التخصص: أمين مخزن                                                                                 المادة: معالجة  وتخزين البضائع

المـقيـــاس:    معالجة  وتخزين البضائع
                                                        Traiter et stocker les marchandises
الــرمــــــز :   MQ3
الــــمـــــدة :  85 ساعـة .

تنجح  عمليات   التخزين  بعد  : 

· تنظيم المستودع او  المخازن 

· سلامة وأمن منطقة التخزين 
· توفير المعدات اللازمة 

· تنظيم تخزين
L’organisation de l’entrepôt 

La sécurité et la sûreté de la zone de stockage

Les matériels de stockage

L’implantation de rayonnages et de palettiers 

وقد  قسمنا  هذا  المقياس  الى  :  

تنظيم المستودع

سلامة وأمن منطقة التخزين

أجهزة التخزين

تركيب رفوف والطبليات 
الدرس رقم :01
المخازن والمستودعات 
مقدمة :   

         تتمثل عملية التخزين في وضع و ترتيب المواد في المخازن أو المستودعات  من لحظة وصولها إليها  و حتى لحظة خروجها منها, و تسمى هذه العملية بعملية الاحتفاظ.
        أما العملية التي تتضمن إجراءات التأكد من سلامة المخزون و العمل على إبقاء هذا المخزون صالحاً ومطابقاً إلى حدّ كبير جداً للحالة أو الطريقة التي تتم استلامه بها. فيكون بعيداً من مخاطر التلف والحريق و السرقة... و تسمى بعملية المحافظة.
إذن: عملية التخزين = الاحتفاظ + المحافظة   
فعملية التخزين هي ضبط وتعديل لعملية التدفق من حيث الكمية ويكمن دورعملية التخزينفي:
1-  دور تقني: إشباع الحاجيات من السلع و الخدمات للمستعملين؛

2-  دور اقتصادي: المساهمة في النشاط الإقتصادي للمؤسسة
3- دور المنظم: وهذا تفاديا لحدوث النذرة  أو التدفق عشوائي 
1/تعريف المخازن:
   "  هي عبارة عن تلك المساحات المخصصة لتخزين المواد والسلع وغيرها وتتمثل هذه المساحات في هياكل مغطاة، حظائر، ساحات...الخ، تتلاءم ومتطلبات الحاجات المخزنة".
   "  هو عبارة عن مكان توضع فيه البضائع والسلع المشتراة أو المنتجة بشكل منظم ومرتب بحيث  تكون جاهزة للاستعمال كلما استدعت الضرورة، والمخازن تكون بصفة عامة جزء من المؤسسة سواء كانت إنتاجية أو تسويقية" .
 2/أنواع المخازن :تنقسم المخازن إلى عدة أنواع :
1- مخازن رئيسية :  المخزن الرئيسي هو الذي يقوم بصفة عامة ، بتسليم وصرف جميع  الأصناف التي تمت إجراءات شرائها بمعرفة إدارة المشتريات و هو الذي يمد المخازن الإقليمية أو الفرعية التابعة له .
2- مخازن إقليمية :
هو الذي يستلم الأصناف التي ترسل إليه من المخزن الرئيسي أو الأصناف التي ترد إليه من المتعهدين مباشرة و التي تم شرائها بمعرفة إدارة المشتريات وهو يقوم بتموين المخازن الفرعية التابعة له . 
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3- مخازن فرعية : 
المخزن الفرعي هو الذي يمد بأصناف ترسل إليه من المخزن الرئيسي أو من الإقليمي
3/مفهوم وأهمية إدارة المخازن   
          تعتبر وظيفة التخزين من الوظائف المهمة التي تمارسها المنشآت الصناعية والتجارية والخدمية على حد سواء ، ولكن تحتل أهمية أكبر في المنشآت الصناعية لكونها تؤثر على العمليات الصناعية تأثيرأ مباشرأ من جانب ، كما أن قيمة المخزون السلعي تشكل نسبة كبيرة ومهمة من تكاليف الاستثمار ، ومن جانب آخر فإن وظيفة التخزين هي وظيفة تقدم خدماتها إلى جميع الوظائف الاخرى بالمؤسسة . 
والشكل التالي يوضح حركة المواد من وإلى المخازن:(مؤسسة تجارية)
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مؤسسة صناعية :

عم


          إن نشاط التخزين يبدأ من حيث ينتهي نشاط الشراء ، حيث تعبر وظيفة التخزين عن " النشاط الذي يتولى المحافظة على الأصناف المخزنة (مواد خام وسلع تامة الصنع وأجزاء نصف مصنعة وقطع غيار) بنفس الخصائص التي دخلت بها إلى المخازن وتأمين انسياب تلك الأصناف إلى الجهات الطالبة لها بحسب احتياجاتها ووقت وقوع الحاجة إليها ، وذلك من خلال اعتماد السياسات والاجراءات المناسبة لتحقيق ذلك واعتماد التخطيط المناسب وتحقيق الرقابة الفعالة على المخزون" .
كما تعرف إدارة المخازن على أنها:    " الادارة التي تتولى بذل الجهود للاحتفاظ بالأصناف ، والعمل على بقاء تلك الأصناف على حالتها لحين طلبها لاستخدامها ". 
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4/أهداف ادارة المخازن : 
 تهدف إدارة المخازن إلى تحقيق مجموعة من الأهداف ومنها: 
‏1. ضمان تدفق المو اد : وذلك بالاحتفاظ بالأصناف المطلوبة لتحقيق استمرارية تدفق المواد ومواصلة الإنتاج ، وبذلك يتم تغذية العملية الإنتاجية دون توقف. 

‏2. تحقيق المنفعة الزمنية :  وذلك من خلال الاستفادة من فروقات الأسعار ، حيث أن تخزين المواد بعد شرائها وقت انخفاض الأسعار ، واستخدامها عند ارتفاع الأسعار يعتبر توفيراً فى التكاليف وهذا يعني زيادة المنفعة الزمنية من المواد ، وذلك بتخزينها عند توفرها أو انخفاض أسعارها للاستفادة من فروق الأسعار عند ارتفاعها أو الاستفادة منها عند ندرتها 

3. استقبال وإصدار السلع الجاهزة حسب الطلب : حيث يتم إستلامها من وحدات الإنتاج انتظارا للتصدير وفقأ لطلبات السوق . 

4. استلام وتخزين النفايات انتظاراً للتصرف بها : ينتج من خلال عمليات التصنيع بعض النفايات أو الفضلات الصناعية ، والتي يتطلب تخزينها لحين وصول رصيد مخزونها إلى مستوى معين ، حيث يتم التصرف بها بواحدة من أوجه التصرف . 

5 ‏. التقليل من تقادم السلع : أي سرعة اكتشاف المواد الراكدة ومحاولة التصرف بها كلما أمكن ذلك 

• ما هى الأسباب التي تدعو للتخزين؟   هناك جملة أسباب تدعو المنشأة إلى التخزين ومنها : 
‏1/- التخزين لغرض تنظيم النشاط الإتتاجي  
2/-التخزين لغرض الحماية من التوقف الإنتاجي  
3/- التخزين لغرض الحماية من زيادة الأسعار  
4/- التخزين للحالات الاضطرارية حيث يتم التخزين للمواد والسلع التي من المتوقع ندرتها في السوق أو اختفائها نهائيأ مثل السلع الزراعه الموسميه . 
‏5/- التخزين للمضاربة وينشأ هذا النوع من التخزين عن رغبه المنشأة في الحصول على المواد اللآزمة لها فى وقت تكون فيه الأسعار قد انخفضت مما يدفعها لشراء وتخزين كميات كبيرة من هذه المواد أملاً فى ارتفاع أسعارها في المستقبل . 
6/- التخزين التأجيري وذلك من خلال تأجير المخازن للغير مثل (مخازن التبريد ، أو التدفئة 
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الدرس رقم :02

إختيار موقع المخزن :
مقدمة:
                إن لموقع المخزن أهمية كبيرة في تسهيل عملية إنسياب المواد بالسرعة والدقة المطلوبة ومن المؤكد أن الإختيار الغير علمي لموقع المخزن قد يسفر عنه مشاكل كبيرة يصعب علاج آثارها على المدى القصير إذ قد ينتج عن ذلك ارتفاع تكلفة أداء الخدمات المخزنية الى جانب صعوبة تلبية احتياجات الجهات الطالبة أو العملاء ، وتعرض المواد المخزونة للتلف لعدم توافر الجو والمناخ الملائم لتخزينها .
وهناك مجموعة   الاعتبارات العامة التي تحكم اختيار موقع المخزن  وهذه العوامل تختلف باختلاف :
- ما إذا كانت المخازن مستقلة ( خارج أسوار المصنع أو خارج إطار مركز الإنتاج ).
- أو مخازن غير مستقلة ( داخل أسوار المصنع أو في إطار مركز إنتاج الخدمة ) 

ومن أهم العوامل المؤثرة في إختيار الموقع العام للمخزن المستقل وغير المستقل هي :
I/ العوامل المؤثرة في إختيار الموقع العام للمخزن المستقل


1- الأهداف الرئيسية للمخزن : إن تحديد الهدف هو أهم عامل يجب أخذه في الاعتبار عند تحديد موقع المخزن والهدف قد يكون أما خدمة العملاء ( منافذ التوزيع ) وخدمة السوق ، وأما خدمة إدارة الإنتاج ، فاذا كان الهدف هو خدمة العملاء فإن موقع المخزن يجب أن يكون قريباً من الأسواق والعملاء ، أما إذا كان الهدف هو خدمة إدارة الإنتاج من خلال استيعاب المخزون الزائد من الانتاج فإن الموقع يجب أن يكون بالقرب من مرفق الانتاج مع إعطاء أهمية ثانوية لوقت التسليم . 
2- القرب من الطرق الرئيسية : يعتبر النقل من أهم العوامل في تحديد موقع المخزن حيث أن وجود المخزن قرب خطوط المواصلات يقلل من تكاليف النقل .
3- توفر القوى العاملة : يجب أن يتوفر في الموقع المختار كمية ونوع العمالة المطلوبة وهذا يتطلب دراسة سوق العمل للتأكد من توفر الأفراد المؤهلين الصالحين للقيام بالأعمال المهنية المتعددة 
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4- توفر الخدمات الأساسية كالمياه والهاتف والصرف الصحي والكهرباء .
5- توفر الأرض المناسبة :من العوامل التي يجب مراعاتها عند اختيار الموقع طبيعة 
الأرض وصلاحيتها لإقامة المخزن وأن تحتمل حجم المواد التي ستخزن ، مع مراعاة توفر الأرض للتوسع مستقبلاً .
6- تكلفة وقيمة المخزن : تعتبر التكلفة عامل رئيسي عند اختيار موقع المخزن ، ومن العناصر التي يجب أخذها في الاعتبار عند إجراء مقارنة اختيار الموقع تكاليف الأرض ، تكاليف بناء المخزن ، تكاليف الإيجار عند عدم الامتلاك ، تكاليف التصاريح والرسوم والتمويل 

II / العوامل المؤثرة في اختيار موقع المخازن الغير مستقلة :

1- قرب المخزن من مراكز التشغيل : يجب أن يكون موقع المخزن بجوار مراكز التشغيل التي تستخدم المواد الموجودة منه والهدف من ذلك هو تقليل عمليات المناولة وتخفيف مسافة النقل إلى أقل قدر ممكن 

2- طبيعة المواد المطلوب تخزينها : إن طبيعة المواد المطلوب تخزينها تفرض بعض الاشتراطات المتعلقة بموقع المخزن حيث أن بعض المواد تتطلب أن يكون تخزينها في ظروف معينة كما في حالة المواد المتفجرة التي يجب تخزينها على عمق مناسب من سطح الأرض  

 
3-المساحة المطلوبة للتخزين : قد تفرض المساحة المطلوبة للتخزين نقل موقع المخزن من أسوار المصنع إلى مكان أخر

 
4-  تصميم مبنى المخزن : الخطوة التالية بعد تحديد موقع المخزن هي تصميم المبنى الخاص به ، ووضع مواصفاته الهندسية بما يتلائم مع طبيعة الأعمال المخزنية .

 وهناك عدة عوامل لا بد من أخذها بعين الاعتبار عند تصميم مبنى المخزن ومن أهمها  :
 *   مدى كفاية المساحة لإقامة المبنى مقابل الطاقة الإستيعابية المطلوبة من المخزن .
*    الاعتبارات الخاصة بالمكاتب والمرافق وأماكن الاستراحة ومواقف السيارات .
-2-


*    الأرضيات ومدى تحملها أثقالا كبيرة .
*    مواد البناء بحيث تكون غير قابلة للاشتعال وعازلة للأجواء الخارجية .
*    عدد الطوابق المطلوبة .
*    الشكل العام للسطح .
*     اعتبارات الخدمات الداخلية كالإضاءة وأنظمة الحريق .
*    أنواع الأبواب والأعمدة الداخلية للمخزن .
*    الطلاء واللمسات الجمالية الداخلية للمخزن .
*   المظهر الخارجي للمخزن حيث تزايد الاهتمام بالمظهر الخارجي لما له من تأثير على الروح المعنوية للعاملين ولما يوحي به إلى العملاء من انطباع جيد عن المخازن .

  III/ التنظيم الداخلي للمخازن :

             المقصود بالتنظيم الداخلي للمخزن هو الكيفية التي بموجبها يتم تقسيم المساحة الداخلية للمخزن بطريقة تحقق أعلى كفاءة في التخزين ، واهم العوامل التي يجب أخذها في الإعتبار عند التصميم الداخلي للمخزن هي : 

أ- اقتصاديات وسهولة تخزين وصرف المواد : وتتحق اقتصاديات التخزين من خلال :
* الاستخدام الاقتصادي للمساحات المتاحة بحيث يتم استغلال المساحات المخزنية أفضل استغلال . 
* تسهيل عملية استقبال وصرف المواد
* تصنيف المواد وتمييزها بالشكل الذي يمكن من التعرف على مكان الصنف وسهولة الوصول إليه
* تخفيض تكاليف النقل والمناولة داخل المخزن إلى أدنى حد ممكن عن طريق استخدام معدات ووسائل مناسبة
* وقاية المخزون من التلف ومخاطر الحريق والسرقة من خلال عزل المواد واستخدام أرفف معدنية بدلاً من الخشبية
* تسهيل عملية الجرد لمحتويات المخازن من خلال حسن ترتيب المواد 

ب- طبيعة وحجم المواد المخزنة :     يؤثر طبيعة وحجم المواد على أسلوب التنظيم الداخلي للمخازن فالمواد الكبيرة الحجم أو الثقيلة الوزن تحتاج الى مساحات واسعة على الأرض لتخزينها ، وإلى وسائل نقل خاصة ، والمواد الخفيفة القابلة للكسر تحتاج إلى أماكن خاصة 
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للتخزين أما على الأرفف أو حاملات خاصة ، وهناك مواد يمكن تخزينها على شكل أحزم وأخرى على شكل أكوام وهناك مواد تحتاج إلى ظروف خاصة للتخزين من حيث الحرارة والرطوبة ، كل هذه الاختلافات تعكس أثرها على التنظيم الداخلي للمخازن ، وبالتالي لا بد من أخذها في الإعتبار . 

ج – مدى تكرار الاستلام والصرف :عندما تتكر عدد مرات الاستلام والصرف لأصناف معينة فإن الأمر يستدعي فرز هذه المواد جانباً في مجموعات ثم تحديد مكان ثابت لكل مجموعة بحيث يسهل عملية التعرف على مكان كل مجموعة والوصول إليها بسهولة وهذا بدوره يؤثر على التنظيم الداخلي للمخزن .

د- المعدات المستخدمة في المخزن :  تؤثر المعدات المستخدمة في عملية النقل والمناولة الداخلية على التنظيم الداخلي للمخازن حيث عند استخدام الوسائل الأرضية ذات الممرات الثابتة مثل الناقلات التي تجر عدداً من المقطورات والرافعات والأشرطة المتحركة والعربات التي تتحرك في ممرات وعلى قطبان كل هذه الوسائل تحتاج إلى ممرات كافية لتؤدي عملها بنجاح . 

هـ - المساحة الكلية للمخزن :
يتوقف التنظيم الداخلي للمخزن على حجم المساحة الكلية للمخزن ومدى كفايتها لاستيعاب الأصناف المطلوب تخزينها والحاجة لترك مساحات لمعدات النقل الداخلية وتخصيص أماكن لازمة للخدمات المخزنية كالمكاتب الإدارية .

و- طريقة التخزين :يتم التخزين عادة على الأرفف أو على الأرض مباشرة أما على شكل أكوام أو رص وقد تستخدم الأرض والأرفف معاً وكل هذا يؤثر على تخطيط المخزن الداخلي .
ز- المساحة المخصصة للتخزين والمساحات الأخرى المرتبطة بها كالمكاتب :عند تحديد المساحة المحددة للتخزين يتم احتساب مساحة الطرق والممرات الرئيسية والفرعية والأعمدة والمكاتب ومرافق الخدمات ومن ثم خصمها من المساحة الكلية لاحتساب مساحة الأرضية الصافية المتوفرة للخزن .
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سلامة وأمن منطقة التخزين

مفهوم السلامة والصحة المهنية

      تعرف السلامة والصحة المهنية بأنها العلم الذي يهتم بالحفاظ على سلامة وصحة الإنسان ، وذلك بتوفير بيئات عمل آمنة خالية من مسببات الحوادث أو الإصابات أو الأمراض المهنية ، أو بعبارة أخرى هي مجموعة من الإجراءات والقواعد والنظم في إطار تشريعي تهدف إلى الحفاظ على الإنسان من خطر الإصابة والحفاظ على الممتلكات من خطر التلف والضياع
 وتدخل السلامة والصحة المهنية في كل مجالات الحياة فعندما نتعامل مع الكهرباء أو الأجهزة المنزلية الكهربائية فلا غنى عن أتباع قواعد السلامة وأصولها وعند قيادة السيارات أو حتى السير في الشوارع فأننا نحتاج إلى أتباع قواعد وأصول السلامة وبديهي أنه داخل المصانع وأماكن العمل المختلفة وفي المنشآت التعليمية فأننا نحتاج إلى قواعد السلامة ، بل أننا يمكننا القول بأنه عند تناول الأدوية للعلاج أو الطعام لنمو أجسامنا فأننا نحتاج إلى أتباع قواعد السلامة.

الأهداف العامة التي تسعى السلامة والصحة المهنية إلى تحقيقها
1- /  حماية العنصر البشري من الإصابات الناجمة عن مخاطر بيئة العمل وذلك بمنع تعرضهم للحوادث والإصابات والأمراض المهنية .
2-  /  الحفاظ على مقـومات العنصر المادي المتمثل في المنشآت وما تحتويه من أجهزة ومعدات من التلف والضياع نتيجة للحوادث .
3-  /  توفير وتنفيذ كافة اشتراطات السلامة والصحة المهنية التي تكفل توفير بيئة آمنة تحقق الوقاية من المخاطر للعنصرين البشري والمادي .
4- /  تستهدف السلامة والصحة المهنية كمنهج علمي تثبيت الآمان والطمأنينة في قلوب العاملين أثناء قيامهم بأعمالهم والحـد من نوبات القلق والفزع الذي ينتابهم وهم يتعايشون بحكم ضروريات الحياة مع أدوات ومواد وآلات يكمن بين ثناياها الخطر الذي يتهـدد حياتهم وتحت ظروف غير مأمونة تعرض حياتهم بين وقت وآخر لأخطار فادحة .

ولكي تتحقق الأهداف السابق ذكرها لابد من توافر المقومات التالية :-  
1- / التخطيط الفني السليم والهادف لأسس الوقاية في المنشات .
2- / التشريع النابع من الحاجة إلى تنفيذ هذا التخطيط الفني  
3- / التنفيذ المبنى على الأسس العلمية السليمة عند عمليات الإنشاء مع توفير الأجهزة الفنية المتخصصة لضمان استمرار تنفيذ خدمات السلامة والصحة المهنية 

برنامج الأمن والسلامة
أ. تحديد إجراءات العمل والإمكانات البشرية والمادية المطلوبة.
ب. تدابير شؤون المستودع.
               -  التصميم الجيد للمستودع
               -   التخزين المنظم
               -   توفير النظافة
               -   التخلص من الفضلات
               -  عزل التالف
               -  الإضاءة الكافية
               -  علامات التمييز
               -  تحديد الممرات
ج. استخدام أجهزة التحذير والوقاية من:
          -  حواجز الوقاية أو الحراسة التى تستخدم على طول الممرات ضماناً لصيانة العاملين من المعدات والأجهزة الخطرة.
          -  حراسة المعدات المتحركة التى كثيراً ما ينجم عنها الأخطار على ألا تقف هذه الحراسة عائقا فى طريق العاملين حتى قيامهم بالعمل.
            -  الحواجز الرأسية والغرض منها تزويد رافعات البضاعة المتحركة بمعدات الحراسة اللازمة لتسهيل حركتها بهدف صيانة السائقين من كافة الأخطار.
            -  الحواجز المتحركة، وتستخدم فى أحواض التحميل إذ أن معظم الإصابات التى تحدث فى المستودعات تنتج من مصاعد البضاعة وهى ترتفع من الأحواض. وتتكون هذه الأحواض من ألواح خشبية فى العادة أو من الصاج أحياناً.
           - مساند عجلات المصعد: وهناك مصدر آخر للحوادث الجسيمة ينتج من إتلاف الحامل لحوض عند دخول المصعد أو خروجه منه. ويمكن تجنب هذا النوع من الحوادث باستخدام مساند فعالة لعجلات المصعد المذكور.
           -  الأسطح غير الزلقة. من الملاحظ أن الأسطح الزلقة تسبب الكثير من الحوادث فى المستودعات بسبب كثرة أعمال المشى والصعود والهبوط أثناء أعمال التخزين، والوقاية من مثل هذه الحوادث، توضع أسطح غير زلقة على المساحات الزلقة.
          - الملابس الواقية: فاستخدام الملابس يجنب الكثير من الحوادث والإصابات ومن أمثلها القفاز، والخوذة الصلبة والنظارات، والأحذية..
           -  لافتات ودليل الألوان: فالعلامات التى تستعمل فى لفت أنظار العاملين لمواطن الخطر ومكانها تعتبر ذات أثر فعال فى تجنب الحوادث والأخطار.

د. وضع مستويات الأمن والسلامة.
هـ. برنامج مراقبة الأخطار والكوارث.
و. استخدام لاصقات الأمن والسلامة.
ز. تطبيق سبل اتصالات الأمن الفعالة
دليل السلامة في المخازن 

أولاً اشتراطات السلامة أثناء إنشاء المخازن :
 1/-يجب إقامة كافة منشآت المخازن من مواد غير قابلة للاشتعال ، وأن يكون للمخزن أكثر من مخرج واحد .
2/- توفير فتحات الإضاءة والتهوية الطبيعية المناسبة مـع تزويـدها بسلك صلب مزدوج ضيق النسيج لمنع إلقاء أي أجسام غريبة داخل المخزن ويجب أن تكون هناك فتحات للتهوية بالأسقف وأيضاً فتحات تهوية سفلية أعلى مستوى الحاجز الأرضي لضمان التجديد الأمثل للهواء ، ويجب عند استخدام الإضاءة والتهوية الصناعية أن تكون جميع التجهيزات من الأنواع المأمونة بحيث لا تكون سبباً في إحداث حريق أو انفجار داخل المخازن .
3/- يجب أن تكون جميع التوصيلات والتجهيزات الكهربائية داخل المخازن مركبة وفق الأصول والمواصفات الفنية التي تضمن سلامة المخازن من خطـر الحريق ولا يسمح بأجـراء أي تعديلات أو إضافات إلا تحت أشراف المسئولين عن الكهرباء .
4/- يجب تزويد كل مخزن بسكينة خارجية لفصل التيار الكهربائي عند انتهاء الدوام أو في حالات الطوارئ .
5/- يجب تجهيز المخــازن بأجهزة ومعـدات الإطفاء التي تتناسب مع المساحات المخصصة لها ونوعية المواد التي سيتم تخزينها بالمخازن ، ويراعى تجهيز مخازن المواد الكيماوية بنظام للإطفاء التلقائي نظراً لان لها درجة خطورة عالية.
6/- يجب تجهيز المخـازن بوسيلة لإنذار الحريق وتوصيلها بغرفة المراقبة    لضمان أعلام الفرق المتخصصة بالدفاع المدني بمكان الحريق مما يضمن انتقالها بسرعة لإخماد الحريق.
7/- يجب أن تكون الأبواب والفتحـات الموجودة بالفواصـل من الأنواع المقاومة للنيران ويجب أن تظل مغلقة بصفة دائمة أو أن تكون من الأنواع التي تغلق تلقائياً عند حدوث حريق حتى لا تكون وسيلة لنفاذ النيران منها.
8/- يجب أن تكون الأسوار الخارجية المحيطة بالمخازن بالارتفاع المناسب الذي يضمن عدم تسلقها وكذلك بناء غرفة للحارس عند البوابة الرئيسية للمخازن وتجهيزها بمعدات السلامة ولوحة إنذار الحريق الرئيسية ونظام للمراقبة التلفزيونية حتى يتسنى للحارس مراقبة المخازن ضد الحريق أو السرقة .
9/- يجب أن تكون الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة في نقل وتخزين المواد داخل المخازن 
10/-  يجب تقسيم المخازن ذات المساحات الكبيرة إلى وحدات صغيرة وذلك بإقامة فواصل من مواد مقاومة للنيران بحيث يصعب نفاذ الحريق منها وبذلك يمكن حصر الحريق داخل الحيز المحدود دون الانتشار إلى باقي المبنى .

ثانياً اشتراطات السلامة أثناء التخزين :
1/-  يجب تصنيف المواد حسب طبيعتها وخصائصها وتنفيذ التعليمات المكتوبة على الطرود الخاصة بها ومراعاة تجانسها عند التخزين بحيث يتم تخزين كل نوع مميز من المواد على حده حتى يسهل التعرف على الوسـائل المناسبة لمكافحة الحريق والتي تناسب نوعية المواد المخزونة.
2/-  يجب مراعاة الترتيب الجيد عند تخزين المواد وذلك بتحديد مواقع الرصات بعلامات واضحة على الأرضيات ويتم الالتزام بها بصفة مستمرة.
3/-  يجب إلا يبلغ ارتفاع الرصات مستوى الأسقف وأن يكون هناك مسافات لا تقل عن ثلاثة أقدام بين أعلى الرصات والسقف. 
4/- يجب أن يتم وضع المواد المخزنة على قوائم وأرفف معدنية ولا يتم وضعها على الأرض مباشرة لحمايتها من التلف.
5/- يجب التفتيش الدوري على التركيبات والتجهيزات الكهربائية للتأكـــد من سلامتها لمنع حدوث أي شرر كهربائي نتيجة خلل بالتركيبات الكهربائية الممتدة بالمخازن .
6/- يجب أن يمنع التدخين نهائياً داخل المخازن مع التشديد في تنفيذ ذلك بكل حزم ويتم تعليق العلامات التحذيرية الدالة على ذلك بمكان ظاهر.
7/- يجب استخدام المفاتيح والوصلات الكهربائية التي لا تحدث شرر بأماكن تخزين المواد التي ينبعث منها أبخرة مع العناية بالتهوية المستمرة حتى لا تتراكم الأبخرة .
8/-  يجب أن تحفظ مفاتيح المخازن بعد انتهاء الدوام في دواليب ذات واجهة زجاجية في مكان مأمون وتحت الحراسة لفتح هذه المخازن عند حدوث حرائق أو في حالات الطوارئ وأن يتم إبلاغ الجهات المختصة فور فقدان أي منها .
9/-   يجب أتباع الأسس والقواعد العلمية في عمليات تسليم وتسلم المواد الواردة والمنصرفة لضمان فرض الرقابة عليها والحفاظ عليها دون فقد أو ضياع .
10/-  يجب منع دخول غير المختصين داخل المخازن ووضع النظام المناسب لفرض الرقابة اللازمة لعملية الدخول والخروج للمخازن لحفظ الآمن بها .
قـواعـد الحفظ (أجهزة التخزين  - تركيب رفوف )
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. 
ومن معدات التخزين التي توجد في المخازن ما يلي:- 
أولا - الأرفف:  وتتكون إما من المعدن أو من الخشب ويحدد نوع المادة التي يصنع منها الأرفف تبعا لخواص السلعة المخزونة ولكل من النوعين المزايا الخاصة به. 
مزايا الأرفف المعدنية: 
ا   – سهولة وسرعة الفك والتركيب حسب الطلب. 
ب – قابليتها للامتداد والاتساع والزيادة عند الحاجة بإضافة أجزاء أو العكس. 
ج  – قوة احتمالها أقوى من قوة احتمال الخشب خصوصا عند حمل الأصناف الثقيلة.
د   – قلة التعرض للتلف نتيجة التآكل أو الكسر أو الخدش ومقاومتها للحريق. 
مزايا الأرفف الخشبية: 
أ – رخص الثمن وسرعة التركيب والتشكيل بمكان التخزين. 
ب – مناسبتها لحمل بعض الأجهزة الدقيقة كالزجاج والخزف (البورسلين) وما شابه ذلك.
ثانيا- الأوعية المستعملة في التعبئة والتخزين: 

1 – / الصناديق المصنوعة من الكرتون:   وهي تصنع إما من الكرتون العادي أو الكرتون المضغوط وتستعمل صناديق الكرتون العادي في حفظ الأصناف التي لا يزيد وزنها الكلي لكل عبوة عن 75 رطل (حوالي 25 كيلوجرام). أما علب الكرتون المضغوط فتستعمل في حفظ المواد التي يصل وزنها حتى 160 رطلا (حوالي70 كجم). ويراعى ألا يزيد من الداخل عن120 سم , كما يجب عند التعبئة ترك فراغ قدره 1سم بين الجسم المعبأ وجدران العبوات, ووضع قطع من الورق المضلع في هذا الفراغ لوقاية المحتويات من الصدمات. ويراعى عند رص الكرتونات وتستيفها ما يأتي:- 
أ – أن ترص الكرتونات على قواعد خشبية أو طبالي بارتفاع مناسب عن الأرضية حتى لا تتأثر المواد التي بداخلها برطوبة الأرض خصوصا إذا كانت محتوياتها مما يفسد أو يتلف إذا تعرض للرطوبة كالسكر مثلا. 
ب – يحدد ارتفاع الرصة تبعا للمواد المحتوية عليها بحيث لا يزيد الارتفاع عن الحد المأمون ( والذي لا يزيد عادة عن 20 قدم في أحسن الظروف). 
ج – ترص على طريقة رص الطوب عند البناء لتكون محكمة الترابط ولا تتعرض للانهيار. 
د – وضع ألواح الكرتون السميك بين كل رصة وأخرى لتوزيع الأحمال وعدم تعرض جوانب الصناديق للثني وانهيار الرصة.

2 –  / الصناديق المصنوعة من الخشب:
يراعى أن يكون حجم وشكل الصندوق مناسبا للأدوات أو المواد التي توضع بداخله مع تقويتها بربطها بأحزمة من السلك أو شنابر الصاج ويراعى عند تستيفها ما يلي:- 
أ – أن تكون متجانسة ي الشكل والثقل ما أمكن. 
ب – أن ترص على طريقة رص الطوب عند البناء لضمان تماسكها وعدم انهيارها. 
ج – ألا يزيد ارتفاع الرصات عن الحد المقرر حسب تحمل الأرضية من جهة وضمان عدم انهيار الرصة من جهة أخرى بحيث لا يزيد الارتفاع عن 20 قدما.
3 –  / الأكياس والأجولة: ويراعى فيها ما يأتي:- 
ا – أ، تكون مناسبة للمادة التي ستعبأ فيها بحيث تحفظها من التلف فتكون متينة الخامة والنسج بالنسبة لأجولة السكر, وأقل درجة بالنسبة لأجولة البصل والبطاطس مثلا.
ب – أن تربط أفواهها جيدا أو تحاك بحيث لا تسمح بتسرب المحتويات منها وذلك تبعا للنوع المراد تعبئته. 
ج – أ، يتبع في رصها الطريقة المتبعة في وضع الطوب عند البناء. وأن تأخذ شكلا هرميا مع مراعاة النقص في العرض كل 4 إلى 5 أقدام في الارتفاع بالتوالي. 
د – عدم سحب أي كيس أو جوال من أسفل الرصة بل يجب أن يكون السحب من أعلى حرصا على عدم انهيار الرصة.
هـ – أ، توضع على قاعدة من العروق أو الطبالي الخشبية لمنع وصول الرطوبة إليها.
 4–  / التغليف:   عند تخزين المهمات يجب اختيار وسائل التغليف المناسبة على الوجه الآتي:-
أ – استعمال وسائد من قصاصات الورق أو اللباد أو القطن حول المهمات. 
ب – وضع وسائد ذات شكل خاص من قطع الخشب أو الفلين أو الفوم لإحكام وضع أجزاء المهمات ومنعها من الحركة داخل العبوات أو تلاصقها مع جدرانها أثناء عملية التخزين , لمنع تعرضها للكسر أو ضغط بعضها على بعض مما قد يؤدي إلى تلفها.
ج – وضع حواجز حول المواد القابلة للكسر لمنع ارتطامها بجدران العبوة, وأن تكون هذه الحواجز من مادة مرنة تتوقف مرونتها على مدى قابلية هذه المهمات للكسر وأن تعمل لها التقويات الداخلية إذا لزم الأمر. 
د – يجب لف المعدات المعرضة للتلف نتيجة تعرضها للأتربة لفا كاملا بورق مشبع بالزيت يمنع وصول الأتربة إليها, ويكون غير قابل للتمزق. أو وضع المعدات داخل عبوات ولف العبوات بورق خاص يمنع وصول الأتربة إلى داخلها.
هـ - المواد التي يتعرض مظهرها للتلف نتيجة الخدش أو الصدأ يجب لفها جيدا بقصاصات الورق اللينة لمنع ارتطامها أو احتكاكها بجدران العبوات أو ببعضها البعض.
و – المواد التي تتأثر بالرطوبة يجب لفها بمواد عازلة للحرارة أو الرطوبة.
ز – المواد التي تتأثر بالعته كالفراء والأقمشة الصوفية, يجب أن يوضع بها مركبات كيماوية تمنع وصول أو توالد العته بها أثناء فترة التخزين كالنفتالين.
5 –  / الصهاريج والخزانات:   تستعمل الصهاريج والخزانات في تخزين المواد السائلة وتختلف من حيث الشكل والحجم ونوع المواد المشيدة منها بالنسبة للمواد التي ستخزن فيها.  

وتقام الصهاريج والخزانات على سطح الأرض على قواعد خرسانية أو هياكل معدنية أو تحت سطح الأرض طبقا للشروط العامة لإنشاء مثل هذه الخزانات والتي تضعها جهات الاختصاص. 

ويراعى في الصهاريج أو الخزانات التي تقام فوق سطح الأرض ما لي:- 
أ – أن تتحمل الأساسات التي تقام عليها هذه الخزانات الحمل المبين للخزان والتركيبات المقام عليها والسوائل التي يحتويها مضافا إلى ذلك معامل أمان قدره 50% خمسون في المائة
ب –اختيار النوع المناسب من الصهاريج الذي يلائم الخواص الطبيعية والكيماوية للسوائل التي سوف تخزن به. 
ج – اتباع المسافات والأبعاد التي تحددها جهات الاختصاص لبعد الخزانات عن المباني العامة والمساكن أو السكك الحديدية أو المخازن العامة للشركة تبعا لنوع المواد المخزنة فيها وكذلك بد الخزانات بعضها عن بعض. 
د – تزويد الخزانات والصهاريج بالسلالم الثابتة المناسبة والمريحة المزودة بالحواجز ( الدرابزينات) المناسبة لسهولة صيانتها ونظافتها والتفتيش عليها وأن تزود الحافة الخارجية للسطح العلوي للخزان بحاجز بارتفاع مناسب. 
هـ - توصيل هذه الصهاريج بالأرض توصيلا جيدا وكذلك الخراطيم التي قد تستعمل ف ملئها أو تفريغها لتخليصها من الكهرباء الاستاتيكية التي تتكون أثناء هذه العمليات منعا من حدوث الانفجارات. 
و- إذا كانت المواد المخزنة بالصهاريج من المواد المتطايرة, فيجب أن تزود بصمام أمان يسمح بخروج الغازات الزائدة واختبار هذه الصمامات دوريا حتى تظل دائما صالحة لهذا الغرض.
ز – فحص الخزان أو الصهاريج بالهواء المضغوط تحت ضغط معين قبل ملئه لمعرفة ما قد يكون به من شروخ أو ضعف أو أي عيوب قد تؤدي إلى انفجار الخزان بعد تعبئته أو تسرب السوائل منه.
ح – عدم ملء الخزان حتى نهايته, بل يجب أن يترك فراغ مناسب لطبيعة تبخر أو تمدد السوائل به.
ط – العناية بتركيب وصيانة وصلات المواسير والتوصيلات الخاصة بها وما يتصل بها من صمامات, كذلك أغطية وفتحات الصهاريج. 
ى – اتخاذ الاحتياطات اللازمة لمنع ما قد يتسرب منها من الانتشار على الأرضيات في الأماكن المركبة فيها, وذلك بعمل حواجز على بعد مناسب منها وبارتفاع مناسب, وكذلك التركيبات التي تسمح بتصريف مياه الخزانات حتى يظل الفراغ المحيط بها نظيفا وخاليا مما قد يضر بسلامة العمل وسلامة المشتغلين. 
ك – تزويد عمال التنظيف بالملابس والمعدات الواقية. 

كما يراعى في  خزانات المنشأة تحت سطح الأرض ما يأتي:-

أ – في حالة بناء الخزان تحت سطح الأرض في حجرة خاصة أو بئر خاص فإن المبنى بجب أن يكون على درجة من الاتساع تسمح بالوصول إلى جميع أجزاء الخزان بسهولة. 
ب – أن يثبت سلم دائم مناسب على جانب الخزان يصله بأعلى الخزان.
ج – أن يزود المدخل بباب يسهل إغلاقه بإحكام. 
د – ألا يسمح لأي شخص بدخول الخزان إلا إذا كان مختصا وأن يزود بجهاز التنفس الصناعي المناسب وأن يلبس حزام النجاة, وأن يخصص شخص خارج البئر لتلقي الدعوة إلى الإغاثة لإنقاذ العامل الذي بالداخل فورا إذا ما تعرض للخطر أو لأي سبب من الأسباب. 
هـ - أن يراعى عند إقامتها وتشيدها التي ذكرت في الصهاريج والخزانات التي تقام على سطح الأرض. 
 

المـقيـــاس:   تحسين ومتابعة المخزون

                                                      Optimiser et suivre le stock
الــرمــــــز :   MQ4
الــــمـــــدة :  102 ساعـة .

       يتم  متابعة المخزون  عن  طريق تحديد: 

1- مستويات المخزون

 * الحد الأدنى  * الحد الأقصى* الحد الامان 
2 - أنواع المخزونات:

     *   النشطة

     *   الميت

     *   القابلة للاسترداد

     *   المضاربة

3- مؤشرات إدارة المخزون
• معدل دوران.

• معدل التغطية.

• معدل الخدمة.

• متوسط ​​استهلاك

• متوسط ​​الأسهم

• الاختلافات
4- طرق تنظيم المخزون

* التدوين

* التسميات

* ABC الطريقة

* أسلوب 20/80 في المئة  إلخ ...

5- أساليب إدارة المخزون

* ورقة الجرد

* متوسط ​​التكلفة المرجح

* طرق FIFO
* طرق LIFO (ليتم حذفه)
L’adressage

Les méthodes d’affectation des emplacements

Définition des stocks

Les niveaux de stocks

Les types de stocks

Les indicateurs de gestion des stocks

Les méthodes d’organisation des stocks

Les méthodes de gestion des stocks

توصيف   ،تبويب ، ترميز المواد
أولا :  توصيف المواد : يعني توصيف المواد سرد تفصيلي للمادة خاصة اذا كان التوصيف شامل. و يشتمل التوصيف الشامل وصفا لجودة المادة و استخداماتها  و  يكون  اسلوب  التوصيف  :
· 1- التوصيف الشامل 

· 2- التوصيف بالعلامة التجارية 

· 3- توصيف المادة عن طريق الأداء 

· 4-التوصيف بالرتب 

· 5- طريقة الوصف بالعينات 

و  تكمن فوائد توصيف المواد في :
· 1- ان التوصيف الدقيق للمادة يسهل مهمة ادارة الشراء في الحصول على المواد بالسرعة و التكلفة و النوعية المطلوبة 

· 2- عدم توصيف المواد توصيفا دقيقا يؤدي إلى رداءة الانتاج

· 3-يساعد التوصيف الدقيق الواضح على فسح المجال امام المنظمة للتعامل مع اكثر من مورد

· 4-التوصيف الجيد للمواد يساعد ادارة الشراء على المقارنة بين العطاءات المقدمة من الموردين لاختيار افضل مورد

ثانيا: تبويب المواد 
ان تبويب المواد يعني القيام بعملية الفرز للأعداد الكبيرة من المفردات و وضعها في مجموعات رئيسية ثم يتم تقسيم كل مجموعة رئيسية إلى مجموعات فرعية حسب درجة تجانسها 

        يساعد التبويب   في   (فوائد تبويب المواد) :
1-معرفة المواد الخطرة و عزلها 

2-معرفة حركة المواد

3- تسهل عملية التبويب تحديد مسؤوليات و واجبات  القائمين على عملية التخزين 

4-تسهيل عملية الجرد و حسابات المخازن بصورة عامة

5- في سهولة التنظيم الداخلي للمخازن   

طرق تبويب المواد 
· التبويب وفقا لاستخدام المواد

· التبويب وفقا لدرجة التصنيع

· التبويب وفقا لطبيعة المواد 

· التبويب وفقا لتكامل المجموعات 

·  التبويب وفقا للعملاء

·   التبويب وفقا للحجم  

·  التبويب وفقا لوزن المادة 

·  التبويب وفقا للموسم 

· التبويب وفقا لحركة المواد

	التقسيم(DIVISION)
	                               طبيعة المواد

	القسم 1
	مواد العمل و التدريب مثل:الخشب، الحديد، الطبشور، الاسمنت......

	القسم 2
	مواد الصيانة مثل: الزيوت، الشحوم، الصابون.....

	القسم 3
	العجلات المطاطية، الوقود، البنزين......

	القسم 4
	النفايات و الفضلات، العتاد القديم.......

	القسم 5
	المواد الصيدلانية مثل: القطن، الكحول، الضمادات.....

	القسم 6       
	اللوازم المكتبية مثل: الأقلام، الأوراق، الحافظات....


	التقسم
	                               طبيعة المواد

	القسم A
	العتاد التقني و البيداغوجي،الأثاث،آلة حاسبة،آلة كاتبة......

	القسم B
	أجهزة الإنارة و التدفئة (مصابيح، فرن التدفئة...)

	القسم C
	الآلات و الأدوات الكبيرة(مخرطة،آلات الثقب...)

	القسم D
	معدات نقل(سيارات لمختلف الحمولات،جرارات،رافعات...)

	القسم E
	معدات ولوازم الإيواء(الأفرشة، الأغطية،الخزائن والطاولات...)

	القسمF
	معدات الطبخ و الإطعام (موقد، مبردات، ثلاجة،...)

	    القسم G 
	اللوازم الفردية الصغيرة(الأدوات المتعلقة بالعتاد المتحرك، أدوات القياسالصغيرة...)

	    القسمH 
	أدوات التمريض و العلاج(سماعة، مقياس الطول، مقياس الحرارة...)

	    القسمI 
	ألبسة العمل، شراشف و ملاءات المطبخ...

	    القسمJ 
	مواد وأدوات مصنعة أو منجزة من طرف المتربصين.

	    القسمK 
	كل المواد غير القابلة للاستهلاك و التي لاتتجاوزقيمتها الشرائية500 دج.


ثالثا: الترميز
           ان الترميز هو اسلوب لتمييز المواد و الاجزاء و المهمات المختلفة عن بعضها و ذلك لأغراض التداول الداخلي . وعليه يتم الانتقال من مرحلة الاسلوب اللغوي و استخدام الكلمات و الجمل إلى استخدام الحروف و الارقام او الرموز للدلالة على المواد المطلوبة و تحديد مكان تخزينها
فوائد الترميز 
1- سهولة التعرف على المواد 

2- تسهيل عملية الرقابة الآلية في متابعة حركة المواد

3- المساعدة في تسعير المواد

4- معرفة اماكن المواد من خلال تبويبها وفقا لرموزها

5- سهولة تدفق المواد إلى مراكز الانتاج

6- تسهيل عملية الجرد 
طرق الترميز 
1- النظام الهجائي البسيط 

2- النظام الرقمي البسيط

3-نظام المجموعات الرقمية

4- النظام المختلط البسيط

5- نظام العلامات 

6- نظام الألوان

خصائص التكويد

1-  يغطى كافة الأصناف المخزنة.

2-  ثبات الرموز المستخدمة.

3-  يسمح بالتوسع المستقبلى.

4-  كود واحد فقط لكل صنف.

5-  سهولة فهمه.

6-  يجب ان يشمل ما يلى

المقاسات /الأبعاد./ الوزن. /التحليل الكيميائى./ الأداء. /خصائص أخرى

 طرق  صرف  المخزونات :
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AFFECTATION الأخذ  على  عاتق   أو  العهد
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مستويات المخزون

* الحد الأدنى  * الحد الأقصى* الحد الامان
 تحديد الكمية الاقتصادية للشراء والتخزين

الكمية الاقتصادية للشراء والتخزين ، هي تلك الكمية التى يتم شراؤها وتخزينها فى فترة زمنية معينة، ‏بحيث تتحمل الشركة عندها أقل ما يمكن من إجمالى تكاليف الاحتفاظ والإعداد والاستلام للمخزون. 
كما تعرف بأنها الكمية التي تفي باحتياجات العمل والإنتاج من المستلزمات ، بحيث لا تزيد عن اللازم ، فيترتب على ذلك بعض الأعباء و التكاليف المادية ، أو تقل عن اللازم فتعطل برامج الانتاج، وتصبح الشركة غير قادرة على الوفاء بالتزاماتها. 
وعلى هذا الأساس فإن مستوى التخزين يتحدد بناء على : 

·  الكمية التي يتم شراؤها: والتي تتأثر بالسعر وتكلفة إعداد الطلبية ، وكذلك نوع الصناعة ونوع الإنتاج فيما إذا كان لأغراض التخزين أو حسب الطلب ، ويتم التوصل إلى كمية الشراء باستخدام معادلة رياضية. 
· مخزون الأمان المقرر الاحتفاظ به : والذي يتأثر بدرجة التأكد من الطلب ، ووقت الوصول وغيرها ، والذي يمكن تحديده باستخدام نظرية الاحتمالات ، 
وبناء على ما تقدم فإن الأمر يتطلب توضيح وتحليل بعض المفاهيم المتعلقة بالكمية الاقتصادية للشراء والتخزين ، والمتمثلة بمخزون الأمان ، والحد الأعلى للخزين ، ونقطة إعادة الطلب، وفترة الانتظار إلى جانب تحليل عناصر التكاليف المتعلقة بالكمية الاقتصادية ، والمتمثلة بتكاليف الاحتفاظ بالمخزون، وتكاليف النفاذ ، وتكاليف إعداد الطلبيات والاستلام.

عناصر مستويات التخزين: 
هناك ثلاث مستويات من المخزون:
1-الحد الأدنى للمخزون:هو الحجم الذي يجب أن لا يقل عنه المستوى المخزون ويستخدم هذا الحد من اجل تغطية العجز الناتج عن التغيرات التي قد تطرأ على معدل الإنتاج أو الاستهلاك أي نفاذ المخزونات قبل وصول الطلبيات الجديدة وتحديد هذا الحد يعتمد على معدل الاستهلاك وأهمية الأجزاء والأصناف المخزونة.
-2 الحد الأقصى للمخزون:هو ذلك المستوى الذي يجب أن لا يزيد عنه المخزون ويحدد هذا الحد بعدد الوحدات الخاصة بكل نوع، والهدف من وضع هذا الحد هو تفادي استثمار أموال المؤسسة في المخزون  وهو يمثل مجموع كمية الطلب و الحد الأدنى للمخزون من الاصناف خلال فترة زمنية ، والتي تمثل الحد الأقصى للمخزون الذي يجب الاحتفاظ به وعدم تجاوزه.
-3 مخزون إعادة الطلب:هو ذلك المستوى الذي وصل إليه المخزون بحيث تأخذ التدابير لإعادة تموين
المخازن، وبالتالي مواجهة أي طارئ.
مفاهيم  أخرى  متعلقة  بالمخزون 

أولاً: مخزون الأمان 
وهي تلك الكمية التي تضم قدرأ إضافيأ يمكن استخدامه في حالة تأخر وصول المواد ، أو الأصناف المشتراة .و يسمى مخزون الضمان, وهو هامش أو الزيادة من المواد التي توفرها المؤسسة لتجنب مشاكل نفاذ المخزون بسبب التغيرات التي تؤثر على حجم مستوى المخزون منها:
· الزيادة في معدل الاستهلاك؛

· فترة إعادة التموين؛

· إمكانيات المؤسسة أو مركزها المالي؛

· أخطاء في التقديرات.

فعندما تطول فترة إنتظار لتوزيع أو ارتفاع معدل الاستهلاك المقدر تتعرض المؤسسة إلى مخاطر عديدة لمواجهة صعوبات في الإنتاج وفقدان الزبائن الناتجة عن نفاذ المخزون, لذا وجب على المؤسسة الاحتفاظ بمخزون الأمان.

كيف يتم تحديـده ؟

        إن تحديد مخزون الأمان يستدعي معرفة متوسط الاستهلاك اليومي, و متوسط الفترة التي تستغرقها الطلبية و بضري الأول في الثاني لنحصل على المخزون الأدنى.

مثلاً: احتمال ارتفاع الاستهلاك عن المعدل العادي خلال الفترة الانتظار بنسبة 25% فيكون

مخزون الضمان = المخزون الأدنى × 0.25 .     

مخزون الأمان هو مخزون احتياطي ضد العشوائية, و يجب أن يغطي فترة الإنتظار و فترة العجز؛ فترة الانتظار هي الفترة العاطلة بين فترة الإرسال و مخزون للأمان.

ثانيا:الحجم الأمثل للطلبية:وتتمثل في تحديد كمية اقتصادية للشراء، وهو الفرق بين الحد الأقصى والحد الأدنى, وهذا الحجم يتضمن  عدم تخطي الحد الأقصى وعدم عرقلة الإنتاج. . 

ثالثا: نقطة إعادة الطلب: 
وهي النقطة التي يكون فيها المخزون على بعد كاف من مخزون الأمان ، بحيث يسمح هذا البعد بإصدار أمر الشراء ، وكذلك من أجل استمرار الإنتاج، أو أن يسمح هذا البعد في حالة الشراء بقيام البائع بتسليم المواد. 
وتستخدم نقطة إعادة الطلب في الرقابة على المخزون ، وتحديد الكمية المناسبة للشراء ، وخصوصأ بالنسبة للأصناف النمطية ، أو تلك الأصناف التي لا يتذبذب سعرها بدرجة كبيرة. 
ويجب أن نفهم أن نقطة إعادة الطلب لا تعني وصول مستوى التخزين الى الحد الأدنى النظري وهو (الصفر) حيث تصل الطلبية الجديدة ، ‏وإنما تعنى نقطة إعادة الطلب وصول الخزين الى الحد الأدنى الحقيقي الذي يوفر جانب الأمان والذي يقع فوق نقطة الصفر بمسافة مناسبة. 
ويمكن احتساب نقطة إعادة الطلب من خلال المعادلة التالية: 

نقطة إعادة الطلب = متوسط الاستهلاك × فترة الانتظار + مخزون الأمان اليومى أو الشهري (المدة الزمة لوصول الطلبية)


فلو فرضنا أن الشركة تحتاج إلى ما مقداره ( 4050 ) ‏وحدة سنويأ من الصنف (س) ، وأن الشركة تعتمد سياسة الاحتفاظ بمخزون أمان بنسبة 20% ‏من إجمالي الاحتياجات ، وأن المدة اللازمة لوصول الطلبية هي ( 40 ) يوماً ، وأن عدد أيام العمل الفعلية في السنة هي ( 270 ) يوماً فما هي نقطة اعادة الطلب ؟ مخزون الأمان = 4050 × 0.20 = 810 وحدة 
متوسط الاستهلاك اليومي = 4050 ÷ 270 = 15 وحدة 
نقطة اعادة الطلب = 15 × 40 + 810 = 1410وحدة 

رابعاً: فترة الانتظار ( Lead Time ) 
وهي الفترة التي تنقضي بين طلب كمية من صنف ما وورود هذه الكمية فعلاً ، وهذه الفترة لا يمكن التحكم فيها ، وقد تكون هذه الفترة ثابتة في كل فترة زمنية ، ‏كما قد تتغير بين الفترات الزمنية ، وفي هذه الحالة يمكن الحصول على توزيعها الاحتمالى. 

عناصر تكاليف الكمية الاقتصادية للشراء والتخزين: 
أولأ: تكاليف الاحتفاظ بالمخزون:  ويعبر عن هذه التكاليف في صورة تكلفة الاحتفاظ بوحدة إضافية لفترة زمنية معينة. 
    وتقدر هذه التكاليف بحوالي 20 – 25 % من تكلفة الشراء في العديد من الشركات.

 وتتكون تكاليف الاحتفاظ بالمخزون من العناصر التالية: 
أ- تكاليف رأس المال المستثمر في المخزون ، والذي يعتبر رأسمال معطل. 
‏ب- تكاليف التخزين وتشمل (ايجار المخازن ، الرقابة على المخزون ، أجور العاملين في المخازن ، الإضاءة ، التهوية ، التبريد والمياه وغيرها)
ج- تكاليف التلف و التقادم للأصناف المخزونة. 
د- تكاليف التأمين على الأصناف المخزونة.

وعادة ما يعبر عن هذه التكاليف لوحدة واحدة لفترة زمنية معينة بشكل نسبة مئوية من القيمة أو التكلفة الكلية لشراء الوحدة الواحدة المخزونة ، وفيما يتعلق باحتساب تكلفة رأس المال المستثمر في الخزين فيمكن استخدام مؤشر معدل دوران المخزون ، والذي يمثل النسبة بين المبيعات والمخزون ، و عليه كلما زادت المبيعات مع انخفاض المخزون فإن هذه النسبة سوف تتحسن. 
كما يمكن استخدام تكلفة الفرصة الضائعة ، أو البديلة لتقدير رأس المال المعطل في المخزون ، على أساس معدل الخصم السائد. ولأغراض احتساب هذه التكاليف يفترض ثباتها لكل وحدة من الوحدات المخزونة خلال فترة معينة ، لذلك فإننا يمكن أن نتوصل الى إجمالي تكاليف الاحتفاظ بالمخزون من خلال المعادلة التالية: 

إجمالي تكاليف الاحتفاظ بالمخزون = متوسط عدد الوحدات × تكلفة الاحتفاظ بالمخزون للوحدة المخزونة 

ثانياً: تكاليف نفاذ المخزون 
ويعتبر هذا النوع من التكاليف من أصعب أنواع التكاليف من حيث القدرة على تحديدها ، وعادة ما تتضمن هذه التكاليف العناصر التالية: 

أ- تكاليف الشراء بموجب الطلبيات العاجلة لمواجهة احتياجات جداول الإنتاج بسبب نفاذ المخزون. 
ب- المصروفات الإدارية و المكتبية الاستثنائية. 
ج- ضياع جزء من المبيعات ، بسبب نفاذ المخزون ، وعدم القدرة على توفير المواد لمواجهة احتياجات جداول الإنتاج من خلال الطلبيات العاجلة ، أو الاستثنائية. 
ضياع سمعة الشركة ، بسبب عدم الإيفاء بالتزاماتها في المواعيد المحددة. 
هـ- ضياع بعض العملاء ، لأنهم سوف يتحولون الى منتجين منافسين آخرين . 
و- التكاليف الناتجة عن توقف خطوط الإنتاج عن العمل بسبب نفاذ المخزون ، وما تتحمله الشركة من تكاليف بسبب توقف المكائن والمعدات والعمال عن العمل وغيرها . 

ثالثاً: تكاليف اعداد الطلبيات والاستلام 
وهي تلك التكاليف التي تتحملها الشركة عند كل طلبية من الطلبيات بغض النظر عن حجم الطلبية وبالتالي فإن هذه التكاليف تتناسب طرديأ مع عدد الطلبيات ، فكلما زاد عدد الطلبيات زادت هذه التكاليف ، وتتناسب عكسيأ مع حجم الطلبية ، ولا بد هنا من التمييز بين تكلفة الطلبية بالنسبة للوحدة التي تصنع داخل الشركة ، وتكلفة الطلبية بالنسبة للوحدة التي تشترى من خارج الشركة . 
ففي حالة الوحدات التى تصنع داخل الشركة ،
 فإن تكاليف الطلبية تشمل: 
التكاليف الادارية والكتابية. 
تكلفة إعداد الآلات. 
تكلفة المواد المستعملة في أثناء إعداد الآلات. 
تكلفة الزمن الذي يمكن بدء الإنتاج فيه بسبب إعداد الآلات. 
أما في حالة الوحدات التي تشتري من خارج الشركة فإن تكاليف الطلبية تشمل: 
- رواتب الموظفين ومصاريف المطبوعات 
- طلب العطاءات ومراجعتها والإعلانات. 
- فحص العطاءات والبت فيها. 
التعاقد مع المورد وإصدار أمر التوريد. 
التأمين على البضاعة. 
تكلفة النقل. 
تكلفة استلام وفحص الأصناف الموردة. 
ولكن مع ذلك فإنه من الصعوبة التحديد الدقيق لهذا النوع من التكاليف ، وبالتالي يمكن تقدير هذه التكاليف في ضوء التغير في هذه التكاليف في الحالات السابقة. 

معادلات التحليل المالي للمخزون :
1 - معدل دوران المخزون = تكلفة البضاعة المباعة مقسوما على رصيد المخزون .

2 - متوسط فترة الاحتفاظ بالمخزون = 365 مقسوما على معدل دوران المخزون .
ويقيس هذان المعدلان مدى كفاءة وفاعلية إدارة المخزون وكلما زاد معدل دوران المخزون او انخفض متوسط فترة الاحتفاظ بالمخزون كلما كان مؤشرا جيدا والعكس بالعكس وذلك مع مراعاة أن ارتفاعه اكثر مما يجب يزيد من مخاطر إدارة المخزون . 

مثال  عن  تحديد مستويات المخزون :
تحتاج احدى الشركات الصناعية الى 3600 كيلوغرام من مادة معينة للسنة القادمة  وقد خطط لشرائها في ضوء المعلومات التالية :
الدفعة الاقتصادية = 500 كيلوغرام 
فترة الانتظار = 4 أسابيع
والمطلوب  تحديد مستويات المخزون في الحالات الآتية :
في حالة عدم وجود احتياطي 
في حالة وجود احتياطي 120 كيلوغرام
الحل :
أ-في حالة عدم وجود احتياطي
الحد الأدنى = صفر ( وهو يساوي مستوى النفاذ هنا )
الحد الأعلى = الدفعة الاقتصادية + الحد الأدنى 
= 500 + 0 
نقطة إعادة الطلب = والحد الادنى + ( مدة التسليم x معدل الاستهلاك )
= 0 + ( 4 x 69 )
= 276

ب-في حالة وجود احتياطي 120 كيلوغرام
الحد الأدنى = مقدار الخزين الاحتياطي 
= 120 كيلوغرام
الحد الأعلى = الدفعة الاقتصادية + الحد الأدنى 
= 500 + 120
= 620 كيلو غرام
نقطة إعادة الطلب = والحد الادنى + ( مدة التسليم x معدل الاستهلاك )
= 120 + ( 4 x 69 )
= 396 كيلو غرام
2 - أنواع المخزونات:

     *   النشطة

     *   الميت

     *   القابلة للاسترداد

     *   المضاربة




مفاهيم عامة حول وظيفة التخزين والمخزون
 أ/  مفهوم المخزون: 
هو كمية تلك المادة الموجودة بالمخزن في وقت معين، وذلك بسبب توقع طلب المستعملين والمعبر عن حاجاتهم لهذه المادة
 مجموع الوسائل والخدمات التي تستخدم في دورة الاستغلال في المؤسسة سوآءا كانت هذه الوسائل والخدمات تباع مباشرة او يتم استهالكها من اجل انتاج سلع وخدمات جديدة
 هو اصطالح عام يصف البضائع التي يحتفظ بها في المخازن و المساحات والهدف االساسي لالحتفاظ بهذه البضائع هو استخدامها في االنشطة أو العمليات االنتاجية. 
ومن بين جميع مختلف التعاريف السابقة للمخزون يمكن تعريفه بصفة عامة كما يلي: "المخزون هو عبارة عن كل الكميات التي تحتفظ بها المؤسسة الى غاية استعمالها "  

ب/ مفهوم المخزن: 
   هو المكان الخاص باستلام وحفظ المواد والسلع الى المنشاة والعمل على تداولها وصرفها واالحتفاظ بها. ويشغل المخزن مختلف الاماكن 1 المسقوفة والمكشوفة المستعملة لهذا الغرض . 
ج /مفهوم ادارة المخازن: تتناول ادارة المخازن مراقبة تخطيط وتنظيم جميع االنشطة التي تستهدف تدفق المواد والسلع بالكميات والنوعيات المطلوبة. كذلك استالم فحص المواد والسلع الواردة للمنشاة وتخزينها في اماكن مالئمة لحمايتها من الضياع   والسرقة والتلف والتشويه بغية صرفها للجهات التي تطلبها في داخل وخارج المنشاة . 
د/ وظيفة التخزين:  تبدأ مهمة التخزين  في المنشاة بعد الانتهاء من عملية الشراء او الانتاج مباشرة حيث تستسهل أعمالها باستلام المواد والسلع المشترات والمنتجة و الحفاظ عليها لحين طلبها اي ان التخزين هو االحتفاظ بالمواد والسلع داخل المخزن لحين الحاجة اليها، وتعتبر وظيفة التخزين خدمة مكملة لنشاط االنتاج وهي جزء اساسي في الوظيفة التجارية لتوفير الكميات المناسبة في الاوقات المناسبة حتى تضمن للمؤسسة التسيير االمثل لمخزونها وتحقيق اهدافها ومواصلة نشاطها. 
هـ / ادارة المخزون  : هو النشاط الذي يتم بمقتضاه استخدام االساليب العلمية في تحديد كمية المواد االولية، والبضاعة النصف مصنعة وكذلك البضاعة المصنعة، وبما يضمن تلبية متطلبات وظروف التشغيل وطلبات الزبائن، وبأقل التكاليف الممكنة.  

 انواع المخزونات:       أ/  حسب طبيعة المواد        ب/  تبعا للغرض او الوظيفة
أ-حسب طبيعة المواد: 

    وهي مختلف المواد التي يمكن ان يضمها المخزون  والتي يمكن تصنيفها كما يلي:
 1/  المواد الاولية: وهي المواد االساسية التي تدخل في صناعة السلع. وتعتبر المادة مادة اولية وبغض النظر عن تواجدها في مرحلة االنتاج. وعليه فقد تكون المادة سلعة نهائية في منشاة معينة ومادة اولية في منشاة اخرى
2/  االجزاء المصنعة: وهي جزء من المواد االولية التي تستخدم للقيام بعمليات التجميع الرئيسية او الفرعية التي تقوم بها المنظمة لتصنيع السلع النهائية. ولذا فهي تخزن لضمان صرفها للوحدات االنتاجية كالحديد والنحاس مثال
3/  الاجزاء المشترات: وهي اجزاء كاملة يحتفظ بها في المخزن اما لتصنيعها او إلعادة بيعها كقطع غيار او اجزاء مصنعة كصناعة المصابيح وبيعها لمصانع السيارات
 4/ المعدات والقطع: وتشتمل على الماكينات والناقالت واآلالت وقطع الغيار
5/ العدد: وتشتمل الادوات اليدوية كالمطارق والمناشير ...وغيرها.  

6/  المواد تحت التشغيل: وهي مواد ال زالت تحت التصنيع توجد في مواقع العمل. وهي مواد تستخدم في تجميع االجزاء في مختلف مراحل العملية الصناعية
 7/ النفايات والفضالات: وهي المخلفات الانتاجية والزوائد من المواد المستخدمة في النشاط العادي
. 8-مواد التغليف: كالورق ومواد الحزم والصناديق والبراميل......وغيرها
 9-ودائع العملاء: وهي  مواد لعميل يودعها إلجراء عمليات صناعية عليها
ب/  تبعا للغرض او الوظيفة :يمكن تقسيم المخزون وفقا لغرض استخدامه   لأنواع التالية:

 1/ المخزون الدوري: هو المخزون الذي ينتج عن عملية التجديد لتلبية الطلب على البضاعة في ظل ظروف التأكد
 2/ المخزون في مرحلة النقل: أي مخزون تحت النقل من موقع الى اخر وهو موجود في مكان الشحن الاصلي لانه غير متاح الاستخدام أو البيع
3/ مخزون الامان: هو المخزون الذي يستعمل لمواجهة احتمال انقطاع حيث تحتفظ به المؤسسة تحسبا للتقلبات المحتملة كتأخر وصول الكميات المطلوبة لظروف النقل او الشحن او غيرها، وهدفه المحافظة على نشاط المؤسسة، وديمومته وتحقيق التوازنات الكبيرة فيما يسمى ايضا بمخزون عدم التأكد ويتم انشاءه لمقابلة الطلب الطارئ الغير متوقع
4/  المخزون المتاح: هو المخزون المتوفر في المخازن مضافا اليه الطلبات المنتظر استالمها ناقص الكميات المخصصة والتي لم تسلم بعد لمستخدميها
5/ المخزون المتقادم: هو المخزون المكون من االصناف التي يجب التخلص منها، وفي اغلب االحيان يتكون من العناصر المتقادمة اي التي تجاوزتها تكنولوجية االنتاج او التي تم االستغناء عن استخدامها
6/ المخزون المسترجع: هو المخزون من االصناف التي تمت استعادتها من ورشات االنتاج والتي قد يتم استخدامها مرة ثانية بعد ان تجرى عليها بعض التصليحات
7/ مخزون المضاربة: هو ذلك المخزون الذي يتم االحتفاظ به ألغراض أخرى ليس لها عالقة باألهداف الخاصة بالطلب
8/ المخزون الموسمي: ينشأ لمقابلة الطلب الذي يتزايد في اوقات معينة من السنة فبعض المنتجات يكون استهالكها فصلي واخرى يكون استهالكها خالل مواسم دينية .... الخ.

9/ المخزون الاحتياطي: هو الذي تحتفظ به المؤسسة لكي ال يتعدى على مخزون الامان.
ملاحظة : كما  يمكن  ايجاد  أنواع أخرى  حسب  طبيعة حجم  المخزون     :

            العادي   الأمان   الراكد  المكدس  التالف   الفاقد 

3- مؤشرات إدارة المخزون
• معدل دوران.

• معدل التغطية.

• معدل الخدمة.

• متوسط ​​استهلاك

• متوسط ​​الأسهم

• الاختلافات
4- طرق تنظيم المخزون

* الترميز 
* المدونة 
* ABC الطريقة

* أسلوب 20/80 في المئة  إلخ ...
تمهيد
نظرا  لضخامة حجم الأموال المستثمرة في المخزون وتعدد أصنافه وأنواعه فانه من الضروري أن يعنى بمتابعة مستمرة لتجنب تكدسه أو نفاده من خلال دراسة الطلب عليه وذلك بتحديد درجة الوقاية وطبيعة الطلب عليه ثم التنبؤ.
تقييم المخزون
إن تقييم المخزون يستدعي دراسة خاصة لأهمية التكلفة التي تدخل وتخرج  بها المواد سواء كانت موجهة لإعادة البيع أو العمليات الانتاجية داخل المؤسسة.

1 -تقييم المدخلات: تختلف الإدخالات باختلاف الجهة الموردة لهذه المواد فيمكن أن تكون قادمة من خارج المؤسسة كما يمكن أن تأتي من داخلها، وعليه يمكننا أن نميز بين نوعين من المدخلات:

- المشتريات: وهي العناصر التي تأتي من خارج المؤسسة حيث تقيم بكلفة شرائها وهذه الأخيرة تتضمن ما يلي:

* ثمن الشراء وهو المبلغ المسجل على الفاتورة ويكون خارج الرسم.

* مجموعة المصاريف الأخرى كمصاريف النقل والتخزين أو حقوق الجمارك وتختلف الرسوم كالرسم على القيمة المضافة ((TVA ويجب الأخذ بعين الاعتبار التخفيضات الممنوحة للمؤسسة
- المنتجات   : و هي كل ما تم انتاجه داخل الورشات و الخطوط الانتاجية، وتشمل المنتجات التامة أو النصف مصنعة أو التي تكون تحت التشغيل و تقيم بسعر تكلفتها و التي تتضمن تكلفة المواد إضافة إلى جمع المصاريف من بداية عملية التحويل إلى المرحلة التي بلغتها العملية.

2 -تقييم المخرجات: إن تقسيم المخرجات يحتاج إلى معالجة خاصة وذلك لأسباب منها أن المخرجات يتم تقييمها بعدة طرق تطرح في الغالب بعض المشاكل بسبب اختلاف الأسعار والذي يرجع إلى اختلاف الموردين والأسواق وأوقات التموين ووسائل النقل.... إلخ
نماذج تسيير المخزون
يعرف التصنيف على أنه الترتيب المنهجي لعدد من المفردات المرتبطة وفق خطة أو تسلسل معين، وعلى وجه التحديد فإن التصنيف يمكن أن يمثل نظاما لترتيب عناصر بالمخزون وفقا لطبيعتها أو خصائصها المميزة  . وهي عن مناهج وطرق عملية تحدد بها أهمية وسرعة دو ا رن المادة المخزنة
وعليه سنتطرق إلى أهم الطرق الشائعة في تصنيف المخزونات.

 مفهوم النموذج وأهدافه
هو الشكل   المبسط من النظام الطبيعي أو الصناعي من أجل د ا رسة خصائص النظام الذي تسير عليه المؤسسة التي تدخل ضمن الأنظمة الاقتصادية ،وبالتالي فالنموذج ما هو إلا تمثيل للواقع ولا يستطيع جمع كل أشكاله و جوانبه تحت صيغة شاملة في أي علوم فيزيائية و بيولوجية و اقتصادية كما أنه يساهم في عملية اتخاذ القرارات في الحاضر و المستقبل من خلال التنبؤات و للتعبير عن هذا الأخير، يجب تسطير نموذج معين أو وضع خريطة من أجل الدراسة الكثيرة لأي مؤسسة و للنموذج شكلين:

أ- مادي: مثلا نموذج صغير لعربة قصد دراسة  ديناميكية لا هوائية على مستوى الجناحين.
ب-رمزي: إن المبيعات من شهر ما تتمثل برمز كرفع المبيعات أو برمز V+ رمز الطبيعي
أن تكون متعلقة بتغيرات أخرى كالمصروفات الإشهارية أو دخل المستهلكين .... إلخ
وذلك بهدف الوصول إلى تغيير حقيقة المبيعات.
أهداف النموذج:
· تسهيل إبلاغ الفرضيات والتمثيليات للوصول إلى التحقيقات التجريبية.

· توجيه البحث والمعلومات بإب ا رز العناصر غير معروفة للظاهرة تحت التحليل.

· التنبؤ للتحولات الظاهرة بواسطة النموذج ومن الضروري أن نستعمل عنصرين أساسيين اللذان يسمحان بصياغة لمشكل المطروح.

نماذج التخزين  : هناك عدة نماذج لعملية تسيير المخزون ومن اهمها:
نموذج PARETO :
تم اكتشاف هذه الطريقة من الإيطالي «SAMOSO PARETO WELFREDO» الذي سميت على اسمه PARETO وهي تشتمل على نموذجين لتسير المخزون :

- طريقة     20/80     وطريقة  ABC
- طريقة 20 / 80 :

 20% من عدد المواد المتواجدة بالمؤسسة تمثل ما قيمتها 80% من القيمة الاجمالية السنوية لحركة المخزونات.
80%  من عدد المواد المتواجدة بالمؤسسة تمثل ما قيمتها 20% من القيمة الاجمالية السنوية لحركة المخزونات.

ملاحظة:   هذه الطريقة تفرض على المؤسسة لاهتمام أكثر بالمواد الممثلة لقيمة المخزونات الكبرى حيث تعطي أولوية في التسيير وتوفر لها شروط حفظ وتخزين أحسن من غيرها وتسمح كذلك بمتابعة المواد بطريقة عقلانية.
يمكننا التوضيح بالمثال التالي:  مؤسسة ما تتوفر على عشر مواد وهذا الجدول يوضح ذلك.
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كما هو ملاحظ فإن مادتين تمثلان نسبة 80% من إجمالي قيمة المخزون، والباقي )المواد الثمانية( مثلت فقط حوالي 20% من إجمالي قيمة المخزون 
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 طريقة  ABC
بما أن الطريقة الأولى 20/80 تعتمد على تقسيم عدد هائل من المواد إلى قسمين فقط و هذا ما يشكل صعوبة في التسيير ، لهذا تم اللجوء في هذه الطريقة إلى خلق قسم ثالث و أصبحت تسمى بطريقة ABC على أساس معيارين :

المعيار الأول : القيمة المخرجات السنوية للمخزون.

المعيار الثاني : القيمة المشكلة لها في المخزون.

حيث أن هذه الطريقة تقسم المواد إلى ثلاث أقسام على النحو التالي :

القسم A : عناصر مهمة جدا.

القسم B : عناصر ذات اهتمام عادي.

القسم C : عناصر ذات اهتمام ضعيف.

أ(- نسب التقسيم : توجد عدة تقسيمات للنسب فيها بين هذه الأقسام الثلاثة و تختلف من كتاب لآخر، لكن هذا الاختلاف يخص القسم الثالث المضاف و توزيع النسب فيما بينها ترجع لاسترتيجية المؤسسة في تسيير مخزوناتها فأخذ من بينها هذا التقسيم بالنسب.

القسم A : 10% من عدد المواد يمثلون حوالي 75% من القيمة.

القسم B : 25% من عدد المواد يمثلون حوالي 20% من القيمة.

القسم C : 65% من عدد المواد يمثلون حوالي 05% من القيمة   .
ب(-   الاجراءات  المتبعة لإعداد التقسيم ABC :

1 .     تحديد الكمية المستهلكة من كل مادة.

2     . تحديد تكلفة كل مادة.

 3.    حساب قيمة كل مادة في المخزون من خلال ضرب الكمية في قيمة الوحدة.

4 .     حساب القيمة الكلية للمخزون من خلال جمع قيم كل المواد.

5 .      تحديد نسبة كل مادة بالنسبة إلى المخزون الكلي.

   6    . ترتيب تنازلي حسب النسب الممثلة لكل مادة.

   7    . إعداد النسب المت ا ركمة من خلال جمع النسب الأخرى حسب ترتيب المواد من أجل تسهيل التقسيم.

8 .      أخيرا  تكون مهيؤون لتشكيل الأقسام.
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ومن خلال الجدول يمكننا وضع المنحنى PARETO كالآتي:
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من خلال هذا المنحنى لنفس المثال الذي أعطينا فيه الأهمية الكبيرة لمادتين A8 و A5  وكانت نفس النتيجة في هذا المنحنى. لكن هذه الطريقة فرقت ما بين المواد الثانية فيما يخص الأهمية، بحيث أن خمس مواد منها لا تعطي لها أهمية كبيرة لضعف قيمتها بالنسبة للقيمة الكلية. أم ثلاثة مواد الأخرى فتعطي أهمية متوسطة على عكس الطريقة الأولى التي أعطت المواد الثمانية نفس الامية بدون تفرقة فيما بينها.
أساليب إدارة المخزون
* بطاقة المخزون 
* متوسط ​​التكلفة المرجح

* طرق FIFO
* طرق LIFO (ليتم حذفه)
آليات تسيير المخزون بطاقة المخزون: 
هناك وثائق يعتمد عليها في تسيير المخزون وهي:

1  سند الاستقبال :  (   Bon réception)    

استقبال المواد الأولية المستلمة من طرف الموردين يقدم به أمين المخزن حيث يحتفظ بسند الاستلام أو سند الطلب والفاتورة ويقارنها مع المادة المخزنة كما ونوعا ثم يحرر سند الاستقبال الذي عادة ما يحرره بأربع نسخ.

2  سند الدخول :Bon d’entrée 

 هذا السند يحتفظ به أمين المخزن بعد تحريره واستقبال المادة الأولية وذلك لكي يمكن لها )المادة الأولية( أن تخزن وعادة ما تحرر في أربع نسخ، وعند الانتهاء من هذه العمليات فان الملف المكون من )فاتورة، سند الاستلام، سند الدخول( يحول إلى المحاسبة للدفع.

3  سند الخروج من المخزن: Bon sortie ) 

يقوم أمين المخزن بتحرير 4 نسخ من سند الخروج إلى المصلحة المدنية للكمية المطلوبة مع توضيح الكمية المتبقية في المخزن ويوقع من طرف رئيس مصلحة تسيير المخزون لتوجه نسخة إلى ونسختين تبقيان في مصلحة تسيير المخزون ونسخة إلى مكتبة الد ا رسات والمواد. ) BEM )

  4  سند الطلب : Bon commande

يحرر من طرف المؤسسة ويربط بينها وبين الموردين المحليين كانوا أو أجانب ويجب أن يحرر بدقة ووضوح لتفادي أي مشاكل في الطلبية وذلك على أساس طلب الشراء   وعروض الموردين ويحرر هذا السند في أربع نسخ.

 5    سند الإرجاع: Bon de réintégration

وفي حالة إرجاع أية مادة سبق لها وأن خرجت بأمر من المصلحة المعنية. وعليه يحرر أمين المخزن هذا السند موقع عليه الجهة المعنية بالإرجاع وتحرر بأربع نسخ.

6  طلب الشراء : demande d'chat في حالة طلب مادة قد نفذت طلب لإعادة تموينها ويكون محرر من طرف رئيس المخزن بثلاث نسخ ويقوم مسير المخزن بإبقاء نسخة في السجل الخاص بالمخزن ونسختين توجهان إلى مصلحة الشراء(service d'achat)

7   الفاتورة: facture 
شراء أو تموين المواد الأولية أو بيع منتوج لا بد من فاتورة التي تبين فيها الكمية مع السعر الوحدوي والمبلغ اولمبلغ الإجمالي للكمية المشت ا رت أو المباعة.

هذه الوثائق السابقة الذكر هي الوثائق الأساسية في تسيير المخزون اما الوثائق الثانوية هي:

بطاقة الخازنة: (fiche de casier) هي بطاقة تحتوي على معلومات (رمز المادة، التسمية، الكمية المخرجة، الكمية المتبقية(.

بطاقة المخزون: de stock Fiche )
وهي بطاقة بيضاء اللون تحتوي على معلومات )المخزون، الكمية المخرجة، كمية متبقية مع تاريخ خروجها( تكتب بالقلم الأحمر مع تاريخ خروجها والكمية الداخلة والمتبقية تكتب بالقلم الأزرق.__
تقييم المخزون السلعي:

       المخزون هو كمية السلع والمواد (الكمية المتاحة)ويتم التحقق منها عند جرد المخزون . و يتضمن السلع تامة الصنع أو محتفظ بها للبيع والسلع في عملية الإنتاج، و المواد الخام ، و الأدوات التي سوف تستهلك في عملية إنتاج السلع القابلة للبيع . و يعتبر المخزون من ضمن الأصول في الميزانية العمومية للشركة . ويتم تسعير المخزون على القوائم المالية إما بالقيمة التكلفة أو القيمة السوقية أيهما أقل.
طرق التخزين
هناك عدة طرق في عملية تسيير المخزون منها:

1/ طريقة تكلفة الوسيطة المرجحة  : unitaire moyen pondère cout CMPU 
تقوم هذه الطريقة على افتراض أن تكلفة المخزون السلعي في نهاية الفترة تمثل متوسطة تكلفة كل من المخزون السلعي في بداية الفترة، وتكلفة الش ا رء أو الانتاج خلال هذه الفترة، وتستعمل هذه الطريقة على العموم في المؤسسات التي تحتفظ بالمخزونات لفترات طويلة، وكذلك تتعامل مع أنواع رخيصة نسبيا المخزونات، ويتم شرائها  في أوقات مختلفة وبأسعار متباينة.

واعتبارا   أن أي حركة سلعية داخلة يتم تسجيلها على أساس تكلفة الشراء ، فإن التكلفة المتوسطة المرجحة يتم حسابها وفقا للعلاقة التالية:
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بحيث  Q :    تمثل الكمية الداخلة من نفس المخزون.

P     تمثل السعر )الش ا رء أو تكلفة الانتاج(.

عيب هذه الطريقة أنها تقيم سعر وسيط وحدتين من نفس الصنف اشتريتا بسعرين مختلفين لكن قيمة المخزون النهائي تحافظ جيدا على قيمتها المرجحة.
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طريقة نفاد المخزون: 

تعتمد هذه الطريقة   على بقاء المخزونات الخارجة من المخازن بنفس القيمة التي دخلت بها.
لهذه الطريقة أسلوبين:
أولا /  ما دخل أولا خرج أولا FIFO : (First in First out)

أن تقييم المخرجات حسب هذا الأسلوب يتم وفق قيمة المواد حيث أن سعر الكميات التي تصرف أولا هو السعر الذي قيم به لأول إدخال إلى حين انتهاء تلك الكمية لتنتقل إلى الكمية التالية في الأقدمية وفقا للتسلسل في تاريخ الدخول.

أن هذا الأسلوب يؤثر بصفة مباشرة على سعر التكلفة المنتجات بصورة عكسية مع تغيرات أسعار المواد كما تؤثر أيضا في الميزانية لأن مخزون أخر المدة مقيم بأحداث الأسعار .
المسألة:   قامت مؤسسة علي بعمليات على مستوى قسم المخزن خلال شهر يناير2012 بالتالي:

اليوم الخامس تم صرف بأمر 101 كمية تقدر ب 45 وحدة.

اليوم الثامن ورود طلبية قدرت ب 50 وحدة بسعر وحدوي 11 دج.

اليوم الحدي عشر صرف بأمر 145 كمية 54 وحدة
اليوم الخامس عشر استرجاع بأمر 145 كمية قدرت ب 46 وحدة
اليوم التاسع عشر طلب ش ا رء 55 وحدة بسعر وحدوي 12 دج.

اليوم السادس والعشرون صرف بأمر 154 كمية 47 وحدة
اليوم الثامن والعشرون تم تحويل من مصلحة أمر 154 إلى مصلحة أمر160 كمية 20 وحدة
اليوم التاسع والعشرون استرجاع ب أمر 154 كمية قدرت ب 4 وحدات
اليوم الثلاثون عند عملية الجرد لوحظ بقاء 3 وحدات في المخزن.

كم كمية بقيت في المخزون وبأية قيمة، علما بأن مخزون أخر المدة كان قدر 50 وحدة بــ 10 دج.

احسب بطاقة المخزون بطريقة الوارد أولا والمنصرف أولا
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ثانيا/  ما دخل أخيرا  خرج أولا LIFO : ( Last in First out ) :

        حسب هذا الأسلوب فإن أول إخراج يتم تقييمه أخر إدخال ولا يمكن إخراج المخزون الأقدم إلا بعد انتهاء الإدخالات الأخرى أي أن المواد حديثة الدخول هي التي تعرف أولا إلى أن نصل إلى أول إدخال ومنه يكون سعر التكلفة بقيمة أحدث إدخال مع بقاء المخزون النهائي بتكلفة المواد الداخلة أولا.

إن لهذين الأسلوبين نفس الهدف وهو الاحتفاظ بالمخزون وبأقل تكلفة وعليه فإن طريقة FIFO صالحة في حالة تغيير أسعار المواد نحو الارتفاع أما طريقة LIFO فهي صالحة في حالة تغيير أسعار المواد نحو الانخفاض، وفي النهاية الحصول على أقل تكلفة لمخزون آخر المدة يكون سعر التكلفة للمنتجات أقرب ما يكون إلى الأسعار الموجودة في الأسواق.

المسألة:

قامت   مؤسسة علي بعمليات على مستوى قسم المخزن خلال شهر يناير   2008 ، وهي كالتالي:

اليوم الخامس تم صرف بأمر 101 كمية تقدر ب 45 وحدة.

اليوم الثامن ورود طلبية قدرت ب 50 وحدة بسعر وحدوي 11 دج.

اليوم الحدي عشر صرف بأمر 145 كمية 54 وحدة
اليوم الخامس عشر استرجاع بأمر 145 كمية قدرت ب 46 وحدة
اليوم التاسع عشر طلب ش ا رء 55 وحدة بسعر وحدوي 12 دج.

اليوم السادس والعشرون صرف بأمر 154 كمية 47 وحدة
اليوم الثامن والعشرون تم تحويل من مصلحة أمر 154 إلى مصلحة أمر 60 كمية 20 وحدة
اليوم التاسع والعشرون استرجاع ب أمر 154 كمية قدرت ب 4 وحدات
اليوم الثلاثون عند عملية الجرد لوحظ بقاء 3 وحدات في المخزن.

كم كمية بقيت في المخزون وبأية قيمة، علما بأن مخزون أخر المدة كان يقدر ب 50 وحدة بسعر 10 دج.

احسب بطاقة المخزون بطريقة الوارد أولا والمنصرف أخيرا 
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مثال شامل  )  الجرد الدوري(
	التاريخ
	عدد الوحدات
	السعر
	القيمه

	رصيد اول 1/1
	1000
	10
	10000

	مشتريات 5/4
	12000
	13
	156000

	مشتريات 15/7
	18000
	12
	216000

	مشتريات29/10
	1500
	15
	22500

	رصيد 30/12
	32500
	12.5
	404500


بعد جرد المخزون تبين :  * عدد الوحدات المتبقاه 3000 وحده    و عدد الوحدات المباعه 29500 وحده .
المطلوب :  استخراج تكلفه بضاعه اخر السنه  وتكلفه البضاعه المباعه بالطرق الثلاثة ,,
  طريقة متوسط التكلفة المرجح  : 
علشان اعرف تكلفه البضاعه المباعه لازم اعرف متوسط التكلفه ...

= تكلفه البضاعه المتاحه للبيع =    404500  =  12.45 متوسط تكلفه الوحده ...

   عدد الوحدات المتاحه للبيع         32500

×× نفهم من الكلام ده ان تكلفه مخزون اخر المده طبقا للطريقه دى بالمتوسط يعنى =

= عدد الوحدات المتبقاه × متوسط التكلفه = 3000 × 12.45 = 37350 دج
×× نقدر نطلع تكلفه البضاعه المباعه طول العام

= تكلفه البضاعه المتاحه – تكلفه البضاعه المتبقيه اخر العام

= 404500 – 37350 = 367150 دج.

  طريقة الوارد اولا , صادر اولا : 
فى الطريقه دى بقا بتقول ان مخزون اخر السنه هتلاقيه من احث بضاعه وصلت واللى قبلها علطول ... لاننا زى ما احنا عارفين بنخرج المبيعات من المواد  اللى جات فى الاول ثم التى تليها .. يعنى مخزون اخر الفتره ده هتلاقى انه من اخر بضاعه وصلت فى تاريخ 29/10 وده (1500 وحده ) و اللى قبلها 15/7 بس ( 1500 وحده ) ,,

يعنى مخزون اول الفتره ومشتريات 17/4 اتباعت كلها و اتباع من مشتريات 15/7 عدد 16500 وحده وتبقى 1500 وحده منه و 1500 وحده من مشتريات شهر 10 ودول اللى عملو مخزون اخر الفتره ...

يعنى لما احب اعرف تكلفه مخزون اخر الفتره دى هعمل كده ,,,

	بيان
	عدد الوحدات
	× سعر الوحده
	= التكلفه الاجماليه

	مشتريات 29/10
	1500
	×  15
	22500

	مشتريات 15/7
	1500
	×  12
	18000

	تكلفه مخزون اخر العام
	3000 وحده
	××
	40500


×× نفهم من الكلام اللى فات ده ان مخزون اخر الفتره تكلفته = 40500 جنيه طبقا لاخر اسعار عندى لان البضاعه بتاع اول اسعار اتباعت كلها يا برنس ....

××  نقدر نطلع تكلفه البضاعه المباعه  404500 – 40500 = 364000 جنيه
  طريقة الوارد اخيرا , صادر اولا : 
الطريقه دى عكس اللى فوق بمعنى ان اخر بضاعه جات عندى هيا دى اللى ببيع منها  الاول , بس الطريقه دى مش تنفع فى المخازن اللى فيها بضاعه سريعه التلف او انتهاء صلاحيتها قريب زى المواد الغذائيه و الادويه لان كده البضاعه القيدمه هتفضل عندك كتير اوى و هتبوظ و تبقى خساره عليك ,,, و تعالى نطبق المثال ده عليها و افتكر انه عكس السابق ,,,

	بيان
	عدد الوحدات
	× سعر الوحده
	= التكلفه الاجماليه

	مخزون اول الفترة
	1000
	×  10
	10000

	مشتريات 5/4
	2000
	×  13
	26000

	تكلفه مخزون اخر العام
	3000 وحده
	××
	36000


×× نفهم من كده ان تكلفه مخزون اخر الفتره = 36000 جنيه ,,

 ×× نقدر نطلع تكلفه البضاعه المباعه  404500 – 36000 = 368500  جنيه

 كلام جميل , كلام معقول , مقدرش اقول حاجه عنه ,بس محتاج انك تصحصح يا زواوى ,,,

مقارنه بين الطرق الثلاثه
	بيان
	طرق تحديد تكلفه المخزون

	
	متوسط التكلفه المرجح
	الوارد اولا صادر اولا
	الوارداخيرا صادر اولا

	ت مخزون اخر الفتره
	37350
	40500
	36000

	ت البضاعه المباعه
	367150
	364000
	368500


  شوف بقا الفرق و تعالى نشوف الفرق اللى بيعمله المخزون فى قائمه الدخل و الميزانيه ,, .

 بفرض ان صافى المبيعات عندى كانت 400000 جنيه .. عاوز مجمل الربح بالطرق الثلاثة

احنا عارفين ان مجمل الربح = صافى المبيعات – ت ب مباعه ...

و تعالى نشوف كده فى الجدول ده ايه الفرق ’,,,,,’,,,,,’

	بيان
	طرق تحديد تكلفه المخزون

	
	متوسط التكلفه المرجح
	الوارد اولا صادر اولا
	الوارداخيرا صادر اولا

	صافى المبيعات
	400000
	400000
	400000

	ت البضاعه المباعه
	367150
	364000
	368500

	مجمل الربح
	32850
	36000
	31500


ملحوظة الطرق السابقة حسب الجرد الدوري اما الجرد المستمر فانه مع كل عمليه بيع يتم عمل تكلفه البضاعه فورا  مع كل عمليه بيع وليس انتظار اخر العام 
انظر مثال المتوسط المرجح للجرد المستمر والجرد الدوري والفرق بينهم 
وفيما يلي مثال يفترض إتباع المنشأة نظام الجرد المستمر:

مثال:   فيما يلي العمليات التي تمت لدى شركة المشرق الدولية خلال شهر أيلول/ 2011 والتي تتبع
 نظام الجرد المستمر في المحاسبة عن المخزون:
رصيد أول المدة 2011/9/1هناك 100وحدة بتكلفة 3دنانير للوحدة.
في 2011/9/5  مشتريات 80وحدة بتكلفة 4دنانير للوحدة.
في 2011/9/11 مبيعات 140وحدة بسعر 8دنانير للوحدة.
في 23/09/2011 عدد المشتريات 70وحدة بتكلفة 7دنانير للوحدة

المطلوب:
1-إحسب عدد الوحدات المتاحة للبيع وتكلفتها.
2-إحسب عدد وحدات آخر المدة وتكلفة تلك الوحدات، و احسب تكلفة البضاعة المباعة بإستخدام:
أ- طريقة الوارد أولاً صادر اولا .FIFO
ب-طريقة الوارد أخي اً ر صادر أولاً .LIFO
ج- طريقة المتوسط (المتوسط المتحرك) .Moving Averag
الحل الكامل :- 





















تمرين (1):
فيما يلي بيانات متعلقة بمشتريات ومبيعات لإحدى الشركات لعام 1433هـ:
ـ في 1/1رصيد 400 وحدة بتكلفة 30 ريال للوحدة.  ـ في 15/1 شراء 500 وحدة بسعر 40 ريال للوحدة.
ـ في 20/5 شراء 700 وحدة بسعر 50 ريال للوحدة. ـ في 2/9 شراء 300 وحدة بسعر 45 ريال للوحدة.
علماً بأن المنشأة باعت خلال الفترة 1420 وحدة بسعر 60 ريال للوحدة.
والمطلوب: تحديد قيمة مخزون آخر المدة وفقاً للطرق التالية:أـ طريقة الوارد أولاً يصرف أولاً.  
  ب- طريقة الوارد أخيراً يصرف أولاً     ج- طريقة المتوسط المرجح.
الحل: 
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أـ طريقة الوارد أولاً يصرف أولاً:يتم تقييم المخزون بأخر الأسعار وفي حدود كميته.
كمية مخزون آخر المدة = 480 وحدة.
[image: image21.png]dky 13500 = 45 x 5225 300 »
J 9000 = 50 x 3324180 »
Jyy 22500 3329480 »




ب- طريقة الوارد أخيراً يصرف أولاً: يتم تقييم المخزون بأول الأسعار وفي حدود كميته.
كمية مخزون آخر المدة = 480 وحدة.
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ج- طريقة متوسط التكلفة:
متوسط تكلفة الوحدة = 80500÷ 1900 = 42,36 ريال.اذن: تكلفة مخزون آخر المدة = 480×42,36 = 20332 ريال.
تمرين (2):
البيانات التالية مستخرجة من دفاتر احدى المنشآت التجارية في 30/12/1433 هـ:
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فإذا علمت ان: عدد الوحدات المباعة خلال الفترة 2250 وحدة بقيمة 90,000 ريال.
المطلوب: تحديد قيمة مخزون آخر المدة وفقاً للطرق التالية:
أـ طريقة الوارد أولاً يصرف أولاً.    ب- طريقة الوارد أخيراً يصرف أولاً.    ج- طريقة المتوسط المرجح.
الحل:
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أـ طريقة الوارد أولاً يصرف أولاً: يتم تقييم المخزون بآخر الأسعار وفي حدود كميته.
كمية مخزون آخر المدة = 750 وحدة.
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ب- طريقة الوارد أخيراً يصرف أولاً: يتم تقييم المخزون بأول الأسعار وفي حدود كميته.
كمية مخزون آخر المدة = 750 وحدة.
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ج- طريقة المتوسط المرجح: 
متوسط تكلفة الوحدة = 78600÷3000 = 26,2 ريال. إذن تكلفة مخزون آخر المدة = 750×26,2 = 19650 ريال.
تقييم المخزون بالتكلفة أو السوق أيهما أقل:
1/ يتم تقييم مخزون آخر المدة على أساس التكلفة أو السوق أيهما أقل(معيار المخزون فقرة 115)وتستند هذه القاعدة على التمسك  بمبدأ الحيطة والحذر. ويلاحظ أنه يمكن تطبيق قاعدة التكلفة أو السوق أيهما أقل على كل صنف على حدة أو على اجمالي عناصر المخزون.
2/ يتم اثبات مخزون آخر المدة بالسعر الأقل مباشرة في قائمة الدخل، وكذلك ضمن الأصول المتداولة في قائمة المركز المالي.

تمرين (3):فيما يلي بيان بتكلفة وأسعار السوق لمخزون آخر المدة لإحدى المنشآت التجارية:
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المطلوب: تقييم مخزون آخر المدة بالتكلفة أو السوق أيهما أقل مع اعداد القيد المحاسبي اللازم: 
1/ على مستوى كل صنف على حدة    2/ على المستوى الكلي.
الحل: في بادئ الأمر يتم تطبيق قاعدة التكلفة أو السوق أيهما أقل:
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1/ على مستوى الصنف: إذن اجراء القيد المحاسبي بالقيمة الأقل كما يلي:
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2/ على المستوى الكلي: سعر السوق هو 17550 أما التكلفة فهي 17850 اذا القيد بالأقل (سعر السوق).
[image: image30.png]



اختر الإجابة الصحيحة مما يلي:
1) خلال النصف الأول من عام 1432هـ قامت منشأة العبودي بشراء بضاعة من الصنف (ص) بالكميات التالية:
ـ في 1/1 تم شراء 4000 وحدة بسعر 2,5 ريال للوحدة.        ـ في 12/5 تم شراء 3000 وحدة بسعر 3 ريال للوحدة.
ـ في 27/5 تم شراء 2000 وحدة بسعر 4 ريال للوحدة.
وقد تبين أن الكمية المتبقية آخر الفترة بلغت 3000 وحدة ماهي تكلفة الوحدات المتبقية وفقاً لطريقة الوارد أولاً أو الصادر أولاً:
أ/ 10,000 ريال.    ب/ 9000 ريال.   ج/8000 ريال.   د/ 12,000 ريال.    هـ/ لا شيء مما سبق.
المـقيـــاس:     اخذ الطلب على العاتق    
La prise en charge de la commande                                     
الــرمــــــز :   MQ5
الــــمـــــدة :  75 ساعـة .

	اخذ الطلب على العاتق    MQ5    La prise en charge de la commande

	جمع المعلومات المتعلقة بإعداد أوامر

- تحضير جيد للطلبات 
   سيطرة

- وصل الطلبات.

الملصقات

الايصال.

معدلات

	- Collecter les  informations liées à la préparation de commandes

- Le bon de préparation  de commande

- Le bon de commande. 

Les étiquettes

Le terminal embarqué. 

Les tarifs

	علم  و وطن  للسلع

تدوين معالجة

• المواقع لا تحمل أي علامات أو المتأثرين
	-Repérer l’implantation et l’adressage de la  marchandise

La codification de l’adressage

· Les emplacements    banalisés ou affectés

	اتباع أو إنشاء الدائرة الاقتطاع 

طرق أخذ الاقتطاع

الاقتطاع في البند

الاقتطاع في مجموعة

الاقتطاع حسب المنطقة
	Suivre ou établir le circuit de prélèvements 
Les méthodes de Prélèvement

Le prélèvement par article

Le prélèvement de groupe

Le prélèvement par zone


  التتحضير الجيد  الطلبية

وصل  الطلبية 

الترميز  العنونة 

طرق الاقتطاع     
 Le bon de préparation de commande 

Le bon de commande

La codification de l’adressage

Les méthodes de prélèvement

التحضير الجيد  للطلبية
جمع  المعلومات اللازمة  للشراء

إجراءات عملية الشراء:


   تختلف المشروعات فيما بينها بالنسبة لتفاصيل الإجراءات المتبعة في الشراء وكذا طبيعة الاحتياجات موضوع الشراء وهذا كله من اجل إتمام عملية الشراء بالشكل السليم لها، بحيث تقوم وظيفة الشراء السليمة والمنظمة من بداية أظهار الاحتياج من مختلف الجهات إلى غاية الاستلام والدخول إلى المخازن التابعة للمؤسسة.

والتقصير في أداء هذه الوظيفة أو في تدبير الاحتياجات اللازمة له تأثير مباشر على كفاءة الإنتاج والتسويق على إيرادات وأرباح المؤسسة والعكس صحيح هذا إلى جانب المبالغ الكبيرة التي تدفعها المؤسسة مقابل هذه المشتريات.
أولا: التحق من الحاجة وتحديدها


إن جميع معاملات الشراء تبدأ بالاعتراف بالاحتياج إلى عنصر ما، وهذا بعدما يتم توضيحه من طرف مختلف الجهات المعنية كالمخزونات وإدارة الإنتاج، وفق تقديرات تضعها مسبقا وعند تحديد الحاجة لا بد من توظيفها بدقة ووضوح لكي تعرف جميع الجهات ما هو مطلوب منها وخاصة وظيفة الشراء باعتبارها المسؤولة على توفير المواد بالمواصفات المطلوبة والمحددة وعلى أساسها تم أدائها.

فالتوصيف الدقيق والكامل للحاجات يستوجب نوعا من المعلومات على العناصر المواد شراؤها مما يتطلب مراقبة ومتابعة المخزونات بشكل دائم للتأكد من عدم وجود نفس العناصر في المخازن لتفادي التكرار في الشراء مما يتطلب من تسيير المخزنات الإعلام بانتظام عن احتياجات التموين والوقت اللازم لذلك وطاقة التزين المتاحة من أجل تحديد مميزات الصنف المطلوب تلبية من حيث النوعية والكمية اللازمة، وآجال التسليم وشروطه...الخ وفي بعض الأحيان تكون هناك حالات طلب مستعجلة تستدعي طلب سريع وهذا راجع إلى نفاذ في المخزونات لسوء تحديد مستوى مخزون الأمان واخطأ في تقدير الاحتياجات أو لسوء برمجة في الإنتاج.


بعد القيام بهذه الخطوة تقوم وظيفة الشراء بتجميع طلبات الشراء الواردة إليها من مختلف الجهات المعنية وهنا تتولى عملية المراقبة ومراجعة الطلبات من حيث المواصفات الدقيقة للاحتياجات ومطابقتها كقرار اقتصادي للمؤسسة.

ثانيا: اختيار مصدر التوريد


تعتبر عملية اختيار المورد المناسب من الخطوات الأكثر أهمية فيعد الانتهاء من دراسة طلبات الشراء وتحديد الاحتياجات بنفس الخصائص المطلوبة تتولى عملية الشراء بعد ذلك مسؤولية اختيار مصدر الشراء المناسب الذي يمكن الحصول منه على الأصناف المرغوبة.


يتطلب ذلك بحث واسع وشامل عن الموردين المحتمل التعامل معهم وجمع أكبر قدر ممكن من المعلومات المتعلقة بهم، تمهيدا لاختيار أفضلهم بعد القيام بتقييمهم.


وتتعرف إدارة الشراء على الموردين من خلال التشاور مع بعض مصادر المعلومات مثل رجال البيع التابعين للموردين وأيضا من سجلات الشراء الموجودة بالمؤسسة والتي تضم أسماء الموردين والأصناف التي يتعاملون فيها، أو اللجوء إلى إجراء بحوث ودراسات تتعلق بسوق الموردين ويحدث بتوفير جميع الإحصائيات والبيانات اللازمة عن السوق وقدراته كتحليل التوازن بين العرض والطلب ومعرفة توزيع المنافسين من حيث النوعية والأسعار مما يستوجب ذلك تحليل استراتيجي لمعرفة السوق جيدا، مما يسمح بوضع معايير تعتمد عليها وظيفة الشراء في تقييم واختيار سليم للمورد، فيقوم الشراء بإعداد قائمة للموردين المحتملين الذين يتوافر لديهم العنصر المطلوب شراؤه، وعليها تقليل عدد هؤلاء الموردين عن طريق الفحص والمقارنة 
      وعلى ضوء مقابلك رجال البيع الممثلين لتفضيل أحدهم هي التي يتخذها المسؤول عن الشراء إذ من المفروض أن يسعى إلى الحصول على احتياجات المؤسسة بأقل سعر ممكن آخذا في الحسبان العوامل الأخرى كمواعيد التسليم وشروط الدفع والجودة إلى جانب بعض العناصر التي تهم المورد المختار مثل:

- المرونة اتجاه طلبات الزبائن...

- علاقته التجارية، قوته المالية واستقراره.

- احترامه المطلق للعقود التجارية.

- شروط الدفع.

ثالثا: دراسة الأسعار     
     يعتبر السعر عاملا في قرارات الشراء والدور الهـــــــام في تفضيل سلعة على أخرى فبعد اختيار مصدرالتوريد تقوم إدارة الشراء بجمع كافة المعلومات والبيانات المتعلقة بالأسعار لهذه المواد.

     وتوجد ثلاثة طرق رئيسية يلجأ إليها المشترون للحصول على السعر المناسب، وهي استخدام قوائم الأسعار بحيث تعتبر الأسعار من طرف الموردين أسعار مطلوبة رغم أنها قد تكون مختلفة عن الأسعار الفعلية.


والمناقصات تقوم على دعوة الموردين للتقدم بأسعارهم بعد الاطلاع على ما يسمى بكراسة العطاءات، والتي تتضمن كل شروط وظروف الشراء ومن أهمها :

· وصف الأصناف المطلوبة والكمية 
· وشروط التسليم ومواعيد التقدم واختيار جدية المتقدمين 
· والضمانات المطلوبة للتوريد والدفع والمفاوضات 
       ويلجأ المشترون إليها عندما لا تتوافر إمكانيات وشروط الشراء بطريقة قوائم الأسعار أو طريقة المناقصات ويحدث الاتصال بالموردين لمناقشة شروط وظروف الصفقات المطلوبة ويحصل المورد على فرصة جيدة لتصريف إنتاجه. بالإضافة إلى رجال البيع أسعار السوق المعلنة.

رابعا: إصدار أمر الشراء

بعد القيام باختيار أفضل مصدر للشراء تأتي الخطوة الموالية وهي إصدار أمر الشراء الذي يعتبر أداة قانونية قيمتها لأنها عقد يربط بين المؤسسة والمورد.


ولكن الشراء هو الذي يهتم بإعداد طلبات الشراء في شكلها النهائي وتحديد المسؤولية بهذه الصورة يكون ضروريا نظرا للآثار المالية والقانوني التي تترتب على هذا العمل.

ويتضمن أمر الشراء أو طلب الشراء المعلومات التالية:

اسم وعنوان المؤسسة، رقم الطلبية وتاريخها، اسم وعنوان المورد، وصف كمي للأصناف والمواد المطلوبة، تاريخ استلام وشروط الدفع.


كل هذه المعلومات تعتبر مهمة لذا لا بد المحافظة عليها لكونها تمثل مصدر المعلومات الداخلية يمكن الرجوع إليها مستقبلا ووثيقة إثبات يمكن استعمالها في حالة وجود خلاف أو نزاع بين الطرفين.

خامسا: متابعة أمر الشراء

      تنحصر مسؤولية هذا القسم بنشاط متابعة طلبات الشراء التي تم إرسالها لان من بين أهدافها التسليم في الوقت والمكان المناسبين.
      لتحقق ذلك يجب وضع إجراءات لمتابعة جمع الطلبات الشراء المرسلة إلى الموردين لضمان عدم تأخر المواد وبالتالي التأثير على الإنتاج.
      إن عملية المتابعة تتكون أساسا من التأكد من تنفيذ المورد لتعهده بالتسليم في الوقت والمكان المناسبين، وبالتالي تتضمن نوعا من الاتصال المستمر والمنتظم حتى اللحظة التي يتم فيها تنفيذ طلبات الشراء.
       وتظهر أهمية المتابعة في حالة حدوث بعض الظروف الطارئة تستدعي تعجيل تنفيذ الطلبية أي الحصول مبكرا أو بسرعة على تسليم المواد

مراحل عملية الشراء: 









وصل  الطلبية
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إجراءات الشحن و التوريد و أهميتها: 
     إن الغرض من عملية الإنتاج و المخازن هو جعل المنتجات متاحة و متوفرة للعملاء, و الطريقة التي يتم بها تسليم السلع المنتجة و السهولة التي يستطيع بها المشتري تنزيل هده السلع يمكن أن يكون لهما تأثير كبير على العلاقة بين المشتري و المورد في المستقبل.

خطوات الشحن:
1/-  يقوم المشتري بإعداد طلب شراء ثم يحيله إلى مجموعة معالجة الطلبيات في المخزن.
2/-  تقوم مجموعة موظفون معالجة الطلبيات في المخزن بتدقيق الطلبية للتأكد من أنها صحيحة و يمكن الوفاء بها و شحنها و يشمل التدقيق ما يلي:
- مدى وجود عمال يمكن الاعتماد عليهم.
- طريقة الدفع عند الاستلام (نقدا أو بشيك)
- هل هناك تعليمات شحن أو تفريغ خاصة. – 

- أي متعهد نقل سيتم اللجوء إليه؟.
-هل البضاعة متاحة للشحن؟   وإذا لم تكن كذلك, فمتى ستكون متاحة؟

3/-  يتم إحالة الكشف الذي يتضمن أماكن المخزون و أوقات المناولة إلى من سيقوم بجدولة تجميع أصناف الطلبية و الشحن.

4/-  يتم تجميع أصناف الطلبية و الشحن و إعدادها في المكان المناسب عند رصيف التحميل.

5/- يتم إعداد فاتورة الشحن ثم تحمل الطلبيات أو الطلبيات على وسيلة النقل و يقوم السائق بالتوقيع بالاستلام و المسؤولية الخاصة بهذا الشحن.

6/- يتم توزيع نسخ من قائمة التعبئة مع فاتورة الشحن إلى:
- متعهد النقل والتحميل.  

-  إلى إدارة المحاسبة. 

- إلى إدارة المبيعات من أجل سجلاتهم و إحصاءاتهم.
- يتم وضعها في ملفات في المخزن من أجل سجلاتهم و إحصاءات الشحن الخاصة به.

التكويد   ( الترميز  العنونة  )
       نظراً لتعدد الأصناف وتنوعها وصعوبة وضعها بدقة نلجأ إلى التكويد وذلك بوضع رموز وأرقام بدلاً من الوصف ويكون التكويدفى المجالات الآتية: 

· المواد.

· الأجزاء

· الأجزاء المشتراه.

· المعدات.

· قطع الغيار.

· العدة.

· أدوات.

· أدوات قياس.

· إنتاج تحت التشغيل.

· مواد تعبئة.

· خردة.

· مهمات عامة.

و. مزايا نظام التكويد
· تفادى التوصيف المعقد.

· تحديد دقيق.

· تفادى الأزواج.

· المساعدة فى التخطيط.

· تدعيم فاعلية الشراء.

· توفير أساس للتسجيل والحسابات والتسعير.

· سهولة فى الصرف والإستلام والسحب.

ز. الرموز المستخدمة فىالتكويد
· النظام الأبجدى(ج/ ص/ ع)

· النظام الرقمى (35/ 56 /08/12)

ح. الطرق المتبعة للتكويد
· التكويد طبقاً لطبيعة الصنف (مواد خام، معادن، نحاس، ألومنيوم).

· التكويد طبقاً لطبيعة الاستخدام.

· التكويد طبقاً لطبيعة الإدارات.

· التكويد طبقاً لطبيعة رقم الصنف الأصلى المشترى من المورد.

ط. خصائص التكويد
· يغطى كافة الأصناف المخزنة.

· ثبات الرموز المستخدمة.

· يسمح بالتوسع المستقبلى.

· كود واحد فقط لكل صنف.

· سهولة فهمه.

· يجب ان يشمل ما يلى  : 
        المقاسات  / الأبعاد  / الوزن  /التحليل الكيميائى. / الأداء  /  خصائص أخرى

طرق الاقتطاع     
تحديد الأبعاد والشروط





اختيار مصادر التوريد





الوصف الدقيق لحاجة الشراء





توقيع الحاجة للشراء








معالجة أخطاء التوريد





مراجعة الفواتير





إصدار أوامر التوريد





متابعة أوامر التوريد





إقفال أوامر التوريد المتاحة





الاحتفاظ بالسجلات
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