالنادرمنأنهإلا.ثقيلةليستوالمنتجاتالمستخدمةالموادوطبيعةالتشغيل،لأقسامالملاصقةأووالقريبةالضيقةالمخازنذات

ً اعتماداً تعتمدصناعيةمنظمةنجد وتجدر.الانتاجيةوأقسامهامخازنهاضمنالمناولةعمليةفيفقطاليدويةوالمعداتالبشريالجهدعلىكليا

للأصنافبةبالنسوذلكاليدوية،المناولةمخازنهافيالمناولةعملياتبعضفيتستخدمالكبيرة،الصناعيةالمنظماتمنالعديدهناكأنإلىالإشارة

.وقتأومجهودإلىتحتاجلاالتيالوزنالخفيفة



المناولة 147

:تعريف المناولة وأهميتها

المواد الأولية، : تقتضـي عمليات التخزين نقل جميع أنواع المخزون من مكان لآخر سواء داخـل المخـزن أم خرجه، ومن هذه الأنواع

ل تشتمل ولا تقتصر عملية المناولة على النقل فقط، ب. الأجزاء المصنوعة،الوقود، وقطع الغيار، والمعدات، والآلات، والسلع الجاهزة الصنع

.على عمليات الرفع والتفريغ والتعبئة،لكافة أنواع الموجودات المخزنية في المنظمات بشكل عام والصناعية بوجه خاص

خاصة )وتعتبر للمناولة من الأنشطة الأساسية في المخازن، التي يجب أن توليها وظيفة التخزين اهتمامها، لما لها من تأثير في تكلفة المخزون 

، (في المنظمات الكبـيرة
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مخططهوماوفقيجريالعمل،تنفيذأنمنوالتأكدمعرفةخلالهامنيتمالتيالإدارية،العمليةمكوناتإحدىعامبوجهالرقابةتعتبر

تنفيذناءأثأو"الوقائيةبالسرقابةوتسمىحدوثهاقبلسواءوتحديدها،الأخطاءكشفإلىوتهدفتسـعىفالسرقابةوعليه.لهومرسوم

حدوثهابعدأو"المتزامنةبالرقابة"وتسمىالعمل

حاضراً اوقوعهحالةفيتكرارهاوعدمالحوادث،وقوعلمنعوالكفيلةالمناسبةالإجراءاتاتخاذأجلمنكلهوهذا"البعديةبالرقابة"وتسمى

كشفطريقنعالأداء،وتصحيحقياسفيعليهاتعتمدومعاييرخطةوجودمنلابدإليه،تسعىمـاتحقـيقمـنالرقابةولتتمكن.ومستقبلاً 

.وعلاجهاالأخطاء



ضبط حركة المخزون 149

معرفةتوقأيفييمكنبمقتضاهاحيثوالقيمة،الكميةعلىالمخزنيةالمراقبةالمخزون،حركةبضبطيقصد

إذف،الصنبطاقاتاستخدامبوساطةذلكويتم.والقيمةالكميةحيثمنالموجودةالأصنافمنالمخزنيالرصيد

:يليماأهمهامتعددةبياناتعلىتحتوىبهخاصةبطاقةصنفأومادةلكليعد

ورمزهورقمهالصنفاسم.

الواردةالكميات.الصادرةالكميات.الطلبإعادةمستوى.الاحتياطيالمخزون.للتخزينالأعلىالحد.

المتبقيالرصيد.

القيمة.
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سجل اسناد مخزني 151

لكلكونيالعادةوفيوالقيمة،الكميةبيانمعأرقامهـاتسلسـلبحسبوالصرفالاستلامعملياتجميعفيهويقيد:المخـازنأسـنادسجل

:السجللهذاتوضيحينموذجيليوفيمابه،خاصيوميةدفترصنف



سجل العهدة 152

المخزونأصنافجميعفيهويسجل:العهدةسـجل

وأيوالقيمة،الكمياتتحديد.معالمخزنفيالموجودة

اً،أيضفيهتسجلللأصناف،إلغاءأوصرف،أوإضافة،

أنىإلالإشارةمعالسجل،لهذاتوضيحينموذجيليوفيما

:حدةعلىصنفلكلخاصةبطاقةيخصصالسجلهذا



المحزنيمستند الاستلام  153

وقائمةاءالشرأمرمعذلكومقارنةوالنوعية،الكميةمنوالتأكدالفحصيتمأنبعدالمورد،قبلمنالسلعاستلامعندالمستندهذاتنظيميتم

:إلىمنهنسخةترسلحيثنسخبعدةالمستندهذاينظم.المستندهذاعلىبالتوقيعالمخزنأميـنيقـومذلكوبعدالمورد،

.الموردينإلىالثمنوتسديدسجلاتهافيوالأسعارالكمياتلإثباتالماليةالشؤون-

.أرصدتهاإلىلإضافتهاالمخزونعلىالرقابة-

.المخازنإلىوصلتقدطلبتهاالتيالموادبأنلإعلامهاالطالبةالإدارة-

.التجاريةالمنشآتحالةفيالمبيعاتإدارة-

المستند،لهذامعينشكلهناكليسالواقـعوفي

المنظمات،تمارسهالذيالنشـاطوحجـمالعمـلطبيعةلاختلافوذلك

:المستندلهذاتوضيحينموذجيليوفيما



دي   ع الإب 
رف  ة  ب  اب  ج  ل الإ  ب  ق  سي 

ي  ن 
اط صف  ش  ن  154
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الخاتمـــــــــــــة 156

أهمية المناولة الجيدة والرقابة الفعاّلة في إدارة انا واياكم على ختام هذه المحاضرة، تعرّفنا في 

كما أدركنا أن . فهما عنصران أساسيان لضمان سلامة المواد وتقليل الفاقد والتكاليف. المخزون

نأمل أن يكون ما طُرح قد أضاف لكم فائدة. التنظيم والدقة في العمل يسهمان في رفع كفاءة المخازن

ا لحسن استماعكم، ونتمنى لكم التوفيق. عملية تسهم في تطوير الأداء المهني شكر 



المحاضرة الخامسة عشر 157

المخزونلأدارةالأساليب الكمية 



المحتـــــــويات 158

المقدمــــــة
 المخزونلأدارةطرق الأساليب الكمية

 هاوقوانينالمخزنيةقياس مستوى الخدمة

 معدل الدوران وقوانينها

 الأمثلة العملية



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )العام الهدف 
الأساليب الكمية في إدارة المخزون وان يفهم طرقها 

والفرق بينهما 
159

الأهداف السلوكية            
ة يتوقع    نهاية المحاضن

ن
من الطالب ف

نالمخزو لأدارةالأساليب الكمية ان يحلل مفهوم 

العمليةان يطبق الأمثلة 

المخزون لأدارةالأساليب الكمية ان يفهم طرق 



المقدمـــــــــــــــة 160

التي نجحت فيها الشركة في بيع ما دخل إلى عدد المرات -:معدل الدوران 

مخازنها من بضائع خلال عام واحد، ويتم التوصل إليه بحساب مقدار ما 

ا على تحملته الشركة من تكاليف لإنتاج البضائع وبيعها خلال العام مقسوم 

.متوسط قيمة السلع المخزنة خلال نفس العام

ة والطرق الرياضية و العلمياستخدام الاساليب -:الأساليب الكمية 

ضمن نظام ما بغية إيجاد حل والانشطة لتنظيم تعاون العمليات 

هذا النظام من بين جملة من لمشاكل أمثل او مجموعة حلول مثلى 

.الحلول الممكنة



المخزون لأدارةالاساليب الكمية  161

 نوعين من الأساليب هماهناك
المخزنيةقياس نسبة مستوى الخدمة /أولا

معدل دوران المخزون /ثانيا 

المخزنيةقياس نسبة مستوى الخدمة /اولا
 القوانين

100×  عدد مرات الاستجابة للطلبات  =   نسبة مستوى خدمة المخزون1.

اجمالي عدد الطلبيات الواردة 

للطلبيةمستوى خدمة المخزون –100= نفاذ الخدمة للطلبية ككلمستوى -2

خطوات الحل

نحسب نسبة خدمة المخزون الطلبية ككل1.

نحسب نسبة نفاذ المخزون للطلبية ككل2.

نحسب نسبة خدمة المخزون لكل صنف بشكل منفرد3.

نحسب نسبة نفاذ المخزون للصنف المعين4.

دوران المخزونمعدل -ثانيا  
خطوات حساب معدل دوران المخزون

:حسب القانون التالي(  معدل المخزون )حساب متوسط المخزون او 1.

رصيد مخزون اخر +رصيد مخزون اول مدة = متوسط المخزون 

المدة 

2

:معدل دوران المخزون من القانون التاليحساب -2

متوسط الاستخدام   =   معدل دوران المخزون 

متوسط المخزون

علما ان متوسط الاستخدام يعطى في السؤال



المخزنيةمستوى الخدمة امثلة عن قياس  162

أصناف الطلباتCBAالمجموع

الطلب2500010000500010000

الاستجابة20000200050006000

وحدة ( 10000,5000,10000)بمعدل ( A,B,C)طلبات على ثلاثة أصناف ( FORD)شركة تلقت -مثال

بالكامل في حين لم يتوفر من ( B)لكل صنف على التوالي وتمكنت الشركة من تلبية المطلوب من الصنف 

وحدة  C (9000 )وحدة  ومن الصنف (  6000)سوى  Aصنف 

:  المطلوب

مستوى خدمة المخزون للطلبية ككلماهو•
 Cبالنسبة للصنف المخزنيةمستوى الخدمة ماهو•

مستوى نفاذ المخزون للصنفماهو C                                           



الحـــــــــــــــــــــل 163

100×  عدد مرات الاستجابة للطلبات  =   نسبة مستوى خدمة المخزون1.

اجمالي عدد الطلبيات الواردة 

 =9000+5000+6000  ×100

10000+50000+10000

 =80%

للطلبية ككل المخزنيةمستوى الخدة -100= المخزون للطلبية ككل تفاذمستوى 1.

 =100-80

 =20%

C  ×100عدد مرات الاستجابة للصنف =   Cنسبة مستوى خدمة الصنف -3

Cاجمالي عدد الطلبيات للصنف 

100×  9000د                                                   =

100000

90%=          

Cالمخزنيةالخدمة مستوى -C =100المخزون نفاذمستوى -4

=100-90

=10%



نشاط صفي برفع الايدي والحل على البلاك بورد  164

بمعدل ( A,B)صنفين طلبات على ( الفيحاء)شركة تلقت -مثال

وحدة لكل صنف على التوالي وتمكنت الشركة من( 250,340)

بالكامل في حين لم يتوفر من ( A)تلبية المطلوب من الصنف 

.وحدة(  210)سوى  Bصنف 

:  المطلوب

مستوى خدمة المخزون للطلبية ككلماهو•

 Bبالنسبة للصنف المخزنيةمستوى الخدمة ماهو•

Bمستوى نفاذ المخزون للصنف ماهو•



امثلة عن معدل الدوران
165

توفرت لديك البيانات التالية من شركة الفيحاء

(  30000)معدل الاستخدام السنوي من احد الأصناف هو -

وحدة

وحدة     ( 9000)رصيد مخزون اول المدة هو -

وحدة ( 2000)رصيد مخزون اخر المدة هو -

المخزون؟معدل دوران ماهو-:المطلوب
اخر المدة رصيد مخزون +رصيد مخزون اول مدة = متوسط المخزون 

2

 =9000+2000

2

وحدة5500= 

من القانون التاليحساب معدل دوران المخزون 

=   معدل دوران المخزون 1.

متوسط الاستخدام  

متوسط المخزون

=30000

5500

مرات 5



نشاط الكتــــــــــــــــــــــروني 166

تعمل في القطاع التكنولوجي وترغب في احتساب معدل الدوران ايزامشركة : مثال 

مع العلم ان

$100= تكلفة البضاعة المباعة 

$40= خزون اول المدةم

$20= مخزون اخر المدة 

احتساب معدل دوران المخزون للشركة؟-المطلوب

مساءا  وعلى الكلاس روم11:59على تم نرفع الإجابة اليوم الساعة 

rffrf5lx



الخاتمـــــــــــــــــــــــــة 167

أصبح لدى الطلاب فهم واضح بأن الأساليب الكمية لإدارة المخزون توفر المحاضرة في ختام 

ان مما يساعد على تقليل التكاليف وضمالمثلى أدوات دقيقة لتحليل الطلب وتحديد الكميات 

.ةوبالتالي تعزيز كفاءة العمليات التشغيلية داخل المؤسسالمناسب توفر المواد في الوقت 



المحاضـــرة السادسة عشر 168

حالات عملية عن نماذج التعبئة والتغليف

وكيفية معالجتها حالات عملية عن أسباب تلف المواد 

تلف المواد الراكدة وكيفية معالجتها وإجراءات أسباب 

شطبها



المحتــــــــــــويات 169

المقدمــــــة
عرض حالات عملية لنماذج التعبئة والتغليف.

 عرض حالات عن أسباب تلف المواد وكيفية

.معالجتها

جتها أسباب تلف المواد الراكدة وكيفية معال

.وإجراءات شطبها

 (  نشاطات طلابية )عروض تقديمية



اكساب وتعزيز قدرة الطالب على فهم )الهدف العام 
لف المواد ومعالجتها تنماذج التعبئة والتغليف واسباب 

ملية البحث العلمي واجراء عوان يعمل بروح الفريق في 
(  البحوث المصغرة

170

الأهداف السلوكية     
ة يتوقع    نهاية المحاضن

ن
من الطالب ف

نماذج التعبئة والتغليفان يحلل مفهوم 

.راءاتهاكيفية معالجة أسباب المواد التالفة وكيفية إجان يطبق  

ل بروح الأفكار والعمان يهتم بالتعاون مع الزملاء ومشاركة 
.الفريق



عرض حالات عملية لنماذج التعبئة والتغليف 171

3قاعة رقم ( برزنتيشن)تقديمييمهمة عرض 

طلاب لعمل  10من ( 7)تشكيل مجموعات عدد 

عرض حالات عملية لنماذج يتضمن تقديمييعرض 

التعبئة والتغليف على ان يرفع على الكلاس روم 

مساءا  11:59الساعة 2025-6-2بتاريخ 

rffrf5lx



عرض حالات عن أسباب تلف المواد وكيفية معالجتها 172

7قاعة رقم ( برزنتيشن)تقديمييمهمة عرض 

طلاب لعمل  عرض 10من ( 7)تشكيل مجموعات عدد 

يتضمن عرض حالات عن أسباب تلف المواد تقديميي

وكيفية معالجتها

2025-6-2على ان يرفع على الكلاس روم بتاريخ 

مساءا  11:59الساعة 

rffrf5lx



أسباب تلف المواد الراكدة وكيفية معالجتها وإجراءات شطبها 173

6رقم قاعة ( برزنتيشن)تقديمييمهمة عرض 

طلاب لعمل  عرض 10من ( 7)تشكيل مجموعات عدد 

تقديمي يتضمن أسباب تلف المواد الراكدة وكيفية معالجتها 

وإجراءات شطبها

الساعة 2025-6-2على ان يرفع على الكلاس روم بتاريخ 

مساءا  11:59

rffrf5lx



(التقديمييالعرض ) النشاط  174

والقاء البحوث من قبل التقديمييوم العرض 

الطلبة وتم رفع فيديو مصور عن احداث 

الباركودالعرض على قناة اليوتيوب من خلال 



الخاتمـــــــــــة 175

يل في الختام فهم الطلاب لأهمية نماذج التعبئة والتغليف وأساليب تلف المواد ويعزز قدرتهم على حماية المنتجات وتقل

الفاقد  مما يساهم في تحسين جودة المنتج وكفاءة إدارة المخزون

و فهم الطلاب لأسباب حدوث تلف المواد وأهمية البحث عنها يساعد في اتخاذ إجراءات وقائية فعاّلة  مما يقلل من 

.الخسائر ويحسن من جودة المنتجات وكفاءة إدارة المخزون بشكل عام



المصــــــادر 176

الموادلأدارةمدخل حديث –كتاب إدارة الشراء والتخزين 

هيثم الزعبي, المشاقبةعلي , محمد العدوان : تأليف 

كلية الاجارة والاقتصاد المؤلفين الأستاذ الدكتور ابي –جامعة الموصل –كتاب إدارة المواد 

الدكتور درمان سليمان صادق, الدكتور اكرم احمد الطويل, جي الديوهسعيد 

الأستاذ الدكتور عمر وصفي عقيلي -الشراء والتخزين من منظور كمي–كتاب إدارة المواد 

الموسوي الدكتور قحطان بدر العبدليزمزيرالدكتور منعم 

كلية الاجارة والاقتصاد المؤلفين الأستاذ الدكتور –جامعة الموصل –كتاب إدارة المواد 

الدكتور درمان سليمان صادق, الدكتور اكرم احمد الطويل, جي الديوهابي سعيد 


