
 المـقيـــاس: التحقق من انسجام التسليم
                                                Vérifier la conformité de  livraison
الــرمــــــز :   MQ1
الــــمـــــدة :  68 ساعـة .

حتى  تتم  عملية  التسليم  لابد  التحقق  من :

أولا/- الوثائق اللازمة للاستقبال  من :

وثائق النقل البري
· وصل تسليم

· وصل الطلبات

· وصل الاستقبال
ثانيا/- مواصفات  المواد من :
· طبيعة المنتجات المسلمة  (السلع معبأة، القابلة للتلف، والبضائع الخطرة و السائبة).

· القيود المرتبطة طبيعة البضاعة

· أنواع مختلفة من السلع (القابلة للتلف، خطير ...)

•   المنتجات

•  معالجة الاحتياطات 
· Vérifier les documents  nécessaires à la réception
Les documents du transport routier

Le bon de livraison

Le bon de commande

Le bon de réception
· Vérifier les caractéristiques des marchandises
La nature des produits réceptionnés, marchandises 

conditionnées, denrées périssables, marchandises dangereuses, vrac). 

Les contraintes liées à la nature de la marchandise

Les différents types de marchandises (périssables, dangereuses…)

· Les familles de produits

· Les précautions de  manipulation
وقد  قسمنا  هذا  المقياس  الى  : 

· وثائق النقل البري

· طبيعة منتجات المستقبلة 

· القيود المرتبطة طبيعة البضاعة

· أنواع البضائع .

الدرس رقم :01 
وثائق النقل البري
- النقل عامل مهم في حياتنا وهو أساس نهضة المجتمعات ، وكثيرا ما يقال أن النقل وشبكاته هو مرآة تعكس تطور وتقدم الشعوب ، إلا أن للنقل العديد من الآثار منها ما هو إيجابي مرتبط بالحركة والتنقل والتبادل التجاري وتنشيط الاقتصاد ، ومنها ما هو سلبي تنبغي الإشارة إليه ، ومن بين أبرز الجوانب السلبية للنقل ما يلي :-
1  /    الازدحام 
2  /     عدم قدرة الشوارع والمنشآت على استيعاب وسائل النقل تؤدي الى تأخير رحلات الركاب وعمليات الشحن والتفريغ مما يترتب عليه فساد بعض السلع والبضائع وتلفها من جهة وزيادة تكاليف نقلها من جهة أخرى نتيجة للغرامات التي تفرض عليها بسبب التأخير  
3/      الحــــــــوادث 
4  /    قلة أسباب الراحة داخل بعض وسائل النقل
5  /    ارتفاع تكاليف النقل.
1- مفهوم النقل : هو مجموعة من الطرق والوسائل والتكنولوجيا والإجراءات التنظيمية والاقتصادية التي تهدف إلى نقل الإنسان وإنتاجه من مكان إلى أخر .

وظاهرة النقل مرتبطة بالإنسان منذ وجوده على سطح الأرض حيث كان ينتقل من مكان إلى أخر لأسباب مختلفة منها ( تأمين الغذاء – الحصول على المرعى – التجارة – البحث عن فرص عمل ........ )
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وقد مرت وسائل النقل بعدة مراحل يوضحها الشكل التالي :
2- أهمية النقل: 
       لا تقتصر أهمية النقل على المجال الصناعي والزراعي فقط بل تعدتها إلى مجالات أخر مثل :

· المجال الاقتصادي ( يساعد على رفع كفاءة التبادل التجاري بين الدول – يساعد في رفع قيمة الأراضي وإيجاراتها – يؤدي إلى زيادة الإنتاج . ) 
· المجال السياسي ( يساعد في الحفاظ على وحدة الدول – يساعد على سهولة الحركة داخل الدولة – يساعد على وحدة الشعب وزوال خطر العزلة والانقسام . )
· المجال الاجتماعي ( يساعد إلى اتصال أبناء الدولة الواحدة – يسهم في نمو المدن وتوسعها – يعمل على إذابة الفروق بين الشعوب . ) 
3- أنواع النقل:   ينقسم النقل إلى ثلاثة أقسام رئيسية وهي [ النقل البري –  المائي –  الجوي ]
أولا / النقل البري:  وهو يكون فوق اليابسة بكافة طرقه ووسائله ، ويمكن تمييز نوعين من النقل البري الذي يستخدم لنقل الإنسان وإنتاجه ، ونوع أخر يستخدم لنقل مصادر الطاقة السائلة والغازية :    أ- الطرق البرية   ب- النقل بالسكك الحديدية  ج- النقل بالأنابيب
ثانيا/ النقل المائي : وينقسم إلى :   أ- النقل النهري
  ب- النقل البحري ج- النقل بالأنابيب
أ/- النقل النهري : استخدم الإنسان الطرق النهرية والبحيرات والقنوات المائية منذ القدم في النقل والملاحة ، ولا يزال يستخدمها في الوقت الحاضر ، حيث توجد في العالم انهار وبحيرات وقنوات كثيرة استخدمها الإنسان في النقل ومن أمثلة ذلك:

	الأنهار
	البحيرات
	القنوات المائية

	· نهر الراين في ألمانيا

· نهر السين في فرنسا
· نهر المسيسبي في الولايات المتحدة
· نهر اليانجستي في الصين
	البحيرات الخمس وتتضمن 

( بحيرة انتاريو – هورون – سوبيرير – متشجن – إيري ) 
	· السويس

· بنما
· السنت لورنس




ب/-  النقل البحري : يعتبر النقل البحري من أهم وسائل النقل ، إذ يتم نقل ما يزيد عن 75% من التجارة الخارجية العالمية عن طريق النقل البحري ، ومن ابرز مظاهر النقل البحري ظهور ناقلات النفط العملاقة .

· ويتميز النقل البحري بعدة مميزات منها :
· انخفاض كلفة النقل .

· انخفاض كلفة الصيانة اللازمة للنقل البحري.
· إمكانية نقل كميات كبيرة من البضائع والمواد الخام .
العوامل المؤثرة على خطوط الملاحة البحرية :

1/ تجمد المياه السطحية    2 /التيارات البحرية    3 / الأعاصير
ج/- النقل باالانابيب : وهو من المنجزات الحضارية الحديثة في مجال نقل مصادر الطاقة السائلة والغازية ، وتمتاز الولايات المتحدة بامتلاك اكبر شبكة نقل أنبوبي في العالم  
الصعوبات التي تقف أمام النقل بالأنابيب :

1) يتطلب رؤوس أموال ضخمة

2) تدهور العلاقات الدولية  
القنوات المائية :  1- قناة السويس

2- مضيق هرمز
ثالثا / النقل الجوي : بدأ الإنسان التفكير في الطيران منذ القرن التاسع الميلادي علي يد العربي عباس بن فرناس 880م  ثم جاءت المرحلة الفعلية على يد الأخوان رايت 1903م .

عيوب النقل الجوي : أ- ارتفاع تكلفة النقل
 ب- أكثر عرضة لخطر الظروف الجوية 
- توجد منظمة تابعة للأمم المتحدة هي المنظمة الدولية للطيران المدني (     (  ICAO التي تم تأسيسها عام 1947م ومقرها مدينة مونتريال الكندية .  تهدف هذه المنظمة إلى :

1-    دراسة المشاكل التي تعترض الطيران المدني .

2- وضع لوائح ومواصفات دولية تكفل مقاييس الأمان للطيران  المدني .
3-  مساعدة شركات الطيران في العالم في مجال تطوير برامج الطيران المدني .

 الإستلام المادي للمواد   (التدفقات المادية للمخزون)
أساليب التخزين:    و هي عبارة عن مجموعة من العمليات التي تتم من لحظة وصول المواد إلى المخازن و حتى خروج هذه المواد و متابعة عمليات الصرف, و البضائع إلى المخازن و يمكن تصنيفها إلى أربعة مجموعات و هي:
1-    البضائع الواردة إلى المنشأة من الموردين (بضائع خارجية)؛
2-   البضائع الواردة إلى المنشأة من المخازن الفرعية (بضائع داخلية)؛

3-     مواد مردودة "مردودات – رديات"؛

4-    مخلفات الإنتاج.

هذا و يتم اتخاذ إجراءات التخزينية التالية على البضائع الآتية من الموردين:
1-   يفترض وصول هذه البضائع خلال الدوام أو خلال ساعات العمل الرسمي, و ذلك لأن المخازن تقفل بعد إنتهاء الدوام لذلك أن تجد هذه المواد من يستلمها و يخزنها.
2-  عند وصول المواد يتم إبلاغ أمين المخزن أو المستودع المختص؛
3-   اتمام عمليات الاستلام :  تتم عمليات الاستلام الأولى على الشكل التالي:
أ‌-    الاستلام من الناحية النظرية أو المعاينة النظرية؛
ب‌-    فتح الطرود الواردة ووضع محتوياتها في صندوق أو أوعية خاصة؛
ت‌-    جرد محتويات الشحنة و مطابقتها و قيدها و تسجيلها المبدئي في السجلات, وذلك لإجراء المطابقة بالكشف الوارد من المورد "الفاتورة – القائمة" مع أمر التوريد وكذلك التحرر كشف بمحتويات الشحنة أو الإرسالية.
4-  الفحص: يتم الفحص بمختلف الطرق المتاحة سواءاً كان فحصاً شكليا أو مخبرياً أو التأكد من الوزن أو العدد أو القياس؛
5-  تقرير الاستلام النهائي: وهو يتعلق ببيان حالة المواد, ففي حالة عدم مطابقة للمواصفات يتم إنجاز الإجراءات المناسبة كالرفض الكامل للإرسالية أو إحالته للإدارة لإنهاء الموضوع؛
6-  العمل على تخزين المواد و حفظها و الإشراف عليها؛
7- عمليات المتابعة:   وتشمل عملية الرقابة, الصرف, التوزيع.
	الوثيقة اللازمة
	العملية

	وصل طلب
	طلب سلعة

	الفاتورة
	الشراء،البيع

	فاتورة خدمات
	تقديم الخدمة

	كشف الأجر
	أجور العمال

	الوصل النقدي،الشيك البنكي أو البريدي،الأوراق التجارية
	التسديد


الوثائق اللازمة للاستقبال  (وثائق النقل البري)  تتمثل في :
· وصل تسليم

· وصل الطلبات

· وصل الاستقبال
 مثلا إذا وظفت محاسبا في شركة،وأقدمت على تسجيل محاسبي،فلا بد لك من وثائق تثبت بها ذلك.
* فما هي الوثائق التي تثبت التدفقات الحقيقية؟   و التدفقات المالية؟

1) إثبات التدفقات المالية:  غلبا ما يتمثل في:

· الوثائق الفورية ومنها الوصل النقدي والشيك البنكي والبريدي 
· الوثائق الآجلة ومنها الكمبيالة والسند الأمر
    2)  إثبات التدفقات الحقيقية:
                            تسليم الكتب                                                             طلب الكتب




   *   يلاحظ من الشكل أعلاه أن الوثائق المتداولة بين المؤسسة ومتعامليها هي:
 وصل الطلب.* وصل التسليم، وصل الاستلام.* الفاتورة.

    أ -  وصل الطلب: 

  1) تعريف:وصل الطلب هي وثيقة بيان عن سلعة(النوع، الكمية،السعر)التي يرغب التاجر في شرائها.  و   يتم انجاز وصل الطلب في نسختين،احدهما تحتفظ بها المؤسسة ،والأخرى ترسل إلى المورد.

    يعتبر وصل الطلب المرجع الذي يتم على أساسه إعداد كل من وصل التسليم، الفاتورة، كما يمكن أن تحدث بعض التغييرات بالاتفاق بين البائع والمشتري.
2) العناصر الأساسية في وصل الطلب:

   * اسم الوثيقة ورقمها التسلسلي .* تاريخ ومكان إعداد وصل الطلب*اسم المؤسسة (المشتري)وعنوانه ومعلومات أخرى عنه.

  *اسم المورد(البائع)ومقر عمله.*معلومات عن السلعة (النوع، الكمية، السعر الوحدوي والإجمالي...)*التوقيع من طرف المؤسسة أو الشخص المشتري.

ملاحظة:

يمكن إضافة معلومات أخرى في وصل الطلب مثل:مكان، تاريخ التوريد وتسليم، شروط الشراء والنقل والتامين وكيفية التسديد....الخ.

ب- وصل التسليم: 
        هو وثيقة يحررها البائع مع البضاعة المباعة يوقع عليها الطرفان(المشتري والبائع)من اجل إثبات أن البضاعة قد تم تسليمها.

يحرر وصل التسليم في نسختين، احدهما تعود إلى البائع، والأخرى للمشتري.

- العناصر الأساسية في وصل التسليم:

   * اسم الوثيقة ورقمها التسلسلي.* تاريخ ومكان إعداد وصل التسليم.* اسم المؤسسة (المشتري)وعنوانه ومعلومات أخرى عنه.

    *اسم المورد(البائع)ومقر عمله.*معلومات عن السلعة(المرجع،الكمية،النوعية،اللون،الأغلفة.....).*تاريخ ومكان التسليم.*التوقيع من الطرفي

   ملاحظة:يمكن إضافة معلومات أخرى في وصل التسليم النقل مثل نوع وسيلة النقل ورقمها واسم الناقل.......

ويعتبر هذا الوصل بالنسبة للمشتري وصل استلام،وبالنسبة للبائع وصل التسليم.
ج /  وصل استلام :bon de réception
 وصل يبين وصول السلعة يبعثه قسم الاستقبال للأمر بالدفع للتأكد  من استلام السلعة ليعطي الأمر بالدفع للخزينة,و يحتوي على 5 نسخ ,نسخة تبقى لدى أمين المخزن و نسخة على مستوى الاستقبال اما الثلاث نسخ الباقية فتذهب إلى الآمر بالدفع

نماذج عن  :

وصل  التسليم       Le bon de livraison

وصل الطلبية    Le bon de commande
وصل  الاستلام    Le bon de réception
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Activités : Notion de bon de réception (livraison), bon de com-
mande

Le bon de réception

Travail a faire :
Sur une feuille de classeur correctement présentée, recopiez les questions et répondez

Exercice N°1 :
Lorsque le magasinier recoit une livraison, il doit :
* controler la marchandise
* rédiger un bon de réception

11 existe plusieurs présentations de bon de réception, mais tous comprennent les mémes informations.
A I’aide du bon de réception ci-dessus, répondez aux questions suivantes :

Fournisseur BON DE RECEPTION

Technologie Service Commande N° 112
42210 Montrond les bains Du 25 mai 2005
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Mode livraison : PTT Nom du magasinier
Le 10 Juin 2005

Mr DURAND

- Quel est le nom du fournisseur ?

: Quand le magasinier a-t-il réceptionné la livraison ?

: A quel numéro de commande correspond cette livraison ?
: Quelles sont les marchandises livrées ?

: Combien de vis a regu le magasinier ?

- Quel est le mode de livraison ?

: Quel est le nom du magasinier qui a réceptionné la livraison ?

Herblot C. College P. Labonde
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Vall “ Activités : Notion de bon de réception (livraison), bon de com-
mande

Exercice N° 2 :

Vous étes le magasinier du collége et par conséquent vous devez gérer les stocks permettant la produc-
tion des objets confectionnés.

Le collége a recu une livraison par la poste aujourd’hui et vous devez contrdler la marchandise. Celle
ci correspond a la commande N° 217 du 20 septembre 2005, passée a I’entreprise Jeulin S.A.

La livraison aurait du se faire sous trois semaines a compter de la date de commande.
La marchandise est la suivante :

* 4 sachets de 100 vis TCM2

* 2 sachets de 100 écrous Hu M2

* 20 sachets de 25 clips acier Diam 20 mm

* 50 supports SUPBAR

Pour les références que vous n’avez pas, inventez les.

Fournisseur BON DE RECEPTION

Mode livraison : Nom du magasinier
Le

Coller et compléter le bon de réception a 1’aide des informations ci-dessus.
Explique la différence entre unité et quantité.
Est ce possible que la commande arrive a la date d’aujourd’hui ? Expliquez pourquoi.

Herblot C. College P. Labonde
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مواصفات  المواد المستلمة 
غالبا  ما   يتم استلام  مواد  او  سلع  مختلفة من  حيث الشكل  و الحجم  و  التكلفة.... 

فمثلا طبيعة المواد  المسلمة تكون إما  السلع معبأة، القابلة للتلف، والبضائع الخطرة و السائبة .

المظاهر النوعـية للمواد:
أولا: التصنيف طبقاً لعلاقة الصنف بعملية التصنيع:
أ. بالنسبة للأصناف المباشرة:     مواد خام، وأجزاء.- مواد نصف مصنعة   - منتجات نهائية

ب. بالنسبة للأصناف غير المباشرة:  مواد صيانة   -  نفايات  و فضلات .

ثانيا: التصنيف حسب لائحة المخازن الحكومية
أ- أصناف مستديمة  : لا تفني بالاستعمال ويجب اعادتها بعد ذالك مثل: الاثاث والعدد والآلات وقطع الغيار 
ب-أصناف قابلة للاستهلاك   : تفني تماما بالاستخدام مثل المواد الخام والوقود والأدوات الكتابية 
ج- أصناف غير صالحة للاستخدام  : تعتبر تالفة ولا يمكن إصلاحها مثل الحديد الخردة والملابس المستهلكة والجلود التالفة
ثالثا: التصنيف حسب حركة الأصناف (FSN) أو تكرار شرائها
أ- أصناف سريعة الحركة                 Fast
ب-أصناف بطيئة الحركة                Slow
ج- أصناف راكدة                Nonmoving
رابعا: التصنيف حسب قيمة استخدام الأصناف(ABC)
أ- مجموعةA عددها أقل  قيمتها قد تصل أعلى 
ب-مجموعة B عددها و قيمتها متوسط مقارنة بــ  أ ج    
ج- مجموعة C عددها أكبر قيمتها قد تصل الأدنى 
خامسا: التصنيف حسب سعر  الوحدةHML
أ- أصناف سعرها مرتفع                High
ب- أصناف سعرها متوسط         Medium
ج- أصناف سعرها منخفض             Low
سادسا: التصنيف حسب أهمية الصنف للاستخدام VED
أ- أصناف هامة وحيوية                Vital
ب- أصناف متوسطة الأهمية      Essential
ج- أصناف قليلة الأهمية         Desirable       
سابعا: التصنيف حسب صعوبة الحصول علي الأصناف SDE
أ- أصناف نادرة                       Scarce
ب- أصناف يصعب الحصول عليها   Difficult
ج- أصناف يسهل الحصول عليها        Easy
ثامنا: التصنيف حسب مصادر التوريد
أ- مصادر حكومية للتوريد     Government
ب- مصادر عادية                  Ordinary
ج- مصادر محلية                      Local
د- مصادر خارجية                   Foreign
تاسعا: التصنيف حسب موسمية الشراء (SOS)
أ- أصناف موسمية                   Seasonal  

ب- أصناف غير موسمية        Off-seasonal
عاشرا: التصنيف المتداخل (المزدوج)
مثال: التصنيف حسب قيمة الصنف        VED
والتصنيف حسب صعوبة الحصول عليه      SDE
تصنيف المخزونات :  يتم تصنيف مخزونات المؤسسة على عدة طرق, و هذه الطرق تسمح لها بالسير الحسن و الجيد لمخزوناتها و هي كالتالي:

أ/- حسب منحنى A.B.C : هذه الطريقة ترتب المواد ترتيباً تنازلياً حسب استخدامها سنوياً و بالتالي تقسيم المخزونات إلى ثلاث فئات:

الفئة A : تشمل هذه الفئة المواد ذات الأهمية البالغة أي أن الصنف A يتكون من 20% من كمية المواد و لكنها تمثل 80% من القيمة الإجمالية من المواد المخزنة (مواد الفئة A هي أقل استعمال "مواد بطيئة الحركة" ).                                                                                    الفئة B : و هي التي تتكون من 30% من المواد و تمثل 15% من القيمة الإجمالية لديها                                                       (مواد الفئة B هي مواد معتدلة الحركة).                                                                    الفئة C : تشمل المواد المتكررة ذات معدل دوران مرتفع و تتكون من 50% من المواد التي تمثل 5% من القيمة الإجمالية للمواد المخزنة.                    

ب/- حسب معدل دوران المادة:   ونجد:

1-  الأصنـاف المتكررة: يتم طلب و شراء هذه المواد و سحبها من المخازن سواءاً بالنسبة للمدخلات أو المخرجات لمعدلات متكررة لهذا أي انقطاع نتيجة لتفادي مخزوناتها يتسبب في خسارة كبيرة.

2- الأصناف العادية: تقابل باهتمام أقل من سابقاتها, يقوم قسم مراقبة المخزونات بتحديد طلبات شرائها باعتبارها من الأمور الروتينية التي تشكل خطراً على الإنتاج.

3- الأصناف البطيئة: عند مراجعة المخازن في فترات دورية يلاحظ وجود مواد ذات حركة بطيئة و التي لا تتحرك لفترة زمنية طويلة, وجب تحديد أسباب هذا البطء و إذا وجدت أنه قديمة أو تالفة تقرر حذفها من سجلات المخازن و قوائم المخزون و دليل التوصيف.    
التصنيف حسب طبيعة المادة: يمكن تجميع المواد و الأجزاء في مجموعات تبعاً لطبيعتها و فائدتها, ونذكر منها:

· قطع غيار تدخل في التركيب أو التجميع؛

· العناصر الغير مباشرة في الإنتاج؛

· المنتجات التامة الصنع.

التصنيف حسب طرق المناولة: يضم هذا التصنيف بتحديد وسائل المناولة و النقل الملائمة, ويمكن تقسيم المواد حسب هذا التصنيف إلى:

· مواد غير مخزنة؛

· مواد معبئة؛

· سوائل منقولة عبر الأنابيب.

حسب درجة الخطورة:

· مواد قابلة للإلتهاب, قابلة للكسر؛

· مواد ذات قيمة مرتفعة؛

· مواد عمرها الإنتاجي قصير جداً؛

 
القيود المرتبطة طبيعة تخزين  البضاعة
تمهيـد: 
لا ريب في أن عمليات التخزين والنقل والتداول للسلع والخامات هي أهم العمليات التي تحدث في مراحل انتقالها من المنتج الى المستهلك النهائي والتي قد تتكلف أكثر من 50% خمسون بالمائة من قيمة السلعة أو الخامة. لذلك فإنه من الأهمية بمكان بحث ودراسة هذه العناصر بكافة تفاصيلها بأقصى قدر من الدقة لتجنب الوقوع في مخاطر قد تؤدي الى فشل المشروع برمته.  
المبادئ الأساسية لتخزين السلع   
لا جدال في أن التخزين قد حظي باهتمام بالغ من جانب الإنسان منذ أقدم العصور. وقد كان قدماء المصريين هم أول من عرف أهمية التخزين فقد شيدوا المخازن والصوامع لتخزين الحبوب, حيث قامت الزراعة منذ أقدم العصور على ضفاف النيل العظيم . 
ونظرا لأن معظم الحاصلات الزراعية تتسم بموسمية الإنتاج ويتم استهلاكها على مدار العام فان عملية التخزين تلعب دورا بارزا في تنظيم الاستهلاك وحصول الأنيسان على احتياجاته من الغذاء بحالة جيدة في الوقت المناسب وبالكميات المطلوبة. 
وقد ورد التخزين في القرآن الكريم في سورة يسف عليه السلام عندما طلب منه تفسير ما رآه ملك مصر في المنام وقال الملك إني أرى سبع بقرات سمان يأكلهن سبع عجاف   
وتبين هذه الآيات بإيجاز صورة من صور وأساليب التخزين وشروط ومواصفات القائمين عليه. 
وليس الإنسان وحده هو الذي عرف أساليب التخزين, فقد عرفه أيضا بعض الكائنات الأخرى ونظمت به أساليب حياتها واستهلاكها,مثل النمل والنحل فيقوم بغريزته الطبيعية وبوحي من المولى عز وجل بتخزين غذائه من الفائض في الظروف المواتية وفترة النشاط عند توفر الغذاء في مواسم الازدهار والرخاء بما يزيد عن حاجته لكي يستهلكه عندما تضن عليه الطبيعة ويقسو الجو في الظروف الغير مناسبة.
 والمقصود من التخزين بصفة عامة هو حفظ المواد على اختلاف أنواعها بطريقة سليمة تتناسب مع خواصها وتداولها بحيث تكون صالحة وبعيدة عن المؤثرات   التي تؤثر عليها وتغير من خواصها إلى مستوى أقل من الجودة. 

ويستهدف التخزين بصفة عامة تحقيق الآتي:- 
·   ضمان وتأمين وجود المواد عند الحاجة إليها للإنتاج طبقا للشروط والمواصفات المطلوبة من حيث النوع والكمية , وتزويد الأقسام أو الجهات المنتجة أو الأسواق بحاجتها من الخامات أو المصنوعات عند الطلب بأقل تكلفة وفي أقصر وقت.
· حفظ السلع أو المنتجات بطريقة سليمة مأمونة تضمن عدم تلفها أو تغيير طبيعتها أو تغير خواصها وسهولة مناولتها. 
· تنسيق عمليات التخزين مع عمليات الإنتاج لاستمرار انسياب الإنتاج لتحقيق الكفاية الإنتاجية. 
ومن الجدير بالذكر أ، بعض المواد أو المنتجات يتم تخزينها لفترات طويلة بغرض تحسين خواصها بحيث تكتسب صفات مرغوبة مثل تخزين الخشب وتخزين النبيذ وأنواع المشروبات الكحولية الأخرى لفترات طويلة بقصد الحصول على أنواع ممتازة منها (معتقة). 
وكذلك تخزين الجبن صفاته إلى صفات مرغوبة من حيث الطعم واللون والرائحة بفعل نشاط الكائنات الدقيقة.
 وهذه العمليات لا تعتبر عمليات تخزين في حد ذاتها لتحقيق الأهداف سالفة الذكر بقدر ما هي عمليات تصنيع حيث تتغير مواصفات المادة المخزنة إلى مواصفات أخرى مطلوبة من قبل المستهلكين.

العوامل الواجب دراستها عند التخطيط لعملية التخزين:  
عند التخطيط لعملية التخزين يجب أن يؤخذ في الاعتبار العوامل الآتية: 
1/ تحديد نوع المخزون , هل هو تخزين مستديم أو تخزين مؤقت ؟
2/ خواص وطبيعة المواد المطلوب تخزينها. 
3/  أماكن التخزين والمساحات والفضاء والمباني والمنشآت اللازمة لتخزين   المواد أو المعدات. 
4/  معدات الرفع والنقل والتداول المناسبة واللازمة لكل نوع. 
5/ موقع المخازن بالنسبة لعنابر العمل المختلفة والعمليات التي تجرى بها.
6/  طرق التخزين اللازمة لكل صنف. 
7/  الوسائل اللازمة لوقاية المواد المخزونة من خطر الحريق وتأثير العوامل الطبيعية.

وتنقسم أنواع التخزين آلي:- 
أ – التخزين المستديم: ويكون التخزين المستديم بناء على خطة دائمة مرسومة لتخزين احتياجات المنشأة أو المصنع من الخامات والمواد والمهمات طبقا للخطة الموضوعة التي تضمن الاحتفاظ الاحتياطي اللازم لكل منها وكذلك تخزين المنتجات. 
ب – التخزين المؤقت: ويكون لحفظ الأدوات والخامات في أقسام العمل بالمنشأة أو المصنع خلال فترة زمنية محددة, ويقوم المشرفون على المخازن بإمدادها بكل احتياجات القسم من هذه المواد في مواعيد دورية طبقا لخطة الإنتاج لضمان عدم توقف عمليات الإنتاج,
كما يهدف التخزين المؤقت إلى حفظ المواد أو الخامات أو الأدوات في مكان ما لفترة قصيرة ومؤقتة في منطقة التفريغ أو الاستلام تمهيدا لنقلها إلى المخازن المستديمة أو إلى مواقع التصنيع أو التشغيل مباشرة. 
هذ  وتختلف المواد المراد تخزينها من حيث خواصها وطبيعتها على النحو الآتي:- 
أ – مواد صلبة: مثل الأخشاب والأوراق وما شابه ذلك أو ألياف كالقطن والكتان والجوت وكافة المنسوجات أو معادن كالماكينات والآلات والمواسير وقطع الغيار وألواح الصاج والبراميل . . . الخ. وكذلك بعض الكيماويات في بعض صورها. 
ب – مواد سائلة: مثل البترول ومشتقاته كالكيروسين والبنزين والسولار والأحماض المختلفة مثل أحماض الكبريتيك والنيتريك والهيدروكلوريك والقلويات مثل الصودا الكاوية والنشادر.. . الخ. 
ج – مواد غازية: مثل غاز ثاني أكسيد الكربون وغاز الأكسجين والأسيتيلين . . . الخ. 

وعند تخزين المواد يجب أن يراعى ما يلي: 
· حجم ووزن الوحدة المتداولة. 
·  القيمة التي تطلب عادة من هذه الوحدة في المرة الواحدة ومدى تكرار الطلب.
· المكان الذي سيتم فيه تسليم هذه المواد سواء للمخزن الرئيسي أو مكان عملية الإنتاج.  
· خواص المادة   كونها غازية أو سائلة أو قابلة للكسر أو الخدش أو قابلة للاشتعال أو الانفجار.
· الاحتياطات التي يجب أن تتخذ, كتوفير الظروف الطبيعية الملائمة لحماية هذه المواد من التلف وحمايتها من الخطر.

أنواع   السلع  (القابلة للتلف، خطير ...)
       عندما نذكر وظيفة التخزين يتبادر إلى الذهن مباشرة ثلاث أشياء رئيسية و أساسية لا يمكن أن تقوم وظيفة التخزين بدونها و هي: المخزون ,المخزن و تسير المخزون .
  تعريف المخزون : توجد عدة تعاريف للمخزون و أوضحها تعريف Pierr Zermati *.
الذي يقول بان المخزون هو عبارة عن:  مجموعة من البضائع أو العناصر المختلطة و المنظمة داخله و هي موجهة للاستخدام في وقت لاحق (أي تقوم بتقديمها إلى مستخدميها حسب احتياجاتهم).
كما عرّف المخزون حسب المخطط الوطني المحاسبي على أنه : (يتضمن مجموعة السلع المستثمرة أو المصنوعة من قبل المؤسسة الموجهة للبيع أو الأداء أو الاستهلاك من أجل حاجات الصنع أو الإستغلال.
 
أصناف المخزون   : يقصد بأصناف المخزون المواد التي يمكن أن يضمها المخزون و هي عناصر عديدة تتمثل فيما يلي : 
1/  المواد الأولية : هي تلك المواد المشتراة قصد توجيهها إلى العملية الإنتاجية بعد مرورها عبر المخازن قصد تحويلها إلى سلع ومنتجات جاهزة , هذه المواد تحتاجها المؤسسة الإنتاجية أكثر من غيرها .
2/الأجزاء المشتراة : تتمثل في المنتجات الجاهزة التي تشترى قصد إدماجها في السلع النهائية أو لإعادة بيعها كما هي ، وهي أجزاء تحتاج إليها المؤسسات الإنتاجية و التجارية معا .
3/معدات و قطع الغيار : و هي عبارة عن آلات و أجهزة و قطع غيار تحتاجها المؤسسة من أجل صيانة أجهزتها الإنتاجية . 
4/ المنتجات تامة الصنع : تتمثل في السلع النهائية المجهزة و الموجهة للبيع و الاستهلاك و هي منتجات تحتاج إليها المؤسسات التجارية اكثر من غيرها .
5/ النفايات و الفضلات : تتمثل في بقايا المواد المستخدمة في العملية الإنتاجية مثل قطع الخشب و الحديد ….الخ .
6/  مواد التعبئة و التعليب: هي عبارة عن المخزونات التي تستخدم في عملية التغليف و التعبئة بجميع أشكالها و وفقا لطبيعة المنتجات.
المواد الخطرة
تعريف :    هي اي مادة صلبة او سائلة او غازية قد تؤذي البشر أو الإحياء أو البيئة عموما.
        قد تكون المادة الخطرة عبارة عن مادة مشعة أو سريعة الاشتعال أو متفجرة ، او سامة أو أكالة أو خطرة احيائيا أو مؤكسدة أو خانقة او مسرطنة أو ممرضة او مسببة للحساسية ، او ذات خصوصيات تجعلها خطرة في بعض الظروف . 
      و يتم تعريف المواد الخطرة بناء على الخصائص التالية : 
· القابلية للاشتعال و الانفجار 
· القابلية للاكسدة  

· التفاعل مع الماء و الهواء و سرعة الانتشار      

· درجة السموم التي توجد بها 
          يمكن القول انه لا توجد مادة كيماوية آمنة ، فجميع المواد الكيماوية قد تكون سامة و قادرة على احداث الأذى أو التأثير الغير المرغوب فيه على صحة الفرد و بدرجات متفاوتة . 

 مخاطر المواد السامة :   سواء كان الحادث عرضي او مفتعل :

1/  يمكن ان يعرض العديد من الناس بما في ذلك طاقم الإسعاف ، الى  التسمم او التعرض الى التلوث بمواد اشعاعية او كيماوية او بيولوجية . 
 2/ المنتجات السامة يمكن ان تخترق الجلد والأغشية المخاطية والجهاز التنفسي و الجهاز الهضمي لتتسبب في تسمم الضحية.                                                                                             3/ شدة هذا التسمم تعتمد على طبيعة المنتج ، ومدة التعرض له و كذلك الضحية. 
4/ تتسرب المواد السامة سواء كانت سائلة او صلبة او غازية ،الى التربة و الاجسام التي تصادفها ، كما انها تخترق ايضا جلد الانسان و ملابسه و شعره ، و هذا الشخص الملوث ، بامكانه نقل العدوى الى شخص آخر و قد تصل العدوى الى فريق سلسلة الاغاثة باكملها. و للحد من انتقال العدوى ، تبقى الحماية ضرورية بنسبة لفريق التدخل                                                                                            5/  كما يجب الحذر من بعض التسربات السامة التي قد ينتج عنها اما اشتعال او انفجار. 
التعرف على الحادث و نوع المواد السامة المتسربة :  

· تحليل ظروف الحادث تسمح، في عدد من الحالات، بتحديد طبيعة المادة السامة   
· تحطم شاحنة أو قطار يحمل مواد خطرة؛
·  تسرب أو حريق في منشأة للإنتاج .أو استخدام أو تخزين مواد كيميائية أو متفجرات؛
· تسرب الغاز من أنابيب أو خزانات مكسورة؛
· تراكم غازات التحلل الناتجة عن عملية التخمر ( كهف، مطمورة ، خزان التخمير ) 
بعض النواحي الفنية في تخزين السلع الغذائية : تحتاج السلع الغذائية إلى عناية خاصة في التخزين نظرا لما لها من طبيعة خاصة من الناحية الحيوية الأمر الذي يؤدي الى سرعة تلفها في الظروف الغير ملائمة للتخزين.
وعند تخزين الحاصلات الزراعية كالأرز والفول واللوبيا والفاصوليا والعدس و . . . الخ. لفترة من الزمن في مخازن لحين الحاجة إليها يشترط في هذه المخازن المواصفات الآتية:- 
1-  يجب أن تكون أرضية المخزن من الأسمنت أو البلاط الجيد وخالية من الثقوب التي تعيش فيها الفئران والقوارض والحشرات التي تتلف الحاصلات الزراعية
2-   نوافذ المخازن تغطى بسلك مانع حتى لا تدخل الطيور والحشرات المختلفة وبعيدة عن ضوء الشمس وتكون الجدران من الطوب الأحمر والأسمنت والسقف من الأسمنت المسلح. 
3-  يكون المخزن بعيدا عن المجاري ومصادر المياه. 
4-   توضع في أرضية المخزن عروق أو قواعد خشبية على ارتفاع 15 سم على الأقل ترص عليها الأجولة في صفوف فوق بعضها وبينها فراغات هوائية أو ممرات تسمح بالمرور لتنظيم الأجولة وتجديد الهواء. 
5-   تخزين الحاصلات السائبة بدون أجولة يكون في أحواض من الأسمنت بها فتحات كالأبواب من الخشب ألمتحرك عند اللزوم مع تقليب هذه المحاصيل على فترات مستمرة والتخزين في أجولة أفضل لقلة الفاقد وسهولة النقل والتداول لهذه المحاصيل. 
6-    يلاحظ تنظيف أرضية المخازن من بقايا المحاصيل أولا بأول وإضافتها للأجولة حتى لا يزيد الفقد من المحاصيل المخزنة. 
7-   درجة الحرارة داخل المخزن يجب أن تقل طبيعيا عن درجة حرارة الشمس بصفة مستمرة بواقع 10 الى 15 درجة مئوية. 
8-  العمل على إبادة القوارض والفئران بكل الطرق الممكنة نظرا لسرعة تكاثرها وإتلافها لكميات ضخمة من المحاصيل سنويا. 
9-   الأجولة تكون مصنوعة من خيش جديد سليم لأن الخيش القديم الممزق يساعد على زيادة الفاقد من المحاصيل. 
10-  تعين حراسة مشددة على المخازن حتى لا تعطى فرصة لسرقة المحاصيل. 
11-   تجهز المخازن بمراوح كهربائية في السقف لتجديد هواء المخازن باستمرار. 
12-  يلاحظ الكشف على حالة المحاصيل المخزونة بصفة مستمرة لتدارك الأضرار أو التلف أو الإصابات الحشرية التي تحدث بها قبل تفاقمها.
الفقد في وزن بعض المحاصيل خلال فترات التخزين: 
        نظرا لأن المحاصيل الزراعية تتم بها عمليات حيوية ينتج عنها هدم في بعض المكونات فإنها تفقد جزءا من وزنها ويكون الفقد في المحاصيل على النحو الآتي:- 

· 1- فقد ميكانيكي نتيجة النقل من مكان الى آخر أو بسبب عمليات التعبئة بنسبة 1 الى 2 في الألف. 
· 2-  فقد نتيجة الجفاف للمحاصيل طوال العام. ويختلف حسب ظروف عديدة منها حالة المحصول بعد الحصاد وحالة المخزن وعمر المحصول ونوعه وكميته وظروف طبيعة المناخ في بلد المنشأ, ويقدر الفقد تبعا للظروف المختلفة لكل محصول فقد يصل الفقد الى أكثر من 50% أي أكثر من نصف وزنه في بعض المحاصيل مثل الثوم
· 3- بعض الحاصلات المستوردة من بلاد ذات مناخ حار جاف مثل السودان, تحقق زيادة في وزنها كما يحدث في الفاصوليا واللب السوداني نتيجة لامتصاصها الرطوبة من الجو في مصر .

المـقيـــاس:      التفريغ ومراقبة البضائع
                                      Le déchargement et le contrôle des marchandises  
الــرمــــــز :   MQ2
الــــمـــــدة :  68 ساعـة .

تتم  إجراءات  عمليات التفريغ بمجموعة  من  الاجراءات   التالية : 

1/ تحديد  أماكن  و السطوح التفريغ

2/ استعمال  تجهيزات  المناولة  (شاحنة البليت، من أجل اختيار شاحنة، ...)

                معدات التفريغ  (المنصات، والقوائم، وصناديق وحاويات).

3/  التحقق من كمية وحالة التسليم  (الكمية، النوعية) باستعمال 
         أنواع مختلفة من الضوابط 

        و  أدوات الرصد (موازين ومقاييس الحرارة، الفرجار، ...)

4/ المقارنة بين السلع التي تم الإعلان عنها مع السلع التي تسيطر عليها.

5/ الكشف عن العيوب والأضرار  و التشوهات

· Surfaces de déchargement

· Les matériels de manutention manuels

· Les principaux supports

· Les usages des supports de charge

· Les différents types de contrôles

· Les outils de contrôle

· La comparaison des marchandises annoncées
          avec les marchandises commandées
· Détecter les anomalies et les avaries

· Transmettre les informations relatives 
         aux anomalies et aux avaries

· و  قد قسمنا   هذا  المقياس   الى  : 

· أماكن التفريغ  المخازن 
· معدات  المناولة  اليدوية 
· المبادئ القاعدية 

· استخدامات ناقلات حمولة

· أنواع مختلفة للمراقبة  الكمية و النوعية 

· أدوات المراقبة 

· المقارنة بين البضائع     لمعلنة  مع  المطلوبة 
· كشف الحالات الشاذة والضرر

· نقل المعلومات المتعلقة الشذوذ والضرر
أماكن التفريغ ( المخازن )
أماكن التخزين إما أن تكون مخازن مغلقة أو مخازن مكشوفة وذلك على النحو الآتي:- 
أولا : مخازن مغلقة وتنقسم إلى:- 
أ – مخازن مغلقة فوق سطح الأرض : 
    وهي إما على شكل حجرات أو عنابر من طابق واحد أو عدة طوابق, يحتفظ فيها بالرصيد اللازم لكل صناعة أو عملية من المواد سواء كانت صلبة أو سائلة أو داخل براميل أو زجاجات أو صفائح. . .الخ. أو غازية معبأة في أسطوانات من المعدن إلى غير ذلك من الخامات أو المنتجات.
      و إما أن تكون المخازن على شكل صوامع مثل صوامع الغلال أو على شكل صهاريج مثل صهاريج المياه والبترول.  وهذه المخازن إما أن تشيد من الطوب الأحمر أو الحجر أو الخرسانة المسلحة أو المعدن أو الخشب حسب طبيعة وخواص وأحجام الخامات والمواد والعدد والآلات والمنتجات المراد تخزينها . 
ويجب أن تتوفر في هذه المخازن جميع الاشتراطات اللازمة لضمان استمرار صلاحية المخزون وعدم تعرضها لخطر الحريق والانفجار وكذلك الاشتراطات التي تكفل سلامة المبنى وأمن العاملين بها والمجاورين لها واستخدام نظام الإطفاء التلقائي في إطفاء الحريق. 

ب – مخازن مغلقة تحت سطح الأرض: 
      وغالبا ما تستخدم هذه المخازن لتخزين الوقود السائل بأنواعه كالبنزين والسولار والمازوت والكيروسين . . . الخ. كما يشاهد في محطات البنزين ومستودعات البترول. 
هذا. ويجب أن يراعى في المخازن المغلقة بوجه عام سهولة الوصول إليها والخروج منها عند حدوث أي خطر وأن تجهر بالوسائل التي تضمن سلامتها وسلامة المترددين عليها والمجاورين لها.
ثانيا: المخازن المكشوفة:  
    وهذه المخازن عبارة عن مساحات من الأرض مسورة بالأسلاك الشائكة أو المباني وما إليها حتى يمكن المحافظة عليها من تسلل الغرباء ومنع الاتصال بها ويجب أن يتوفر في المخازن المكشوفة التي بها مواد قابلة للاشتعال مثل بالات القطن أو الحبوب البعد الكافي عن مصادر الشرر المتطاير كما يجب أن تكون بعيدة عن منطقة المخازن العامة بالبعد الكافي الذي لا يسمح مطلقا باتصال النيران التي قد تشتعل بها أو لهيب هذه النيران. 
كما يجب أن تغطى جميع المواد المشونة في العراء من القمة حتى مستوى الأرض في جميع النواحي بقماش مصنوع من مادة التارارليون (القماش المشمع) وأن تزود بالوسائل والأجهزة اللازمة لإطفاء الحريق المناسبة والتي تكون في متناول اليد.
وبالنسبة لمساحات الفضاء والمباني: يجب أن تتوفر المساحات المطلوبة للمخازن على شرط استغلال هذه المساحات أحسن استغلال, ويجب أن يقام المخزن على مساحة متسعة نوعا ما لتوفير مصاريف العمالة وإتاحة الراحة الكاملة للعمل داخل المخزن كما يراعى ظروف توسعات المستقبل. 
ويؤثر في المساحات المطلوبة للمخازن العوامل الآتية:- 
أ – الحد الأقصى لكميات البضائع التي توجد في المخزن في وقت واحد. 
ب – عدد الأصناف التي سيتم تخزينها. 
جـ - الحجم المعتاد لكل صنف. 
د – مدى اتساع الأجنحة وتنسيقها. 
ه – أسلوب العمل داخل المخزن (يدوي أو آلي) وكذلك نوع الأثاث بداخل المخزن. 
  
المبادئ التي يجب مراعاتها عند بحث المساحات اللازمة للتخزين: 
1/  توفير المساحة الكلية الكافية للمخزون وأغراضه, سواء كانت هذه المساحات أفقية أو رأسية إلى الحدود المأمونة.
2/  الاختبار السليم لنوع الأرضيات التي تتناسب مع المواد أو الأنواع المطلوب تخزينها ومعدات التخزين ومعدات النقل. 
3/  التوزيع المناسب للمساحات المطلوبة للأنواع المختلفة المراد تخزينها داخا المساحة الكلية للمخزن أو مكان التخزين مع مراعاة قربها من معدات النقل والرفع الثابتة المجاورة لها مثل السيور الناقلة وما إليها لاستغلالها عند الحاجة مع مع مراعاة توفير الممرات الكافية والأبواب الثابتة وأبواب النجاة وسلالم الحريق إذا لزم الأمر. 
4/  مراعاة القوانين والاشتراطات الخاصة بسلامة المباني واختبار مادة البناء الذي يشيد منها المبنى سواء كانت من الخرسانة المسلحة أو التركيبات المعدنية . . الخ. كذلك خواص المادة المراد تخزينها وملاءمة هذه المنشآت لها. 
5/  توفير وسائل الإضاءة والتهوية المناسبة التي تتفق ونوع وخواص المواد المخزونة لصيانتها من التلف أو الحريق أو الانفجار 
6/  حفظ المواد الكيماوية في أماكن منفصلة خصوصا تلك المواد التي تتفاعل مع بعضها عند خلطها مثل الصوديوم أو البوتاسيوم أو الجير والماء أو التربنتينا والأمونيا ( النشادر) والكلورين والهيدروجين .. . الخ. 
7/  حجب المواد التي تتأثر بضوء الشمس عن هذا الضوء وحفظ المواد التي تتأثر بالرطوبة في أماكن جافة وعلى أرضيات من مادة مناسبة تسمح بمرور تيار الهواء وأن توضع بها مواد تمتص الرطوبة. 
معدات التخزين: 
يجب أن تزود المخازن بالمعدات اللازمة لحفظ أو حمل أو احتواء المواد الموجودة منها كما يجب أن يتوفر في هذه المعدات ما يلي:- 
1 – سهولة الوصول إلى النوع المطلوب. 
2 – المتانة والأمان. 
3 – السعة الكافية. 
4 – وسائل وقاية المحتويات من التلف. 
· معدات  المناولة  اليدوية 
· مبادئ الركائز 

· استخدامات ناقلات حمولة
يتضمن اصطلاح مناولة المواد كل عمليات نقل وتحريك رفع وحمل ودفع وسحب وإنزال للمواد الاولية او اجزاء او منتجات تحت الصنع او تامة الصنع ، من مكان إلى آخر في نطاق المصنع ، سواءً بين المخازن والوحدات الانتاجية ، او بالعكس بين الوحدات الانتاجية ذاتها
تعريف : . وتعرفها جمعية المهندسين الميكانيكيين مناولة المواد كما يلي : "مناولة المواد هي علم وفن يشمل حركة وتعبئة وتخزين المواد والاجزاء والسلع الجاهزة الصنع" .  
         والتصميم الجيد لعمليات المناولة يؤدي إلى تحسين كفاءة وفاعلية أداء العمل ، حيث يمكّن من زيادة سهولة الاستخدام ، والثقة فى الأداء ، وزيادة الأمان والراحة ، وتقليل تعب وإجهاد العاملين ، مما يزيد من إنتاجية وفاعلية أنظمة العمل .
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أنواع  وسائل  المناولة : .
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الفوائد التي  تعود  على  تحسين عملية مناولة المواد يمكن : 
· تحسين تدفق المواد .
· تقليل الحركات غير الضرورية 
· تقليل المناولة غير الضرورية .
·   تخفيض المناولة اليدوية .
· زيادة القدرة الانتاجية .
· تدفق للمواد اكثر كفاءة .
· زيادة الانتفاع من المكان ، لان المكان يعني تكلفة "Space is money" .
· زيادة معدل الانتفاع من القوى العاملة .
· زيادة معدل الانتفاع من المعدات الانتاجية .
· تقليل تعب العاملين .
· تقليل مخاطر العمل .
· تقديم خدمات افضل للزبائن .
· التحكم في تدفق المواد .
· تحسين عمليات التستيف stow والترتيب والتخزين .
· تخفيض الدورة الانتاجية .
· تقليل المخزون تحت التشغيل Work in process .
· معدل اعلى لدوران المخزون Higher inventory turnover .
· تقليل تكاليف الانتاج و زيادة الارباح
أهداف مناولة المواد.
· تخفيض تكاليف نقل ومناولة المواد حيث يؤدي ذلك إلى تخفيض التكاليف الكلية للوحدة المنتج 
· تخفيض وقت الدورة التصنيعية ، اذ ان الوقت اللازم لتصنيع المواد يتوقف على درجة كفاءة مناولتها ، وهذه بالتالي تتوقف على السرعة ، التي تنقل بها المواد وطول المسافات المطلوب نقلها فيها . ان التخفيض الناجح لوقت الدورة التصنيعية سيخفض بالتالي حجم المخزون تحت التشغيل.
· التحكم في تدفق وانسياب المواد خاصة بالنسبة للعمليات الانتاجية التي تتطلب عددا من العمليات الصناعية المتتابعة ، ويمكن التحكم في سرعة خط الانتاج عن طريق التحكم في سرعة خط تدفق المواد .
· تحقيق اكبر قدر ممكن من الامان للعاملين اثناء عملية المناولة ، الامر الذي يؤدي إلى التقليل من الحوادث الصناعية ، ويؤدي إلى خفض معدل دوران العمل ، ورفع الكفاية الانتاجية للعاملين 
· الاستغلال الامثل لمناطق التخزين بطريقة علمية وعملية. 
· تحقيق اكبر معدل في الكفاية الانتاجية ، واقل التكاليف في العملية الصناعية.
· التقليل من نسبة الفاقد في المواد والاجزاء المنقولة ، وتحقيق الجودة في السلع الجاهزة.

ويمكن تخفيض تكاليف المناولة بأخذ الامور التالية بعين الاعتبار : 
• استخدام الاجهزة الميكانيكية ما امكن في نقل المواد .
• تحريك المواد في خطوط مستقيمة قدر الامكان .
• تصميم شبكة طرق وممرات (ارضية و/او معلقة) كافية ومناسبة داخل المصنع لتنفيذ عمليات النقل والمناولة بالكفاءة المطلوبة ، وتقصير المسافات المطلوب نقل المواد فيها .
• نقل المواد بالمجموعة وليس بالوحدة .
• استخدام اجهزة ومعدات النقل والمناولة السريعة ، والتي تتناسب مع وتيرة العمليات الصناعية . 
• الصيانة الدائمة لاجهزة المناولة Maintenance .
• ان التصميم الجيد للترتيب الداخلي للمصنع Optimized Layout يؤدي إلى تحسين الانتاجية ، وتحقيق الامان ، الجودة في المنتجات .

     كما ان الترتيب الداخلي الجيد للوحدة الصناعية يساعد على تجنب المناولة غير الضرورية للمواد, وهذا يشمل : 
- المسافات التي تتحركها المواد .
- نوع التجهيزات اللازمة لمناولة المواد .
- الطاقة اللازمة لتحريك المواد بعكس الجاذبية .

  مخاطر عدم كفاءة المناولة : 
• تسبب المناولة الرديئة التأخير والارباك في تدفق المواد الاولية والاجزاء ومستلزمات الانتاج المادية الاخرى إلى مواقع الانتاج او التجميع ، وبالتالي تأخير تنفيذ العمليات الصناعية وفقا لبرامج الانتاج المخططة .
• كما تسبب عدم كفاءة المناولة في تكدس المواد في المصنع او في المخازن لفترات زمنية طويلة ، وهذا من شأنه ان يؤدي إلى عرقلة العمليات الصناعية ، وبالتالي انخفاض الكفاءة الانتاجية في المصنع
• عدم وجود مساحات شاغرة ، وازدحام كبير في المواد .
• التخزين الفائض عن الحاجة في أماكن العمل .
• حجم قليل من المواد مبعثر في مساحة واسعة .
• حجم كبير من المواد في أماكن ضيقة .
• تراكم المواد على ارضية المصنع .
• احتقان حركة المرور داخل المصنع .
• تخزين المواد خارج المصنع .
• صعوبة الوصول إلى المواد والسلع الجاهزة .
• تذمر الزبائن .
• منتجات معطوبة او محطمة .
• حاويات وبالات وصناديق كبيرة غير مناسبة للاستخدام .
• استعمال وسائل المناولة غير المناسبة ، من حيث الحجم المطلوب ، او نوع الحاوية او العبوة المطلوبة .
• الممرات الخاصة بمناولة المواد اما ضيقة جدا ، او واسعة جدا .
• استخدام المعدات الصغيرة في الممرات الكبيرة ، واستخدام المعدات الكبيرة في الممرات الضيقة .
• عمل ورقي غير ضروري 
المراقبة  الكمية و النوعية

سندرس  العناصر  التالية :
· أنواع مختلفة للمراقبة  الكمية و النوعية 

· أدوات المراقبة 

· المقارنة بين البضائع     لمعلنة  مع  المطلوب
     تعتبر الرقابة الإدارية عنصراً مهماً وأساسياً من عناصر الإدارة التي يجب أن تمارس في جميع المستويات وعلى صعيد كل الأنشطة والأعمال في المنظمة ومن ضمنها نشاط التخزين الذي يعد من الأنشطة الرئيسية في المشروع إذ لا يمكن تسيير الأعمال المخزنية بشكل يضمن توفير المواد بصورة مستمرة ويمنع توقف الإنتاج وتجميد رأس المال وحدوث تلاعب في المخزون إلا إذا توفرت الرقابة الجيدة التي تعتمد على الأسس العلمية في متابعة وتقويم الأعمال المخزنية وتصحيح أي خطأ يحدث أثناء ممارسة هذه الأعمال أو تلافيه قبل حدوثه .

مفهوم وأهمية الرقابة على المخزون

        يمكن تعريف الرقابة على المخزون بأنها ذلك النشاط الذي يعني بمتابعة سير الأعمال المخزنية والتأكد من أن ما يتم أو تم في الواقع العملي مطابق لما اريد اتمامه ويهدف هذا النشاط بشكل عام إلى التأكد من سلامة وضع وتنفيذ الخطط والبرامج والسياسات المتعلقة بالتخزين وسلامة إجراءات الإستلام والصرف وضمان إستمرارية تدفق المواد بما يلبي إحتياجات المشروع والتأكد من أن تكاليف التخزين عند أدنى حد لها وأن المخزون لا يتعرض للتلف أو السرقة أو التقادم وأن حفظ المواد تتم وفقاً للنظام المعد لذلك .

وتنبع أهمية الرقابة من كونها الإدارة الفعالة التي يمكن من خلالها متابعة أعمال الأخرين وضبطها وتقويمها ومعالجة الظواهر السلبية كالسرقة والإختلاس والإسراف في استخدام المواد ، وتصحيح الأخطاء التي قد يقع الإنسان العادي فيها أثناء العمل والمساعدة في تحقيق الأهداف من خلال ضبط الجهود وتحديد مسارها ومعالجة تخلف أشكال التسيب و الإنحرافات التي قد تعرقل وتثبط الهمم وتنشر التراخي بين العاملين ، وتوفير البدائل والأساليب الحديثة لحل المشاكل القائمة وتلافي المشاكل المتوقع حدوثها وضمان سلامة إتخاذ القرارات وتنفيذها بأفضل صورة ممكنة والتأكد من أنها محل إحترام الجميع هذا بالإضافة إلى ما للرقابة من دور في إكتشاف الحاجة لتطوير العمل أو الأفراد أو الإمكانات المتعلقة بالنشاط المخزني .

أنواع الرقابة على المخزون  : تتعدد وتختلف أنواع الرقابة على المخزون وفقاً لما تهدف إليه الرقابة فمثلاً تصنف الرقابة الى :

على أساس الزمن إلى رقابة قبلية أو وقائية ورقابة أثناء التنفيذ ورقابة بعد التنفيذ 
وعلى أساس المصدر إلى رقابة داخلية ورقابة خارجية 
وعلى اساس الأهداف إلى رقابة سلبية ورقابة إيجابية 
وعلى أساس مجال الرقابة إلى رقابة إدارية ورقابة مالية ورقابة فنية 
ولكن ما يهمنا هنا هو ما يسمى بالرقابة النوعية ، والرقابة الكمية ، ورقابة التكلفة ، والرقابة الزمانية والتي سأتطرق إلى شرحها كما يلي :

1- الرقابة النوعية : يهدف هذا النوع من الرقابة إلى التأكد من أنواع ومواصفات الأصناف التي يتم إستلامها أو صرفها أو حفظها في المخازن ومدى مطابقتها للمواصفات التي يتم الإتفاق عليها والمحددة في العقود ومحاضر الفحص ، وعادة ما يتم ترميز الأصناف وتبسيطها وتنميطها بغرض ضبط النوع ومراقبته وتتم عملية رقابة النوع من خلال الفحص الفعلي والتأكد من عدم الخطأ أثناء الإستلام أو حدوث تلف أو إستبدال أو إختلاط أو خطأ أثناء الحفظ أو من وجود أصناف كاسدة أو راكدة أو منهية الصلاحية أو لا تصلح للإنتاج أو منخفضة الجودة لا تصلح لإنتاج سلعة أو خدمة منافسة في السوق .

2- الرقابة الكمية : يشمل هذا النوع كل من الرقابة المباشرة على مقدار الوحدات المستلمة أو المخزنة من كل نوع وذلك من خلال إما عقد التوريد في حالة الإستلام أو بطاقة الصنف أو السجلات المخزنية في حالة الجرد والرقابة الدفترية الشاملة لمقادير الأصناف المخزنة والرقابة من خلال الجرد ، ورقابة الإدارة العليا دورياً أو حسب الظروف والتأكد من مقادير وقيم المخزون من الأصناف المختلفة ومدى مطابقتها لمستويات التخزين المحددة والأرصدة الدفترية مع ما هو متاح في الواقع العملي من الأصناف المختلفة وما تم توريده للمخازن أو صرفه منها ومن خلال هذا النوع من الرقابة يمكن إكتشاف أي ركود أو إختلاف أو نقص في عدد الوحدات سواء أثناء استلام المواد أو أثناء حفظها ثم معالجة ذلك وتلافي حدوثه في المستقبل .

3- رقابة الكلفة : يركز هذا النوع من الرقابة على التكلفة والعائد الخاص بكل صنف من المخزون حيث يهدف هذا النوع إلى ضبط عملية الإستثمار في المخزون وتخفيض تكاليف الشراء والمناولة والتأمين والنقل والإستلام والفحص والتألف والعادم والتكاليف الناتجة عن عدم توفر المواد وما ينجم عن ذلك من خسائر مادية ومعنوية للمنظمة ويتم ذلك من خلال التعرف على حجم الإستثمار والتكاليف المختلفة المتعلقة بالمواد المخزنة ومدى إتفاق التكاليف الفعلية مع ما حدد مسبقاً ومنع أي إنحراف يحدث في هذا المجال .

4- الرقابة الزمانية : عادة ما تحدد فترة لإعادة الشراء وزمن التخزين للصنف حتى لا يتلف بمضي المدة وزمن إستخدام الأصناف ومواعيد الجرد وزمن إنجاز كل عنصر من عناصر العمل والذي يترجم على شكل برنامج زمني ....إلخ حيث تمثل هذه الفترات الأساس الذي يتم على ضوئه متابعة سير العمل في المخازن وتلافي تأخير الشراء وتقادم المواد أو إنتهاء صلاحيتها أو تجاوز الفترة المحددة لإستخدامها وبالتالي تجنيب المنظمة المشاكل الناجمة عن ذلك .

مراحل الرقابة على المخزون

تمر عملية الرقابة على المخزون بثلاث مراحل رئيسية هي :

أ - المرحلة الأولى : تحديد المعايير

يقصد بالمعايير أدوات قياس العمل الفعلي الكمية أو النوعية أو هما معاً والتي تستخدم في معرفة مستوى أداء المنظمة أو الإدارة أو الفرد وعادة ما تتعدد هذه المعايير 
وتختلف بإختلاف النشاط المراد قياسه ومع ذلك فانه يمكن إجمال هذه المعايير في مجموعتين رئيسيتين هما :

1- المعايير الكمية : تتمثل أهم المعايير الكمية التي يمكن إستخدامها في مراقبة المخزون بمعيار مستوى التخزين الذي يحدد بعدد الوحدات المطلوب الإحتفاظ بها كحد أدنى وحد أعلى للمخزون ونقطة إعادة الطلب ومعيار المبالغ المستثمرة في المخزون ومعيار الوقت كالفترة الزمنية المتعلقة بإعادة الشراء وبتخزين كل صنف والتي عادة ما تكون محددة باليوم أو الأسابيع أو الشهر أو السنة وفق برنام محدد مسبقاً ومعيار التكلفة والعائد سواء الخاصة بالتخزين أو الشراء أو النقل أو التأمين وغيرها من التكاليف التي يتم تحديدها مسبقاً والتي تصاغ على شكل ميزانيات تقديرية تترجم الأهداف المتعلقة بالتخزين في هذا الجانب ومعيار الجودة الذي يستخدم في تحديد مواصفات وخصائص الأصناف التي يتم شرائها وتخزينها ومن أمثلة هذه المعايير مستوى الجودة المطلوبة والإنتاجية والكفاءة و أبعاد ومكونات الأصناف والخصائص الطبيعية والكيماوية القابلة للقياس و المقاييس والأوزان كالمتر والطن والكيلوجرام واللتر والحجم والشكل .....إلخ والتي يتم تحديدها في العقود وتقارير الفحص وبطاقات الصنف المخزنية ، هذا بالإضافة إلى المعايير الأخرى مثل معدل التالف والغير صالح من الأصناف والمواد المتقادمة أو المعايير المتعلقة بمستوى أداء العاملين في إدارة المخازن .

2- المعايير النوعية : لا يكفي أن تحدد المعايير الكمية وإنما لا بد من تحديد معايير نوعية تتمثل في مواصفات الصنف مثل المظهر العام للسلعة واللون المناسب ودرجة التفضيل من قبل المستخدم أو المشتري والمنفعة من السلعة وسهولة الاستخدام والكفاءه في الأداء والوفورات وقوة التحمل والمرونة في تنويع الاستخدامات هذا بالإضافة إلى بعض الصفات الأخرى مثل رائحة ومذاق بعض الأصناف المطلوب الإحتفاظ بها من كل سلعة أو مادة من المواد أو المعايير المتعلقة بالإنسان المتعامل مع المخازن كرضاء العاملين عن العمل والروح المعنوية وعلاقاتهم مع الرؤوساء والمتعاملين مع المخازن ومعايير المسئولية الإجتماعية مثل مكافحة تلوث البيئة ومشاركة المخازن في تجميل المنطقة والاستقرار الوظيفي ومدى تطبيق القوانين الحكومية في هذا النشاط .

ومن الجدير بالذكر بأن المعايير الكمية هي أكثر المعايير إستخداماً في الواقع العملي وذلك نظراً لدقتها وسهولة استخدامها ، وعادة ما تستخدم عدة طرق في وضع المعايير منها طريقة تحديد مستوى الأداء المتوقع وهي التي تعتمد على تحليل التجارب السابقة وتسمى بالمعايير الإحصائية وطريقة وضع المعايير على اساس تقويم النتائج وطريقة المعايير الهندسية التي تستند على التحليل الكمي لعمل أو نشاط معين .

ب - المرحلة الثانية : قياس الأداء

طبقاً للمعايير الموضوعة سلفاً في خطط وبرامج إدارة المشتريات والمخازن وبناءً على وحدات القياس المختارة تتم عملية قياس الأداء الفعلي من خلال استخدام أحد أو بعض الأساليب الأتية :

1/ الجرد : نعني بعملية الجرد حصر المخزون الفعلي وتدقيق الرصيد الدفتري والتأكد منه كماً ونوعاً وتواجداً وتوقيتاً وجودة وترصيد ذلك على ضوء النتائج الفعلية للجرد ، أو بمعنى أخر هو عبارة عن مراجعة كميات المخزون من الأصناف المختلفة بطريقة منتظمة أو غير منتظمة دفترياً وواقعياً ،


وتهدف عملية الجرد إلى التأكد من أن الرصيد الدفتري مطابق للمخزون الفعلي ومن إكتشاف أي محاولة للغش أو السرقة أو الإختلاس بالإضافة إلى إكتشاف نقاط القوة والضعف والعمل على الزيادة من نقاط القوة وتقليص نقاط الضعف وإتخاذ القرارات الرشيدة في هذا المجال ولكي تنجح عملية الجردلا بد أن تشمل جميع الأصناف وأن تتوقف عملية الصرف والإستلام والإبدال والإرتجاع حتى تنتهي عملية الجرد و أن تحدد الجهة المسؤلة عن الجرد ، وأن يكون هناك توصيف دقيق لأنواع المخزون ووحدات قياس لأنواع المخزون وسياسة مراقبة المخزون وتستخدم في عملية الجرد سواء كان مفاجئ أو دوري أو مستمر مستندات يثبت فيها نتائج الجرد ومن أمثلتها قوائم الجرد التي تبين رقم وتاريخ بطاقة الجرد ورمز الصنف ووصفه وموقعه في المخزن ووحدة الصرف والكمية الموجودة بالمخازن وبالسجلات ، والفرق الذي يعكس الفائض أو العجز وسعر الوحدة وقيمة المخزون وحالة الصنف ، وقائمة الجرد تعتبر بمثابة تقرير يتضمن معلومات عن الواقع العملي يمكن تقويم الوضع الخاص بالمخزون وتصحيح أي إنحراف يكتشف والعمل على تطوير نظام التخزين بما يتلاءم مع التغيرات التي تحدث في هذا المجال حيث تمثل عملية الجرد الذي تتم بصفة دورية أو بصورة مفاجئة الوسيلة التي تتم من خلالها توفير المعلومات عن الواقع الفعلي لسير العمل والوصول إلى النتائج التي يمكن على ضوئها إتخاذ القرارات المتعلقة بتحسين العمل في المخازن .

2/  الفحص : تعد عملية الفحص أحد وسائل القياس التي تستخدمها إدارة المخازن ، وتهدف عملية الفحص إلى الرقابة على الجودة والتأكد من مدى صلاحية المواد أو الأصناف للأستخدام ومطابقتها للمواصفات المحددة في أوامر التوريد وبطاقة الصنف ، والفحص قد تقوم به جهة خارجية متخصصة أو القسم المختص في المنظمة أو لجنة فنية مكلفة بذلك وتتم عملية الفحص من خلال تحليل المواد في المختبرات والتعرف على مكوناتها ومحتواها ومدى صلاحيتها ومطابقتها للمواصفات المحددة أو عن طريق إجراء التجارب على الألات والمعدات والتعرف على كفاءتها في الأداء وسلامتها من الخدش أو الكسر أو العيوب أو النقص في بعض أجزائها أو الإختلاف في مواصفاتها التي سبق تحديدها ، وتستخدم في عملية الفحص أجهزة ومعدات خاصة بذلك وتتم عملية الفحص قبل استلام الأصناف في المخازن وقبل خروجها من المخازن إلى الإدارات الطالبة لها حيث يتم التحقق من سلامتها ومناسبتها للإستخدام خاصة بعد مرور فترة طويلة على تخزينها ، ويستعان بقسم الفحص لإختبار فائض المنتجات والمواد التالفة لتقدير قيمتها وكتابة تقرير بشأنها ، وبعد الإنتهاء من الفحص تدون نتائج الفحص بتقرير وتمثل هذه النتائج أحد المعلومات التي على ضوئها تتم عملية التقويم للمخزون وإتخاذ الإجراءات اللازمة بشأن سير العمل المخزني في المنظمة .

3/   التكلفة : تتم عملية مراقبة التكاليف من خلال تدوين كل ما يتعلق بتكاليف المواد أو تكاليف الشراء والتخزين ومتابعة أي تطور قد يحدث على مستوى التكاليف زيادة أو نقصان ، ويتم ذلك من خلال إجراء محاسبة التكاليف التاريخية التي تعني بتحليل الإيرادات والمصروفات وربطها وتحمليها على الوحدات بدلاً من ربطها في فترة معينة وذلك حتى يمكن تحقيق الرقابة على النفقات وتلافي حدوث الإسراف وتقليل الخسائر وزيادة الربح .

كذلك تتم عملية الرقابة عن طريق محاسبة التكاليف النمطية التي تتم من خلال إجراء البحوث العلمية وإعداد الميزانيات التقديرية التي يحدد فيها المصروفات المختلفة لجميع أنشطة المخازن مقدماً عن فترة زمنية محددة ومراقبة الصرف وكفاءته على ضوء هذه الميزانيات الموضوعة مقدماً ، وتهدف محاسبة التكاليف إلى الرقابة على عناصر كلفة المواد المتمثلة في تكاليف الشراء والإستلام والفحص والاحتفاظ بالمخزون والإمداد والنقل الداخلي والخارجي والتأمين والمصاريف الإدارية والخدمية وغيرها من التكاليف ،
 وهناك عدة وسائل لمحاسبة التكاليف في الواقع العملي منها المستندات الدالة على الوارد والمنصرف التي تستخدم للقيود المحاسبية في السجلات ومن أمثلتها أمر التوريد ومستندات الإستلام والفواتير ومستندات المواد وإشعار الخصم ومستند الصرف ...إلخ وسجلات رقابة المخزون الذي يخصص فيه صفحة أو بطاقة لكل صنف وسجل حساب رقابة حساب المجموعات وسجل حساب الرقابة الرئيسي للمواد والمخازن ( الأستاذ ) الذي يتضمن جميع مواد الوحده ، وعادة ما تتبع عدة أساليب في قياس أداء المخازن ومن هذه الأساليب :
* حساب النفقات الفعلية ومقارنتها بالنفقات التخطيطية في الميزانية التقدرية لأعمال إدارة المخازن .
* معدل النمو في تكاليف التخزين من أجل معرفة التغيرات التي تحدث من أجل إتخاذ قرار بالترشيد وضبط أي إنحراف .
* قياس مدى إلتزام إدارة المخازن بالتكاليف المخططة للتخزين خلال فترة زمنية معينة .

4/  الأساليب الأخرى لقياس الأداء : هناك مجموعة من الأساليب التي تستخدم في قياس أداء المخازن خلال فترة معينة وأهم هذه الأساليب :

* تحديد معدل دوران المخزون من خلال المعادلة التالبة
        معدل دوران المخزون خلال فترة ما = جملة المنصرف من الأصناف خلال فترة معينة مقسوماً على متوسط مخزون المواد خلال الفترة ونظراً لأن هذا المعدل قد يكون مضللاً فالأفضل أن يحسب معدل دوران المخزون لكل صنف على حدة حتى يمكن معرفة الأصناف الراكدة وبالتالي تلافي تجميد رأس المال في شراء مثل هذه الأصناف بقدر أكبر من حاجاتها .

* قياس نسبة التالف من المخزون حيث يحدث لبعض المواد تلف إما نتيجة لعدم توفر المواصفات الفنية أو لعدم مناولة المواد وحفظها بشكل سليم وتستخدم في قياس ذلك المعادلة الأتية :
معدل التالف من المواد = المواد التالف بالكمية أو القيمة خلال فترة الخزن مقسوماً على إجمالي المواد المخزنة أو القيمة ، ومن خلال هذا المعدل يمكن قياس كفاءة التخزين في تخفيض معدل الفاقد الذي يعد من أهم العوامل التي تؤثر على التكاليف المتعلقة بإنتاج السلعة أو الخدمة في المنظمة .


ج - المرحلة الثالثة : تصحيح الإنحراف

       نعني بتصحيح الإنحراف أن يتم إتخاذ الإجراءات المتعلقة بتصويب الأعمال وإعادة الأمور إلى مسارها المرسوم مسبقاً وهذا لا يتأتى إلا بعد مقارنة نتائج قياس الأداء الفعلي في الواقع العملي بما تضمنته الخطط والبرامج والسياسات والأنظمة المقرة في المخازن بالمعايير التي سبق تحديدها سواء أكانت معايير كمية أو نوعية وتحديد الأسباب الفعلية التي أدت إلى حدوث هذه الإنحرافات والتي قد تكون ناتجة إما عن سوء التخطيط والإعداد أو عدم سلامة التنفيذ أو لظروف خارجية طارئة خارجة عن إرادة وإمكانات المنظمة والقائمين على العمل في هذا النشاط وعادة ما يتم إتباع أحد أو بعض الإجراءات التصحيحية الأتية :
1/-   تعديل خطط وسياسات التخزين محل التنفيذ وذلك في حالة ما يكون سبب الإنحراف هو عدم سلامة هذه الخطط والسياسات .
2/-  القيام بإجراءات تعديل في المخزون سواء فيما يتعلق بأنواعها أو مصادرها أو طريقة الحصول عليها أو اسلوب حفظها .
3/- إجراء تعديل في أساليب وطرق تخزين المواد وتشغيل المعدات المستخدمة في العمل المخزني.
4/- إتخاذ إجراءات تعديل في نظام الاختيار والتعيين والتدريب والتنمية والترقية والنقل أو في نظام الإشراف أو نظام الأجور والحوافز وذلك عندما يتضح من الدراسة أن أسباب الإنحراف هي سوء التنفيذ .
5/- إعادة النظر في الأنظمة والقوانين والإجراءات المعمول بها في إدارة المخازن سواء فيما يتعلق بالحفظ أو الإستلام أو الفحص أوالصرف أو الصيانة أو غير ذلك من الأمور التي قد تكون سبباً في حدوث الإنحرافات .

ويشترط أن تتم إجراءات التصحيح بالقرب من مواقع التنفيذ وبسرعة وأن يحدد القائمين على عملية تنفيذ هذه الإجراءات وترصد الإمكانات اللازمة للتنفيذ وأن تدرس الأثار التي تنجم عملية عملية التصحيح قبل إجراءها .
التحقق من سلامة المواد   عن طريق :
· كشف الحالات الشاذة والضرر

· نقل المعلومات المتعلقة الشذوذ والضرر
كيفية ممارسة وظيفة الشراء لهذه الوظيفة   ( الإشارة للشكاوي عـلى سنـد  التسليم  )

1- إن طلب الشراء عبارة عن تقدير الحاجة و الكمية من المواد و السلع من الجهة الطالبة والعمل على توفير هذه المواد الأولية, ولذلك يجب التأكد من مطابقة طلب الشراء للسياسة الشرائية المتبعة من فبل المؤسسة؛
2- إن المغالاة في الكمية معناها طلب كميات كبيرة تزيد عن حاجة الوحدة لتضمن لنفسها استمرارية العمل,  ولذلك فإن وظيفة المشتريات يهمها أن تتأكد بأن الكمية المطلوبة هي الكمية التي تفي بمتطلبات الإنتاج لفترة زمنية معقولة؛
3- اكتشاف الإسراف في استهلاك المواد: إن وظيفة الشراء هي المصفاة التي ترد إليها الطلبات من جميع الوظائف و الأقسام التي تستخدم المواد المطلوبة, فإذا وجدت هذه الوظيفة أن مادة من المواد يتم طلبها بشكل كبير و سريع, و بكميات تزيد عن المعقول وعن الطلبات السابقة لهذه المادة و المسجلة في السجلات, علما أن كميات الطلب على هذه المادة تقريبا ثابتة و إنه لم يحدث أي تغيير على تركيب المادة فإن وظيفة المشتريات يمكن أن تكتشف أن هناك سوء استخدام لهذه المادة؛
4- التأكد من صحة المواصفات و الحدّ من المغالاة في الجودة: هناك اتجاه عام كون كل مؤسسة تحاول قدر الإمكان الحصول على أفضل و أجود المخرجات,    
        و بالتالي فإن عليها أن تحصل على أفضل المدخلات, فقد يحدث تدقيق كبير في مواصفات المادة بحيث يجعلها مادة نادرة يوفرها مورد واحد فقط أو عدد محدود من الموردين مما يؤدي إلى ارتفاع ثمن هذه المادة أو إلى صعوبة توفيرها.
       فإذا أمكن الاقتصار على المواصفات الأساسية و إلغاء بعض التعقيدات في المواصفات, فيمكن أن تتوفر هذه المادة عند أكثر من مورد و الحصول عليها بسعر منخفض, وهذا لا يؤدي إلى ارتفاع تكاليف هذه المادة, بمعنى آخر يجب التأكد من أن مواصفات المواد المطلوبة تحقق الجودة المطلوبة من قبل المؤسسة, بحيث لا تكون بمستوى جودة منخفض مما يؤدي إلى إنتاج رديء الجودة أو لا بمستوى جودة مبالغ فيه فتؤدي إلى زيادة التكاليف الشراء.
التأكد من اكتمال المعلومات و عدم وجود نقص فيها أو نقص في المواصفات الواردة في طلبات الشراء و الوصف غير الدقيق لبعض المستلزمات.
الإبلاغ عـن العـيوب
          يستحسن أن تفحص البضاعة الواردة بمجرد ورودها إلى المخازن, و لكن يصعب في بعض الأحيان فحص هده البضاعة وقت وصولها, و في حالة الشحنات الصغيرة الكمية المتكررة إد لا يكفي عدد العمال اللازمين للاستلام و المراجعة و الفحص مباشرة أعمالهم بمجرد وصول هده الشحنات, فيوقع مسؤول المخازن على الاستلام الفعلي للشحنة دون فحص.
         عند اكتشاف وجود كميات أقل أو في حالات الكسر أو التلف لبعض الوحدات أثناء الطريق يجب إخطار الناقل و يثبت مسؤول المخازن ما حدث بالتفصيل في محضر الاستلام من تلف أو تحطيم أو كسر أو نقص وحدات.
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