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 أنشطة الجرد المشاركة فً       : ـاســقٌـالم

   La participation aux activités d’inventaire                                                  

 MQ7 :   ـزـــــرمــال

 ساعـة .   60:  دةــــمـــــال
 

 

 

 

فحص وفرز المواد وتوقع احتياجات 
 )تجديد(

حقييى انًخزوَاث  قيًت انًخزوٌ : 
 الأصىل، َائًت والأيىاث.

 
 طرق انعذ.• 
 حساب وححهيم انفروق.• 
 دورة حياة انًُخج.• 
 
 جرد انًخزوٌ: -
 
 * إعذاد جرد انًخزوَاث   
 * انجرد انذائى   
 * جرد انًخقطع   
 * انجرد انًادي   
 * انجرد وحساب   
 * يعذل دوراٌ انًخزوٌ   

 

- Vérification et comptage des articles et prévoir les besoins 

(réapprovisionnement) 

La valeur du stock : la valorisation, les stocks actifs, dormants et 

morts. 

• Les méthodes de comptage. 

• Le calcul et l’analyse des écarts. 

• Le cycle de vie du produit. 

- L’inventaire des stocks : 

 

   * La préparation des inventaires 

   * Inventaire permanent 

   * Inventaire intermittent  

   * Inventaire physique 

   * Inventaire et calcul 

   * Rotation des stocks 
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 جرد و يراقبت وثيقت انًخزوٌ  -
-  
 
 * انعلاقاث   
 * حعييٍ ورقت   
 انقائًت انًرجعيت انًخزوٌ*    
 * سجم الأَشطت انيىييت    
 * انخقرير انفصهي سجم    
 * يفهىو انحاجت 
 * حقييى انكًيت  
 * وَقطت يراقبت  
 * حقييى يخزوٌ الأياٌ  
 * يؤدي وقج  

 

 

 

 

- Inventaire et contrôle des documents 

 Inventaire et les différents registres جرد وسجلبت مختلفة -

   * Les rapports 

   * Fiche d’affectation  

   * La fiche de contrôle d’inventaire 

    * Registre d’activités quotidiennes 

    * Fiche trimestrielle de rapport 

 * La notion de besoin 

  * Evaluation de la quantité à commander 

  * Le point de commande 

  * Evaluation du stock de sécurité 

  * Délai d’approvisionnement 
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 جـرد المخـزونات

 

فؤهمٌـة التسٌٌـر المـادي تتطلـب من المسٌرٌـن على مستوى كـل مإسسـة جهــدا         
كبٌـرا من العمل ،الجـد و المتابعـة من أجـل توفٌـر الجـو الملبئم و الشروط الضرورٌة 

 لتمـدرس التلبمٌـذ و الحفـاظ على أمـلبك الدولـة.

 مومٌـة .وعلٌه أصبـح ضرورٌـا جـرد الممتلكـات الع      

 

هو إحصـاء جمٌـع ممتلكـات المإسسـة من بنـاءات ، تجهٌـزات ،     تعرٌـف الجـرد : 
أثاث و أدوات تم إكتسابها عن طرٌـق الشراء أو الهبـات أو التجهٌزات ، ومن ثمة تسجٌلهـا 

 و متابعتهـا.

 

 أهــداف الجـرد:

ؼ١ـاع ، الإذلاف، اٌرسط١ـُ  ٘ـٛ ٚس١ٍـح ٌسفـع اٌؼرـاد اٌّىرسـة ٚ زّا٠رـٗ ِٓ اٌ  -/1
 اٌّسافظـح ػ١ٍـٗ أؽـٛي ِذج ِّىٕـح.

 ٌسهـل مراقبـة السلطـات العمـومٌـة لمحتـوى الأمـلبك المنقولـة فـً كل وقـت.  -/2
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 ٌبٌـن الظـروف التسٌٌـر و الحفـظ و العنـاٌة.  -/3

 ٌتـه للئستعمـال.ٌمـكن من تبرٌـر وجود الممتلـك أو تحطٌمـه أو ضٌـاع أو عـدم قابل  -/4

٠ّىـٓ ِـٓ ِؼـشفـح ِظـذسٖ : ٘ثـح ، ششاء ِـٓ ١ِضا١ٔـح اٌرس١ــش ، زظـح ِـٓ   -/5
 اٌٛطا٠ـح ، ذد١ٙــض أٌٚـٟ ٌٍّؤسسـح.

 

 و تنقسـم ممتلكـات المإسســة إلـى :ممتلكـات المؤسســة :

 

 الممتلكـات العقـارٌـة : – 1  

القـابلـة للنقـل بـدون تلـف و ٌشمـل أٌضـا المنقـولات التـً هـً الأشٌـاء المستقــرة و الغٌـر 
 تخصـص لخدمتـه.

 

 :  الممتلكـات المنقـولـة – 2  

وهـً الأشٌـاء المتحركــة التـً تمتلكهـا المإسسـة مهمـا كـانـت طبٌعتهـا أو مصـدهـا و 
شـروط معٌنــة جـاء تسجـل هـذه الممتلكـــات فـً الجـرد العـام أو الجـرد الدائــم حسـب 

 87/07/21المإرخ فـً 143بهـا المنشـور الوزاري رقـم 

 

 ٌنجـز الجـرد العـام حٌـن فتـح المإسسـة لأول مـرة :      الجــرد العـام :

        

ٌتـم إحصـاء الأشٌــاء القابلـة للجـرد وفقـا للمـواصفـات القـانونٌـة حسب المحـلبت.   -    
 ــاء علـى بطاقـة وصفٌـة معـدة لهـذا الغـرض.ٌسجـل هـذا الإحص

وانطـلبقـا مـن هـذه البطـاقـات الوصفٌــة حسـب المحـلبت تنجـز بطـاقـات الجـرد   -    
 العـام حسـب النمـوذج الموفـق.

رغـم تجـاهلهـا مـن قبـل  87/07/21المـإرخ فـً  143قـد أبقـى علٌهـا المنشــور        
 لكـل نـوع مـن المنقـولات . 87/07/21القـرار الوزاري المـإرخ فـً 
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تـرقـم هـذه البطـاقـات ترقٌـما متسلســلب ، بدون انقطــاع أو تكـرار ، بـدءا برقـم  -    
د العـام واحـد إلـى آخـر رقـم حسـب العتـاد المجـرود .و تسمــى هـذه العملٌـة بترقٌـم الجـر

. 

 لوحده إلـخ. A2لوحدة و A1تصنـف البطـاقـات حسـب الفـروع ، أي ٌجمــع الفـرع  -    

 

تـرقـم الفـروع بـدورهـا ، حٌـث إن فـرع ٌحمــل مجمـوعـة مـن الأرقـام خـاصـة بـه   -    
 تبـدأ مـن رقـم واحـد إلـى آخـر شٌــئ  مجـرود فـً نفــس الفـرع.

 طـاقـات علـى السجـل المخــصص لهـا :تسجـل هــذه الب

 

 ـ سجـل الجـرد العـام : 1

  

ٌجـب أن ٌـرقـم مـن  87/07/21سجـل جـاء بـه القـرار الوزاري المإرخ فـً            
آخــر ورقــة و ٌإشــر مـن طـرف رئٌـس المإسسـة قبـل استعمـالـه و  أول ورقــة إلـى

 الجدٌــد. ٌصنـف تحـت رقـم ... فـً التصنٌـف

الكتـب و المإلفـات و الموسوعـات العلمٌـة مـن  143وقـد استنـى المنشـور           
التسجٌـل علـى هـذا السجـل و إنمـا أخضعها للتسجٌـل علـى سجـل خـاص ٌدعـى سجـل 

 الجـرد المكتبــة  الذي ٌخضـع بـدوره إلـى نفـس الطرٌقــة الفتـح السـابقـة الذكـر

٠سرـٛٞ سدـً اٌدـشد اٌؼـاَ ػٍـٝ ثّـا١ٔـح أػّـذج ٚ ٘ـٟ واٌرـاٌٟ :   

وـً ِّرٍـه ٠ّٕـر ٌـٗ سلـُ خـاص تـٗ ٠سدـً ػٍـٝ خـؾ رقـى انتسجيـم :  1انعًــىد 
ِخـظض ٌـٗ ٚ تظفـح ِرسٍسٍـح ٚ تذْٚ إٔمطـاع .ػىـس ِـا وـاْ ػ١ٍـٗ فـٟ اٌساتـك 

سطـش ٚازـذ فمـؾ . ِدّـٛػـح ِـٓ الأش١ـاء اٌّرسـا٠ٚـح ذأخـذ  

هـذا التارٌخ ٌطـابـق التـارٌخ الدي ٌسجـل فٌـه الشٌئ تـارٌخ التكفـل بالتسجٌـل : 2العمـود 
 المـجرود لأول مـرة فـً السجل.

إن تعرٌـف كـل ممتلـك ٌجـب أن ٌـدقق فٌـه إلى أبعـد   تعٌـن الشٌئ المجـرود: 3العمـود 
 راز، السـن فـً حـالـة تـوفرهـا .صورة ممكنـة مثـل رقـم الصنـاعـة الطـ
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ٌـذكـر المصـدر بكـل دقـة و وضـوح )حصـة الوزارة ،الممـون ، مصدره : 4العمـود 
 تحـوٌـل...إلـخ(

 تطـابــق قٌمـة شـرائـه.قٌمتـه : 5العمـود

ٌذكـر موقـع الشٌـئ المجـرود و بغـرض تسهٌـل إجراءات المراقبـة تخصٌصـه :6العمـود 
 ص الجـرد عنـد نهاٌـة كـل سنـة دراسٌـة .و عملٌـة فحـ

هـذه الخانـة فـً سجـل الجـرد تستعمـل لتسهٌـل كـل عملٌـة خـروج  خـروجـه : 7العمـود 
مـن الجـرد لعـدة أسبـاب )إسقـاط وفقـا للمقـرر رقـم .. المإرخ فـً ... ، الإتلبف ، الضٌاع 

 ....(،السرقــة المثبتـة بمحضـر رقـم ...المإرخ فـً .

تسجـل هنـا كـل الملبحظـات الضرورٌــة الخـاصـة بالشٌئ مـلاحظـات : 8العمـود 
 المجرود .

 

 

 سجـل جـرد المكتـبـة :

ٌشتـمـل هذا الصنـف علـى الكتـب و المإلفـات التـً تخص علٌهـا المإسسـة سـواء         
ع سجـل خـاص نص علٌـه لهذا النـوعـن طرٌـق الشـراء أو الهـداٌـا أو الهبـات و ٌخصص 

فـً  المتعلـق بجـرد الأمـلبك الوطنٌـة 1991/11/23المإرخ فـً  455/91المرسـوم
 :علـى مـا ٌلـً 23المـادة 

 

" تسجـل فـً سجـل خـاص بالجـرد الكتـب و المإلفـات و مجـمـوعات المإلفـات التـً    
 تشترٌهـا المصالح و تضعهـا مكتبـاتهـا ..."

تسجـل  1992/12/10الصادرة عـن وزارة الإقتصـاد فـً  899التعلٌمـة  وتنـص       
إشــر مـن طـرف ٌ  كـل الكتـب علـى سجـل خـاص ٌكـون ملحـق لسجـل الجـرد العـام .

 رئٌـس المإسسـة قبـل إستعمـاله .
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كـل كـل الكتـب الموجهـة إلى المكتبـة تختـم إبتدءا مـن تـارٌخ تسلمهـا .و تسجـل       
نسخـة فـً سطـر مستقـل فـً السجـل الخـاص بالجـرد ، تذكـر كـل المعلـومـات الأساسٌـة 

 الخـاصـة بالكتـاب.

 

 تنجـز لكـل كتـاب بطاقتٌـن : تبقـى الصفـراء فـً المكتبـة و البٌضـاء لـدى المقتصـد.       

ـب و علـى إنجـاز و الموظـف المكلـف بالمكتبـة ٌكـون مسإولا علـى هـذه الكت      
البطـاقـات الخـاصـة هـذا الصنـف و كذلك بالنسبـة لترتٌب الكتـب و إعـارتهـا .حٌث 
 ٌمسـك سجـل الإعـارة ٌسجـل فٌـه الخـروج و ٌكـون ممضٌـا مـن طـرف المستفٌـد . 

ـع هـاٌـة لسنـة الدراسٌـة .كـل كتـاب مفقـود أو ضـائنو ٌحـقق مـن دخـول الكتـب فـً       
 ٌكـون إستبدالـه علـى عاتـق المستعٌـر و تـدون الملبحظـة فـً جـل الجـرد.

 

 :  ى دــــــع كل الأشٌاء قابلة للتسجٌل فً الجرد العام ما      الأشٌـاء القابلـة للجــرد:

 

  من  32الأشٌاء القابلة للبستهلبك بالاستعمال الأول  )كما نصت على ذلك   المادة
( . و ٌقصد بذلك الأشٌاء التً لا ٌمكن 5987\26\22المإرخ فً   535\87القرار 

استعمالها إلا مرة واحدة و منها على الخصوص : الأوراق المواد الغذائٌة المواد المخبرٌة 
 المحروقات والوقود والزٌوت ........

   الأشٌاء غٌر القابلة للبستهلبك الأول و التً لا تتجاوز قٌمة شراءها الوحدوٌة
د.ج  322.22و  5997\27\32المإرخ فً   97\543د.ج  حسب المنشور  522.22

 . 5992\52\25المإرخة فً   92\889حسب التعلٌمة 

  أما بالنسبة للكتب و المإلفات فهً تدخل ضمن الجرد العام مهما كان ثمنها باستثناء
 النشرات الرسمٌة و الجرائد .

  د.ج و ٌطول استعمالها  522.22ار و من الملبحظ أن هنالك أشٌاء لا تتعدى المقد
لسنوات. كما هو الشؤن لبعض أدوات العمال المتعدد الخدمات مثل:المطرقة و 

وبذالك وجب إخضاعها للجرد العام ،أو بمعنً آخر بمجرد تطبٌق عدد  المنشار..........  
قٌمتها مرات استعمال هذه الأشٌاء ٌمكن إخضاعها للجرد العام دون الأخذ بعٌن الاعتبار 

 المالٌة.
 

 مسـك الجـــرد :
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 . ٠رـُ ذسد١ـً لأش١ـاء اٌماتٍـح ٌٍدـشد زسـة اٌّٛاطفـاخ اٌمأـ١ٔٛـح 

   ٠رـُ ذسد١ـً زسـة اٌذخـٛي إٌـٝ اٌّؤسسـح ػٍـٝ شىـً أسلـاَ ِرسٍسٍـح ٚ غ١ـش
ِٕر١ٙـح تس١ـث ٠ؼطـٟ سلّـ ذسد١ٍ١ـا ٌىـً ش١ـئ تـزاذـٗ ٚ ٌـٛ ذطـاتمـد الأش١ـاء 

 دج .اٌّدـشٚ

   اِـا اٌىرـة فرسدـً تٕفـس اٌطش٠مـح ػٍـٝ اٌسدـً اٌّخظض ٌٙـا ، وـً ورـاب
 ٠سّـً سلّـا خـاطـا تـٗ ٚ ٠سدـً ػٍـٝ سطـش ِٕفـشد ِّٙـا ذطـاتمـد اٌؼٕـا٠ٚـٓ.

  " : ذسـدـً ػٍـٝ اٌفـٛاذ١ـش أسلـاَ اٌدـشد ٌٍّمر١ٕـاخ اٌدـذ٠ـذج ٚ ذـزوـش اٌؼثـشج اٌرـا١ٌـح
ٌظـشف تــأْ الأش١ـاء اٌّث١ٕـح فـٟ اٌفـاذـٛسج ذـُ ذسد١ٍٙـا ٚ اٌرىفـً ٠شٙـذ ا٢ِــش تا

 تٙـا ػّــٓ سدـً اٌدـشد ذســد اٌشلـُ ا٢ذــٟ:.....
 

 

و المتعلــق  1990/08/15المـإرخ فـً  90-21إن القـانـون        مسـؤولٌــات الجـرد :
 منـه :  32بالمحـاسبـة العمـومٌـة ٌنـص فـً المـادة 

" الآمـرون بالصـرف مسإولــون مدنٌـا و جـزائٌـا علـى صٌـانـة و استعمـال                 
الممتلكـات المكتسبـة مـن الأمــوال العمـومٌـة و بهـذه الصفـة فهـم مسإولـون شخصٌـا 

علـى مسـك جـرد الممتلكـات المنقـولـة و العقـارٌـة المكتسبـة أو المخصصـة لهـم و تطبٌقـا 
لذلك ٌقـوم المٌـر المـالً حـت الآمـر بالصـرف بإنجـاز و مسـك سجـل الجـرد الـام ، كمـا 

 تبقـى مسإولٌـة  الموظفٌـن أدنـاه فـً إطـار صلبحٌتهـم قـائمـة ".

 

أن الجرد من أهم الأعمال التً ٌقوم بها المحاسب فً نهاٌة كل سنة       أنواع الجرد:
التؤكد مما ورد فً جمٌع الوثائق المحاسبٌة كالفواتٌر، وكذا عملٌة من اجل   مالٌة، وهذا 

 مطابقتها للجرد المادي ومختلف التسجٌلبت المحاسبٌة.

هو عملٌة ختامٌة ٌقصد بها استخراج القٌمة المحاسبٌة لرصٌد  »  تعرٌف الجرد:
 «.حساب ظاهر فً الدفاتر تمهٌدا لاستخراج الحساب الختامً والمٌزانٌة كل

دفتر ٌبٌن مركز التاجر المالً الذي ٌدون فٌه فً نهاٌة كل دورة  هو»   دفتر الجرد:  
 «.محاسبٌة موجودات ومطالب المإسسة

 نجد من حٌث الشكل  : أنواع الجردمن  
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وهو قٌام المإسسة بجرد مجوداتها والتزاماتها والتؤكد من أن قٌمتها الجرد الفعلً:  - أ 
 فً تارٌخ الجرد.                      مطابقة للواقع 

وهو قٌام المإسسة بحصر لموجداتها ومطالبها المسجلة فً الدفاتر الجرد الدفتري: - ب 
دٌة اللبزمة فً صورة الفعلً وإجراء التسوٌات الجر بنتائج الجرد             ومقارنتها 

 قٌود فً دفتر الٌومٌة العامة.

تستخدم طرٌقان أساسٌتان فً فحص و تدقٌق   نجد من حٌث الوقت   : أنواع الجردمن 
 الجرد الدوري ) عادة ما ٌكون سنوٌا ( : لكافة المفردات المخزونة    : القٌود المخزنٌة هما

. 

 الجرد المستمر ) غالبا ما ٌكون ٌومٌا ( : لمجموعة من المفردات                    

 

و التً ٌتم بموجبها إجراء التدقٌق الدوري على أرصدة و قٌود  الجرد الدوري :  -1
المخزون الفعلً لغرض التحقق من مطابقتها للقٌود المخزنٌة فً المستودعات و بمعنى آخر 

 ، 

ٌهدف الجرد الدوري إلى تؤمٌن الرضى و القناعة لدى المدققٌن المالٌٌٌن من أن قٌود         
أما بالنسبة للمخطط ) أو المبرمج ( فإن الجرد الفعلً   . مخزونالجرد تمثل القٌمة الفعلٌة لل

 . للمخزون ٌعنً الفرصة التً تساعده فً تصحٌح الانحرافات الممكنة فً قٌود المخزون

ً الوقت الذي ٌركز فٌه المدققون المالٌون على القٌمة الكلٌة للمخزون فإن المخطط ف        
مسإولٌة القٌام بالجرد الفعلً على عاتق مدٌر المواد  ٌركز على تفاصٌل المفردة ، و تعود

ً ٌتحقق من وجود الخطة الجٌدة للمخزون و التً ٌتطلب من المعنٌٌن بشإون المخزون تال
 . من متابعتها

  : و من أجل تفعٌل عملٌة الجرد الفعلً لابد من توفٌر     

   ترتٌب المواد المخزونة فً مواقعها بشكل ٌسهل عملٌة الجرد -

 .. توصٌف المفردات  -

التعلٌمات اللبزمة حول آلٌة إجراء عملٌة الجرد الفعلً مع تحدٌد من هو المسإول عن  -
 . ذلك

تحدٌد فرٌق الجرد الذي ٌتكون من شخصٌن فما فوق مع تحدٌد المسإولٌات فً المحاسبة  -
 . و التدقٌق و الفحص و تسجٌل البٌانات المتعلقة بمستوٌات الجرد
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 :مل عملٌة الجرد الخطوات التالٌةو تش

 التحقق من الحساب بواسطة إعادة العد أو بواسطة أخذ عٌنة من الكمٌة الكبٌرة . 

   بعد الانتهاء من عملٌة التؤكد من الكمٌة الفعلٌة ، ٌجري تجمٌع البطاقات و عمل
 . بطاقات المخزون

  المخزون و بٌن المخزون العمل على إجراء المقاصة للفروقات التً تظهر ما بٌن قٌود
 . الفعلً خاصة بالنسبة لقٌمة المخزون

 

ٌعتمد على تحقٌق السٌطرة على دقة البٌانات المتعلقة بالمخزون و  الجرد المستمر :
المحافظة علٌها فً أعلى مستوى ممكن و تجرى جدولة مواقٌت الجرد الفعلً بحٌث ٌغطً 

ة ، و قد تخضع بعض المفردات إلى جمٌع المفردات على الأقل مرة واحدة خلبل السن
 الجرد المتكرر خلبل السنة نظرا لأهمٌتها و تهدف هذه الطرٌقة إلى

  تحدٌد مسمٌات الأخطاء .                 

 الوصول إلى أعلى مستوى فً دقة بٌانات و قٌود المخزون . 

 تصحٌح ظروف حدوث الأخطاء          

 الحصول على الكشف الصحٌح للموجودات . 

 

 : و من مزاٌا الجرد المستمر هو

 . تقلٌل الزمن الذي تستغرقه معالجة المشاكل الناجمة من التخزٌن -

 . التقلٌل بالكامل أو الجزئً للخسارة فً الإنتاج -
 

 طرق الجرد:

وتتمثل هذه الطرٌقة فً التسجٌل المستمر للمدخولات والمخرجات  الجرد الدائم: - أ      
 لكل نوع من المواد فً المخزونان.

هوا لجرد الطبٌعً والإحصاء للمجموعات الباقٌة فً    الجرد المتناوب:- ب       
المخزون فً نهاٌة الفترة، وفً إطار طرق الجرد التً ذكرناها فان على المإسسة أن تعمل 

 دة عناصر مهمة سوف نتطرق لها فً المطالب القادمة.على جرد ع

 

 ) قواعد التخزٌن : ) ٌراجع أخر اصدار للائحة المخازن

تنظٌم حركة وصرف الأصناف داخل المخزن حتى ٌسٌر العمل بدقة وسرعة وبؤقل  /5
 .التكالٌف

تخزٌن المجموعات المتشابهة من الأصناف كل على حدة وعلى سبٌل المثال ) المسامٌر  /2
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 .( أدوات الكهرباء –الأخشاب  –بؤنواعها ومقاساتها 

ترتٌب الأصناف داخل المخزن على الأرفف أو الدوالٌب أو داخل الأدراج أو على  /3
اظاً بنظافة المخزن ضماناً لسلبمة الصنف وسهولة عند الصرف منه واحتف –الحوامل 

  . وبمظهره ورونقه

 لغكالوحدة الخاصة به ) –ه رقم –وضع بطاقة على كل صنف ٌثبت علٌها اسم الصنف  /4
 .عدد ( وذلك لإمكان إظهار الرصٌد أولاً بؤول مطابقاً للدفاتر /متر /

باتخاذ   الحفاظ على الأصناف داخل المخزن ضد الحرٌق أو التلف أو السرقة  /5
  .اءات الكفٌلةالإجر

الفحومات " مخازن مستقلة بعٌدة  –الأحماض  –ٌجب أن ٌخصص " للمواد البترولٌة  /6
  . عن المخازن الأخرى وفً أماكن مؤمونة

ٌجب مراجعة الأصناف التً تتعرض للتلف ورفع مذكرة للمختص وإلا أصبح أمٌن  / 7
  . المخزن مسئولاً ومطالباً بما ٌترتب على ذلك من خسارة

 تعلٌمات الجرد السنوى

        

هو حصر الأصناف الموجودة بالمخازن للتؤكد من سلبمة العهدة ،   :المقصود بالجرد       
 .وعدم وجود تلبعب بها علبوة على تقدٌر قٌمة الأصناف الموجودة وتحت الجرد

 

للعهد  هو ما ٌجرى فى مٌعاد محدد نهاٌة كل سنة مالٌة للمخازن وبالنسبة  الجرد السنوى
الشخصٌة المسلمة عهدة للموظفٌن والمستخدمٌن وٌتم اخذ إقرار موقع منهم بان الأصناف 

 .بعهدتهم موجودة فعلبً وسلٌمة

 

 -:الإعداد للجرد السنوى فى نهاٌة العام المالى

 : تعلٌمات عامة  -أولا /

   •اضر الجردمح •   :   استخدام المستندات اللبزمة للجرد وفقا للنماذج المعدة لذلك .أ 

 كشوف الجرد

لا ٌجوز إنهاء اجتماع اللجنة إلا بعد تحرٌر كشف الجرد الفعلى فى نهاٌة كل ٌوم من  .ب 
 .واقع مسودات الجرد الذى تم إعداده خلبل الٌوم

 اللجنة مسئولة مسئولٌة كاملة عن إنفاذ العمل بالصورة المطلوبة وبدون أخطاء .ج 

 .الأصناف من حٌث مسمٌاتها وأنواعهاالعضو الفنى مسئول عن صحة  .د 

 على جمٌع القائمٌن بالجرد إثبات جمٌع المخالفات أولا بؤول دون تقصٌر .ه 
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مطالبة أصحاب العهد الشخصٌة فى أخر السنة المالٌة بتقدٌم إقرار بما فى عهدتهم  .و 
 .وسلبمتها ومراجعتها

 :مستندات الجرد -ثانٌا /

بتحرٌر محضر أعمال متضمنا ملخص أعمالها وما قابلها وتقوم اللجنة    :المحضر/    1
 -:من صعاب أو معوقات أو مخالفات أو فروق خلبل الجرد وعلى الأخص

 .سوء حالة الأصناف أو نقص الإجراءات المتخذة لحفظها •

 .وأٌة مخالفات تعرض المواد للحرٌق أو التلف –عدم سلبمة طرق أو وسائل التخزٌن  •

  أٌة توصٌات لتلبف الأخطاء وتذلٌل العقبات أو تاج إلى رقابة أكثرالأصناف التى تح •

 .الفروق الجسٌمة التى اكتشفت خلبل الجرد •

 

ٌوضح علٌها البٌانات الخاصة بكل صنف بخط        :  بطاقات أو مسودات الجرد / 2
لرصٌد واضح وٌتم بها إجراء عملٌات التقرٌب والجمع والطرح وٌثبت بها الرقم النهائى 

 .الصنف

 

ترحل البٌانات الواردة ببطاقات أو مسودات الجرد فى كشوف الجرد     : كشوف الجرد/  3
النهائٌة ٌومٌا وٌوقع على هذه الكشوف أعضاء اللجنة وأمٌن المخزن على ان ٌكون كشف 

الجرد من اصل وأربع صور واضحة تسلم صورة لامٌن المخزن وٌوقع بالاستلبم  وتحتفظ 
باقى النسخ لأغراض المراجعة والتقٌٌم وٌإخذ توقٌع المراجع الداخلى على جمٌع اللجنة ب
 .الكشوف

 

الغرض من استعمال هذا الدفتر هو حصر كل أذن استلبم أو      :دفتر ٌومٌة المخزن / 4
إذن صرف ٌثبت فى هذا الدفتر رقم كل إذن استلبم أو إذن صرف وتارٌخه واسم المورد أو 

ة الأصناف الواردة أو المنصرفة وٌستعمل هذا الدفتر فى المخازن اسم المستلم وقٌم
 .بؤنواعها لكل مخزن على حدة

 

 

 

ٌقٌد فى هذا الدفتر الأصناف الواردة والمنصرفة وٌبٌن الجهة   :دفتر مراقبة المخزون / 5
الواردة منها أو المنصرفة إلٌها مع بٌان ما ٌصرف وقٌمة الأصناف الواردة بالثمن وكذلك 
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المنصرفة بالثمن مع بٌان أرقام وتوارٌخ الآذون الخاصة بها ورقم قٌدها بدفتر الٌومٌة . 
والغرض من استعمال هذا الدفتر هو التحقق من صحة القٌد فى دفتر العهدة الذى ٌمسكه 

 .أمٌن المخزن بالمطابقة علٌه والذى ٌعتبر جزء من نظام الرقابة الداخلٌة فى المخازن

 

ٌشمل هذا الدفتر جمٌع عهدة المخزون على اختلبف أنواعها   :المخزوندفتر عهدة  / 6
وان ٌخصص دفتر لكل نوعٌة على حدة فمثلب دفتر للخامات وأخر للعدد والآلات وأخر 

للوقود وان لم ٌتٌسر ٌمكن تقسٌم الدفتر إلى قسمٌن أو ثلبث أقسام وترصد الأصناف بالدفتر 
عدد من الصفحات للؤصناف المتعددة الصرفٌات حسب الحروف الهجائٌة مع مراعاة ترك 

 .وٌراعى ان تتم عملٌة القٌد فى هذا الدفتر ٌومٌاً أولا بؤول من اذونات الإضافة والصرف

 

ٌخصص لكل صاحب عهدة من الأقسام صفحة تقٌد فٌها     :  دفتر العهد الشخصٌة /7
الاستلبم والصرف جمٌع الأصناف التى بعهدته وما ٌضاف منها وتارٌخ وأرقام أذون 

والباقى من العهدة ٌعد كل عملٌة إضافة أو خصم ٌفتح لكل صاحب عهدة ملف خاص ٌحفظ 
 .بها كشف العهدة الخاص به وصور أذون الصرف وأذون الإضافة

 

 إٌجاد طرقات داخلٌة تساعد على سهولة العمل بالمخازن:ثالثا: الطرقات الداخلٌة

 

تهٌئة المخازن بطرٌقة تحول دون وقوع الحرائق مراعاة    :  رابعا: أدوات الإطفاء
 "وتزوٌدها بؤجهزة إطفاء الحرائق " كٌماوٌة ورغوٌة

 

مراعاة الطرق الفنٌة فى التخزٌن وٌفضل تخزٌن الأصناف المتجانسة فى :خامسا: التخزٌن
 (تعبئة وتغلٌف –مخزن واحد ) قطع غٌار 

 

ؤمٌن على المخازن ضد الحرٌق أو السرقة لابد من التؤكد بتوافر بوالص الت:سادساً: التأمٌن
  .وكذا على أمناء المخازن ضد الاختلبس أو السرقة حفاظا على أموال المنشاة

 

   : تعلٌمات خاصة بأمناء المخازن ومساعدٌهم

 - :على كل أمٌن مخزن ومساعدٌه الالتزام بما ٌلً

مع  –ر والعد ترتٌب كل صنف فً مكان واحد داخل المخزن لتسهٌل عملٌة الحص / 5
وضع بطاقات توصٌف لكل صنف ٌوضح بها اسم وكمٌة كل عبوة مع تجنٌب بضاعة 
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الأمانة والبضائع التالفة ) الراكدة ( فً مكان خاص ووضع علبمات خاصة علٌها لتمٌزها 
  .ولفت نظر لجنة الجرد إلٌها

بما ٌسهل مهمة تنظٌم عملٌة التخزٌن سواء بالنسبة للصنف الواحد أو الأصناف العامة   /2
 .وإرشاد اللجان عن جمٌع الأصناف التً فً عهدته –لجان الجرد 

  .إثبات حركة الوارد والمنصرف والرصٌد على بطاقات الصنف حتى تارٌخ الجرد /3

 (3,  2, 1)تحدٌد القوة اللبزمة من العمال لكل مخزن لتنفٌذ هذه الأعمال الموضحة بالبنود   /4
  حسب حاجة العمل

تسلٌم كافة المواد والبضائع المحرر بها أذونات صرف مواد أو " فواتٌر " إلى الجهات / 5
بحٌث تظل بالمخازن المواد والبضائع التً  222/ 28/52الطالبة أو " العملبء " حتى نهاٌة 

 ." لم تستخدم لها أذون صرف أو " فواتٌر

 

خازن بالإدارة المالٌة بعد عملٌة التقٌٌم مسئولٌة المختصٌن بحسابات الم: تقٌٌم الجرد
 .المراجعة الكاملة لمستندات الجرد

 

  : واجبات مسئولً التقٌٌم

مراجعة بطاقات أو مسودات الجرد من حٌث التقرٌب أو التجمٌع والتفرٌغ فً كشوف / 5
 .الجرد

  .الحصول على الأرصدة الدفترٌة النهائٌة المعتمدة ومقارنتها بؤرصدة الجرد الفعلً /2

راج العجز والزٌادة وبٌان مبررات وأسباب كل منها وعرضها على مدٌر الادارة استخ /3
  .المالٌة وإضافة الأصناف الزائدة حسب الوارد لكشوف الجرد

الحصول على أسعار التقٌٌم التً تم التسعٌر بموجبها واستخراج القٌمة النهائٌة للجرد  /4
 .الفعلً

 .الادارة المالٌة تسلٌم الكشوف النهائٌة للتقٌٌم لمدٌر /5

 

 :تنظٌم أعمال الجرد

 

  : أولاً : إتمام العملٌات التمهٌدٌة

استٌفاء سجل الأصول الثابتة بحٌث ٌوضح به مفردات كل أصل من الأصول /5
  .ومواصفاتها وكافة البٌانات الأخرى المتعلقة به

 .والمعلقاتإٌداع كافة المتحصلبت بالخزٌنة وتسوٌة جمٌع السلف والعهد الفرعٌة  /2

  : ثانٌاً : جرد الأصول الثابتة
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ٌتعٌن جرد جمٌع أصول الشركة الثابتة بكافة أنواعها وتحرٌر محاضر بنتٌجة الجرد  /5
مع  –تثبت بها مفردات ومواصفات كل أصل وأبعاده ودرجة صلبحٌته ومكان تواجده 

 .ضرورة المطابقة مع سجل الأصول الثابتة أو سجل العهد الشخصٌة

دم أمناء المخزن إقراراً بؤنه لا توجد لدٌهم عهد أخرى لم ٌشملها الجرد وأن جمٌع ما ٌق /2
  .لدٌهم من عهد قد تم إثباتها بالدفاتر مع ذكر أرقام وتارٌخ آخر إذن صرف منها

 .ٌراعى بالنسبة للمخلفات جرد كل نوع على حدة بالعدد والوزن وذلك بقوائم مستقلة /3

 

 - : رد الخزائن والعهد النقدٌةثالثاً : فٌما ٌختص بج

تتضمن محاضر جرد الخزائن الدفاتر ذات القٌمة مع الإشارة إلى رقم آخر مستند تم 
 .استخراجه

 

 : أنواع الأصناف التً بالمخازن

  -:تنقسم الأصناف التً بالمخازن إلى ثلبثة أصناف وهً كما ٌلً

ى محتفظة بؤوصافها وممٌزاتها مثل ) وهً التً لا تفنى بطبٌعتها بل تبق  : مستدٌمة .أ -/1 
  . ( ......... إلخ -العدد  –الآلات  –الخزن  –الملببس  –الأثاث 

 وهً الأصناف المستدٌمة التً استوفت مدة استعمالها أي التً ٌقرر   : مستهلكة .ب -/2 

المعادن  –اعتبارها تالفة وغٌر صالحة للبستعمال ولا ٌمكن إصلبحها مثل ) الخشب الكسر 
....... إلخ ( وٌجب أن ٌكون فً مخزن مستقل ووضع كل نوع على حدة وذلك لسهولة  -

  . الصرف أو عند عرضها للبٌع

 

 : حالة المخازن

  .ضرورة تركٌب شبك حدٌد على النوافذ لحماٌة المخزون من السرقة : أولاً : حماٌة النوافذ

ثانٌاً : التوصٌلات الكهربائٌة : ٌراعى أن تكون التوصٌات الكهربائٌة داخل مواسٌر 
 .ولٌست أسلبك على الحائط وٌنتهً بسكٌن ٌسهل بها عزل التٌار عند الانتهاء من العمل

 

 

 معدل دوران المخزون
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تؤتى أهمٌة معدل دوران المخزون بالنسبة للمنشؤة من أنه نسبة مالٌة ومإشر هام جدا 
 -: المخزون بالمشروع حٌث انلاستبٌان مدى فاعلٌة اسالٌب الرقابة على 

انخفاض هذه النسبة ٌعتبر مإشرا ان المشروع ٌحتفظ بمخزون زائد من البضاعة راكد  *
لان هذه الزٌادة غٌر المطلوبة فى رقم المخزون  –وغٌر مطلوب وٌنبغى التصرف فٌه 

س درجة التى هى بالطبع المإشر العام لقٌا  تإدى حتما الى زٌادة فى رقم الاصول المتداولة
 .سٌولة المشروع وذلك بحساب نسبة التداول

كما ان انخفاض هذه النسبة ٌعتبر مإشرا اٌضا على وجود احتمال لاثار غٌر مرغوب  *
فٌها قد تتحقق وٌتعرض لها المخزون وهذا من شانه اٌضا التؤثٌرعلى الأصول المتداولة 

 .للمشروع من ناحٌة ومن ناحٌة اخرى على مجموع أصوله

حساب معدل دوران المخزون ٌراعى ان ٌقوم المحلل المالى بمعالجة مشكلتان قد عند  *
 -: ٌواجههما

ٌلزم على المحلل المالى استخدام رقم تكلفة البضاعة المباعة ) بدلا من رقم المبٌعات (  -
حٌث ان رقم المبٌعات ٌتم حسابه على اساس سعر البٌع فى حٌن ان   عند حساب هذه النسبة

 . تم تحدٌده على اساس سعر التكلفةالمخزون ٌ

فى حٌن أن المخزون هو بمثابة حساب  –حٌث أن رقم المبٌعات هو رقم مجمع للعام كله  -
لتكلفة فى نقطة زمنٌة واحدة فانه عادة ماٌفضل عند حساب هذه النسبة استخدام متوسط 

 .( 2تج على )المخزون وذلك باضافة مخزون اول المدة الى مخزون اخر المدة وقسمة النا

  

وعلى ذلك فان الحساب الأدق لنسبة معدل دوران المخزون هو قسمة تكلفة البضاعة 
 المباعة ) ولٌس المبٌعات ( على متوسط المخزون

 متوسط المخزون  / تكلفة البضاعة المباعة   معدل دوران المخزون = 

 2/  متوسط المخزون = ) مخزون اول + مخزون اخر ( 
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/ ث  063يعذل انذوراٌ يىيي فيكىٌ يعذل دوراٌ انبضاعت انيىيً = انًخزوٌ *وارا كاٌ 
  انًبيعاث

  

فٟ اٌفرشج  ٚذش١ش ٘زج إٌسثح اٌٝ ػذد ِشاخ ذظش٠ف اٌّخضْٚ ٌذٜ إٌّشاءج اٚ اٌششوح  
 اٌّساسث١ح

  ٚذؼط١ٙا ١ِضج ذٕافس١ح اوثش ٚوٍّا صادخ وٍّا وأد فٟ ِظٍسح اٌششوح 

استاذ وث١شج تاػافح ٘اِش ستر الً ِٓ اٌششواخ إٌّافسح اٌرٟ ٌذ٠ٙا ذسم١ك  ز١ث ٠ّىٕٙا 
 ِؼذي دٚساْ ِخضْٚ الً

 

 

 

سجلات مختلفةالجرد وال  

Inventaire et les différents registres 

 

   *  

   * Fiche d’affectation  

   * La fiche de contrôle d’inventaire 

    * Registre d’activités quotidiennes 

    * Fiche trimestrielle de rapport 

 * La notion de besoin 

  * Evaluation de la quantité à commander 

  * Le point de commande 

  * Evaluation du stock de sécurité 

  * Délai d’approvisionnement 
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 Les rapports التقرير
ىو عرض الحقائق الخاصة بموضوع ما أو مشكمة معينة، عرضا تحميميا مبسطا مع ذكر  :تعريف

 الاقتراحات والتوصيات التي تتفق مع نتائج ذلك التحميل.

 أهمية التقارير:

 التقارير من الوسائل الفعالة في نقل المعمومات والبيانات بالدقة المطموبة. -5
 التقارير المديرين عمى اتخاذ القرارات لما توفره ليم من معمومات.تساعد  -2

تمكن التقارير من التنبؤ بالمستقبل وما يمكن الإعداد لو من أعمال باعتبارىا أوعية معمومات  -3
 وبما تتضمنو من توصيات واقتراحات.

 تمكن المدير من التعرف عمى المشكلات ووضع الحمول العممية ليا. -4

عمى التقارير عند تنفيذ عناصر العممية الإدارية من تخطيط وتنظيم وتنسيق  يمكن الاعتماد -5
 ورقابة.

 

 أنواع التقارير:

التقارير الدورية وىي تقارير تقدم في فترات زمنية محددة مسبقا كأن تكون نياية كل شير أو ربع  -5
 سنوية أو نصف سنوية ... الخ.

من كل مرحمة من مراحل العمل، وعادة ما  تقارير سير العمل ىي تقارير تقدم فور الانتياء -2
 تستخدم في المشاريع اليندسية والعمرانية.

تقارير الفحص ىي تقارير الغرض منيا تحميل الأوضاع الماضية والحاضرة ) لإيجاد حمول  -3
 مستقبمية ولممساعدة في التخطيط واتخاذ القرارات (.

ل موضوع معين أو مشكمة معينة تقارير التوصية ىي تقارير الغرض منيا إجراء دراسة حو  -4
عطاء مقترحات وتوصيات بشأن ذلك الموضوع أو تمك المشكمة.  وا 

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



23 

 

 

 الشروط الموضوعية والشكمية في كتابة التقارير:

 أولًا: الشروط الموضوعية في كتابة التقارير:

 عمى معد التقرير مراعاة الشروط الموضوعية التالية: 

 العبارات والكممات البسيطة والسيمة.وضوح أسموب التقرير باستخدام  -5
 مراعاة التسمسل المنطقي في عرض الأفكار والمعمومات والبيانات. -2

 استخدام الأشكال والرسومات والصور. -3

 إبراز النقاط الرئيسية وتنظيميا وتوضيحيا في التقرير. -4

 أن يكون التقرير مشوقاً ومقنعاً. -5

 الابتعاد عن المبالغة والتيويل. -6

 لجة الموضوعية للأفكار.مراعاة المعا -7

 أن تكون لغة التقرير مفيومو وواضحة لمقارئ. -8

 ثانياً: الشروط الشكمية في كتابة التقارير:

الورق الملائم: يجب أن يكون الغلاف من الورق المقوى لإعطاء التقرير مظيرا جيدا، وأن تكون  -5
سم ( وأن يكون لون الورق المستخدم أبيض 29.7× سم 25)  A4كتابة التقرير عمى حجم الورق الشائع 

 صعاً.نا
تنسيق التقرير: يجب عمى معد التقرير ترك ىوامش في أعمى وأسفل الورقة وعمى يمين ويسار  -2

سم، ولا بد من ترك مسافات سطرية بين الفقرات مع استخدام خطوط عريضة لتوضيح 5-3الورقة بين 
 كذلك استخدام الأشكال والرسومات البيانية عند الحاجة لتوضيح نقطة معينة.العناوين والفقرات الرئيسية، و 

 أجزاء التقرير: يتكون التقرير من الأجزاء التالية: -3

 صفحة الغلاف: وتحوي اسم الشركة وعنوان الإدارة المعدة لمتقرير إضافة لعنوان التقرير 

 " حيث يوضع في منتصف الصفحة " واسم معد التقرير وتاريخ إعداده  

  قائمة المحتويات: وىي قائمة يحدد من خلاليا أسماء الموضوعات التي سيتم تناوليا في التقرير
 وأرقام الصفحات الخاصة بكل موضوع.
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 عداد التقرير المقدمة: يقوم كاتب التقرير من خلال المقدمة باستعراض الخطوات التي قام بيا لإ
إضافة لأىم المشكلات التي تعرض ليا خلال قيامو بكتابة التقرير وأىم البيانات والمعمومات التي استند 

 عمييا عند قيامو بكتابتو.
 .صمب التقرير: وىو الجزء الذي يتم من خلالو استعراض جميع النقاط الخاصة بموضوع التقرير 

 قاط التي توصل ليا معد التقرير وعادة ما تكون تمك النتائج والتوصيات: النتائج ىي أىم الن
النتائج مؤشراً لحدوث مشكمة ما أو لتحقيق نجاحات معينة وفي ىذه الحالة يجب عميو أن يضع 

 التوصيات المناسبة لكل نتيجة عمى حدة.

 ئج والتوصيات التي توصل ليا كاتبو.الخاتمة: خاتمة التقرير ىي ممخص لأىم النتا 

  أن ىناك  والبيانات والوثائق التي تم الرجوع إلييا عند كتابة التقرير ويرى كاتبالملاحق: ىي
 قارئ.اللكي يطمع عمييا  وحاجة لأن تكون مرفقة ب

  قائمة المراجع: ىي القائمة التي توضح أسماء الكتب أو التقارير التي تم الرجوع إلييا عند كتابة
 التقرير.

 

 خطوات إعداد التقرير:

 إعداد التقرير فيما يمي:تتمخص خطوات 

 تحديد الموضوع أو المشكمة التي سيتطرق إلييا التقرير. -5
 إعداد الييكل العام لمتقرير. -2

 جمع المعمومات والبيانات وتنظيميا وتبويبيا حسب التسمسل المنطقي لتناول الموضوع. -3

 صياغة ) كتابة ( التقرير المبدئي ) مسودة التقرير (. -4

 ن صحة البيانات.مراجعة التقرير لمتأكد م -5

 كتابة التقرير النيائي. -6

 

 

  حالة تدريبية 
 

 كتابة تقرير عن فقد وتلف المخزون
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أبمغ أمين المستودع شركة الجناح الطائر مدير المستودعات بأنو وجد باب المستودع مفتوحا،  -5
 وأنو لاحظ أن بعض الأصناف قد فقدت من المستودع.

العام بذلك، وعمى الفور أصدر قرارا بتشكيل لجنة لتقصي قام مدير المستودعات بإخطار المدير  -2
 الحقائق وجرد المستودعات، لمعرفة قيمة الفقد ولتقديم تقرير عاجل ومفصل بذلك.

قامت المجنة المشكمة بجرد المستودعات، فوجدت أن بعض الأصناف قد فقدت، كما لاحظت  -3
 وجود أصناف تالفة كما ىو موضح في البيان المرفق .

 وب:المطم -4

 إعداد التقرير مع مراعاة الأسس الواجب اتباعيا عند إعداد التقارير.

 

 الأصناف المفقودة والتالفة

رقم 
 الصنف

الرصيد  الوحدة اسم الصنف ووصفه
 الفعمي

الرصيد في 
 البيانات

 ملاحظات العجز

ساعة حائط ماركة  1421
 سيتزن

  91 111 11 عدد

طقم أقلام باركر  2581
 قطعتين

  81 81 - طقم

 تالف - 411 411 رزمة A3ورق آلة تصوير  3511

 مبمل - 211 211 رزمة ورق مسطر 3541

 15شاشات كمبيوتر  4211
 انش

 تالفة 5 11 41 51 شاشة
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 مفهوم الحاجة  للمخزون

تعتبر وظٌفة التخزٌن من الوظائف المهمة التً تمارسها المنشآت الصناعٌة والتجارٌة 
على حد سواء ، ولكن تحتل أهمٌة أكبر فً المنشآت الصناعٌة لكونها تإثر على  والخدمٌه

العملٌات الصناعٌة تؤثٌرأ مباشرأ من جانب ، كما أن قٌمة المخزون السلعً تشكل نسبة 
كبٌرة ومهمة من تكالٌف الاستثمار ، ومن جانب آخر فإن وظٌفة التخزٌن هً وظٌفة تقدم 

  . لاخرى بالمإسسةخدماتها إلى جمٌع الوظائف ا

إن نشاط التخزٌن ٌبدأ من حٌث ٌنتهً نشاط الشراء ، حٌث تعبر وظٌفة التخزٌن عن " 
النشاط الذي ٌتولى المحافظة على الأصناف المخزونة )مواد خام وسلع تامة الصنع وأجزاء 
نصف مصنعة وقطع غٌار( بنفس الخصائص التً دخلت بها إلى المخازن وتؤمٌن انسٌاب 

صناف إلى الجهات الطالبة لها بحسب احتٌاجاتها ووقت وقوع الحاجة إلٌها ، وذلك تلك الأ
من خلبل اعتماد السٌاسات والاجراءات المناسبة لتحقٌق ذلك واعتماد التخطٌط المناسب 

 . "وتحقٌق الرقابة الفعالة على المخزون

لبحتفاظ بالأصناف ، كما تعرف إدارة المخازن على أنها " الادارة التً تتولى بذل الجهود ل
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  ." والعمل على بقاء تلك الأصناف على حالتها لحٌن طلبها لاستخدامها

 

 : تهدف إدارة المخازن إلى تحقٌق مجموعة من الأهداف ومنها :  أهداف ادارة المخازن

وذلك بالاحتفاظ بالأصناف المطلوبة لتحقٌق استمرارٌة تدفق : . ضمان تدفق المو اد1 
 . الإنتاج ، وبذلك ٌتم تغذٌة العملٌة الإنتاجٌة دون توقفالمواد ومواصلة 

وذلك من خلبل الاستفادة من فروقات الأسعار ، حٌث أن   : . تحقٌق المنفعة الزمنٌة2 
تخزٌن المواد بعد شرائها وقت انخفاض الأسعار ، واستخدامها عند ارتفاع الأسعار ٌعتبر 

توفٌراً فى التكالٌف وهذا ٌعنً زٌادة المنفعة الزمنٌة من المواد ، وذلك بتخزٌنها عند توفرها 
الأسعار عند ارتفاعها أو الاستفادة منها عند  أو انخفاض أسعارها للبستفادة من فروق

  . ندرتها

حٌث ٌتم تسلٌمها من وحدات الإنتاج   : استقبال وإصدار السلع الجاهزة حسب الطلب. 3
  . انتظارأ للتصدٌر وفقؤ لطلبات السوق

ٌنتج من خلبل عملٌات التصنٌع بعض   : استلام وتخزٌن النفاٌات انتظاراً للتصرف بها . 4
النفاٌات أو الفضلبت الصناعٌة ، والتً ٌتطلب تخزٌنها لحٌن وصول رصٌد مخزونها إلى 

  . مستوى معٌن ، حٌث ٌتم التصرف بها بواحدة من أوجه التصرف

كلما أمكن ذلك وسرعة اكتشاف المواد الراكدة ومحاولة  . التقلٌل من تقادم السلع :  5
 . التصرف بها

 

  :هناك جملة أسباب تدعو المنشؤة إلى التخزٌن ومنها؟: خزٌنما هى الأسباب التً تدعو للت

 

  التخزٌن لغرض تنظٌم النشاط الإتتاجً بسبب الانتظار الذي ٌحصل بٌن العملٌات أو بٌن
  .قسم وآخر

   التخزٌن لغرض الحماٌة من التوقف الإنتاجً فً حالة الإنتاج المتدفق ، حٌث ٌتكون الخط
العملٌات المتتابعة ، وبالتالً فإن توقف أي عملٌة ٌإدي إلى توقف الإنتاجً من سلسلة من 

 الخط الإنتاجً بكامله

  التخزٌن لغرض الحماٌة من زٌادة الأسعار ، أي التخزٌن من أجل خفض القٌمة وٌتم ذلك
  . من خلبل الشراء بكمٌات كبٌرة للحصول على خصم الكمٌة

   ًالتخزٌن للحالات الاضطرارٌة حٌث ٌتم التخزٌن للمواد والسلع التً من المتوقع ندرتها ف
  . السوق أو اختفائها نهائٌؤ مثل السلع الزراعه الموسمٌه

   التخزٌن للمضاربة وٌنشؤ هذا النوع من التخزٌن عن رغبه المنشؤة فً الحصول على
قد انخفضت مما ٌدفعها لشراء وتخزٌن  المواد اللآزمة لها فى وقت تكون فٌه الأسعار

  . كمٌات كبٌرة من هذه المواد أملبً فى ارتفاع أسعارها فً المستقبل

WWW.DZPEN.COM  |  قلم الجزائر



28 

 

 (التخزٌن التؤجٌري وذلك من خلبل تؤجٌر المخازن للغٌر مثل )مخازن التبرٌد ، أو التدفئة  

 . 

 

 reorder point َقطت إعادة انطهب

١ًٍ اٌساتك ٟ٘ أْ إطذاس ٚذٕف١ز ؽٍثاخ اٌششاء ٠رُ ِٓ ت١ٓ الافرشاػاخ اٌرٟ لاَ ػ١ٍٙا اٌرس
فٟ ٔفس اٌٍسظح اٌرٟ ٠ظً ف١ٙا سط١ذ اٌّخضْٚ اٌٝ طفش دْٚ أْ ذرؼشع اٌّؤسسح 

ٌّخاؽش ٔفار اٌّخضْٚ، أٞ أْ إخشاءاخ أػذاد ؽٍثاخ اٌششاء ٚذٕف١ز٘ا لا ذسرغشق ٚلرا، ٚ٘زٖ 
اء ػٕذِا ٠ظً اٌّخضْٚ اٌفشػ١ح غ١ش طس١سح . ٌزا فاْ اٌثذء فٟ اذخار إخشاءاخ اٌشش

اٌسٍؼٟ اٌٝ طفش ٠سرًّ أْ ٠ؼشع اٌّؤسسح ٌّخاؽش ٔفار اٌّخضْٚ، ٚاٌرٟ لذ ذؤدٞ اٌٝ 
ذٛلف الإٔراج أٚ اٌفشً فٟ ذٕف١ز ػمٛد اٌث١غ، ٌزا ٠دة أْ ذظذس ؽٍثاخ اٌششاء لثً ٚطٛي 

سط١ذ اٌّخضْٚ اٌٝ طفش تٛلد واف .تؼثاسج أخشٜ، ٠دة أْ ٠ظذس أِش اٌششاء فٟ اٌٛلد 
زٞ ٠ظً ف١ٗ اٌّخضْٚ اٌٝ ِسرٜٛ ِؼ١ٓ ٠ىفٟ ٌرٍث١ح زاخح الإٔراج ٚاٌّث١ؼاخ اٌٝ أْ ٠رُ اٌ

اسرلاَ اٌثؼاػح اٌّطٍٛتح، ٠ٚطٍك ػٍٝ ٘زا اٌّسرٜٛ ٔمطح إػادج اٌطٍة . ٚاٌسؤاي اٌزٞ ٠شد 
ٕ٘ا ٠رؼٍك تى١ف١ح ذسذ٠ذ ِسرٜٛ اٌّخضْٚ اٌزٞ ٠ّثً اٌؼٛء الأزّش اٌزٞ ٠ٕثٗ اٌّؤسسح اٌٝ 

 .فٟ أػذاد ؽٍثاخ اٌششاء ػشٚسج اٌثذء

  

 :(SAFETY STOCK) يخزوٌ الأياٌ

ِٓ إٌاز١ح إٌظش٠ح، ٚتافرشاع أرظاَ ذذفك اٌثؼاػح ِٓ اٌّؤسسح ٚا١ٌٙا، ٚتافرشاع ذضآِ 
ٚلد خشٚج آخش ٚزذج ِٓ اٌّخضْٚ ِغ ٌسظح ٚطٛي اٌطٍث١ح اٌدذ٠ذج، لا ذىْٛ ٕ٘ان زاخح 

ٚاٌرأخش فٟ اسرلاَ اٌثؼائغ اٌّطٍٛتح ٠دؼً ِٓ ٘زٖ ٌّخضْٚ الأِاْ، إلا أْ اٌرغ١ش فٟ اٌطٍة 
 . اٌفشػ١ح فشػ١ح غ١ش ٚالؼ١ح

ٚٔر١دح ٌٍّخاؽش اٌرٟ لذ ذرشذة ػٍٝ ِثً ٘زا اٌٛػغ اٌذل١ك، ٠رُ الازرفاظ تّخضْٚ ٠سّٝ 
ِخضْٚ الأِاْ ٌّٛاخٙح أ٠ح ازرّالاخ لذ ذٕرح ػٓ ػذَ أرظاَ دخٛي اٌثؼاػح ٚخشٚخٙا ِٓ 

 . اٌّخضْٚ دْٚ ذٛق اٌّؤسسح ػٓ الإٔراج ٚاٌرس١ٍُ ٌؼّلائٙااٌّؤسسح، ز١ث ٠سٛي ٘زا 

٠ٚرمشس زدُ ِخضْٚ الأِاْ ػادج فٟ ػؤ اٌرغ١ش فٟ اٌطٍة ٚخثشج اٌّؤسسح ِغ ِظادس 
اٌرٛس٠ذ، ٚوفاءج ٘زٖ اٌّظادس ٚأرظاِٙا فٟ إسساي ِا ذُ اٌرؼالذ ػ١ٍٗ؛ ٚفٟ ظً ٚخٛد ٘زا 

 : اٌرا١ٌح اٌّخضْٚ ٠رُ ذسذ٠ذ ٔمطح إػادج اٌطٍة تاٌّؼادٌح
يعذل الاستهلاك انيىيي نهبضاعت )وحذاث( + يخزوٌ  x (َقطت إعادة انطهب = طىل فترة إجراءاث انشراء )بالأياو

 الأياٌ

 

 إعادة التموٌن حسب نقطة إعادة الطلب:

من المسلم به أنه قبل وصول المخزون إلى حد الأمان ٌجب أن ٌتحدد هذا المخزون  
الحد الأقصى ولكن عملٌا لا تتم عملٌة التورٌد فً الحال بل لا بشراء كمٌة جدٌدة تصل إلى 

بد ممن مرور فترة زمنٌة بٌن إصدار أمر الشراء ووصول المواد فعلٌا إلى المخازن لتكون 
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جاهزة الاستخدام، وعلٌه فإنه ٌتطلب عند تعٌٌن مستوٌات المخزون أن تإخذ فترة التورٌد 
مٌة اكبر للمخزون ٌتم عندها إصدار أمر الشراء بالحسبان، لذا فإن من اللبزم تحدٌد ك

وٌتوقف حجم مخزون  Mلتوفٌر المواد بكمٌات جدٌدة وهً ما تسمى بنقطة إعادة الطلب
  إعادة الطلب على عدة عوامل منها:

وهو كمٌة الاستهلبك من مادة   :CMمعدل الاستخدام الٌومً أو معدل الاستهلاك الٌومً  -
 عٌنة.معٌنة خلبل فترة زمنٌة م

التً تبدأ من بداٌة إظهار الاحتٌاج الواجب طلبه،  :Dطول فترة التورٌد أي فترة الانتظار  -
 إلى أن تصل المواد إلى الاستعمال الأخٌر سواء بالاستهلبك أو البٌع، 

 :حٌث معرفة فترة الانتظار مفٌدة فً

 تفادي الزٌادة فً الاستهلبكات والتؤخر فً استلبم الطلبٌات من الموردٌن.  -

 درجة الاستقرار فً معدل الاستخدام وفترة التورٌد. -

 درجة المخاطرة التً تقبل بها الإدارة. -

 وتحدد نقطة إعادة الطلب وفقا لما ٌلً:

 ٌاجات فترة الانتظار.نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون ) مخزون الأمان( + احت

فترة الانتظار )الٌومً، الأسبوعً، × احتٌاجات فترة الانتظار = معدل الاستهلاك الٌومً 
 الشهري(.

ٌبٌن تارٌخ الطلب وتارٌخ التموٌن أو الاستلبم هناك فترة من الوقت وهً  المخزون الأدنى:
ٌة وتدعً كمٌة المخزون فترة الانتظار وبمعرفتنا ٌمكن تحدٌد الوقت المناسب لإرسال الطلب

 المقابلة للبستهلبك خلبل فترة الانتظار بالمخزون الأدنى.

 وعلٌه تكون:

 فترة الانتظار(.× نقطة إعادة الطلب = الحد الأدنى للمخزون + ) معدل الاستهلاك 

وتعنً هنا نقطة إعادة الطلب: مقدار الكمٌة من صنف معٌن التً تتطلب حٌن ٌصل 
ع بتنظٌم طلب جدٌد للصنف كً تضمن وصولها قبل أن ٌصل المخزون إلٌها الشرو

 المخزون إلى حد الأمان.
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وعندما تكون كمٌة المخزون الأدنى ثابتة إذا كانت فترة الانتظار ثابتة وسرعة الاستهلبك 
 عادٌة فإن:

 فترة الانتظار× نقطة إعادة الطلب = كمٌة الاستهلاك لوحدة من الزمن 

 D ×CM  =Mأي:     

 

أن الحد الأقصى المسموح الاحتفاظ به من مخزون مادة أو صنف على أن ارتفاع كما 
المخزون عن هذا الحد لٌس فً صالح المنشؤة إذا ٌجب معالجته بتغٌٌر كمٌات الشراء 

 المطلوبة.

الحد الأعلى للمخزون = الحد الأدنى للمخزون )حد الأمان( + الكمٌة التً ٌتم طلبها من 
 الصنف.

  

 : راف عٍ انحذ الأيثم نهًخزوٌيضار الاَح

 : إرا واْ اٌّخضْٚ صائذا ػٓ اٌسذ الأِثً، فمذ ذٛاخٗ اٌّؤسسح اٌّخاؽش اٌرا١ٌح - أ

 . اسرؼّاي خضء ِٓ ِظادس اٌر٠ًّٛ فٟ أطً غ١ش ِٕرح -

 . ذىثذ ذىا١ٌف ذخض٠ٓ ٚذأ١ِٓ أػٍٝ -

 . ازرّاي ذٍف اٌثؼاػح ٚذمادِٙا تسثة ؽٛي فرشج اٌرخض٠ٓ -

 . ١ش فٟ اٌطٍة ٚالأرٚاقِخاؽش اٌرغ -

 : أِا إرا واْ اٌّخضْٚ ألً ِٓ اٌسذ الأِثً، فمذ ذٛاخٗ اٌّؤسسح اٌّخاؽش اٌرا١ٌح - ب

 . خطش ذٛلف الإٔراج تسثة ٔمض اٌّٛاد -

 . ص٠ادج ذىا١ٌف ؽٍة اٌثؼاػح تسثة ذىشس٘ا -

 . فمذاْ ١ِضاخ اٌششاء تسدُ الرظادٞ ِٕاسة -

 . لاءػذَ اٌمذسج ػٍٝ ذٍث١ح زاخاخ اٌؼّ -

 : انرقابت عهً انًخزوٌ

 : ٠دة أْ ٠رؼّٓ أٞ ٔظاَ فؼاي ٌٍشلاتح ػٍٝ اٌّخضْٚ اٌؼٕاطش اٌرا١ٌح

اٌّسافظح ػٍٝ سلاِح اٌّخضْٚ ِٓ خلاي ذخض٠ٕٗ فٟ أِاوٓ ِٕاسثح ِٚغٍمح إغلالا ذاِا  -1
 . ٚتّسؤ١ٌٚح أ١ِٓ ِسرٛدع

ٚالإ٠ذاع ترف٠ٛغ ِٓ سلاتح ِضدٚخح ػٍٝ ششاء ٚاسرؼّاي اٌثؼاػح، تس١ث ٠رُ اٌسسة  -2
 . خٙاخ ِخرٍفح

 . سلاتح فؼاٌح ٌّسرٜٛ اٌّخضْٚ ٚزشورٗ -3
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 :(STOCK CONTROL SYSTEMS)أَظًت انرقابت عهً انبضاعت

 

٠ٚؼٕٟ ألً و١ّح  :(MINIMUM STOCK LEVEL) انحذ الأدًَ يٍ انًخزوٌ -1
ٚاٌّث١ؼاخ . ٠ّٚىٓ أْ ِٓ اٌثؼاػح اٌّرٛخة الازرفاظ تٙا ٌؼّاْ ِٛاخٙح ِرطٍثاخ الإٔراج 

 (SAFETY STOCK) ٠ؼاف اٌٝ ٘زا اٌّسرٜٛ ِٓ اٌّخضْٚ ِا ٠سّٝ تّخضْٚ الأِاْ

ازر١اؽا لأٞ ذغ١ش لذ ٠طشأ ػٍٝ ِؼذلاخ الإٔراج ٚاٌث١غ اٌسائذج ٌّٛاخٙح ازرّالاخ أٞ ذأخش 
 . فٟ ذس١ٍُ اٌّٛسد٠ٓ ٌطٍثاخ اٌّؤسسح

ٚ٘ٛ ألظٝ  :(MAXIMUM STOCK LEVEL) انحذ الأقصً يٍ انًخزوٌ -2
ِسرٜٛ ِخضْٚ ٠ّىٓ الازرفاظ تٗ داخً اٌّؤسسح فٟ أٞ ٚلد ِٓ الأٚلاخ، ٚسرؤدٞ أ٠ح 

 .ص٠ادج فٟ اٌّخضْٚ ػٓ ٘زا اٌّسرٜٛ اٌٝ ذىا١ٌف لا ِثشس ٌرسٍّٙا

ٚ٘ٛ اٌّسرٜٛ اٌزٞ ٠رٛخة ػٍٝ  :(RE- ORDER LEVEL) يستىي إعادة انطهب -3
 . ٍثاخ خذ٠ذج ٌٍثؼائغاٌّؤسسح ػٕذ اٌٛطٛي إ١ٌٗ اٌّثادسج فٟ إسساي ؽ

 : أسانيب انرقابت انبسيطت عهً انبضاعت -4

 .يذة انتسهيى انقصىي بالأياو x يستىي إعادة انطهب = الاستعًال الأقصً انيىيي

 ( يعذل يذة انتسهيى بالأياو x )يعذل الاستعًال انيىيي –يستىي الأدًَ نهًخزوٌ = يستىي إعادة انطهب 

الحد الأدنى  x )انحذ الأدًَ نلاستعًال انيىيي –يستىي إعادة انطهب + كًيت انطهبيت انًستىي الأقصً نهًخزوٌ = 
 .(للتسليم
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