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المــــــــــــــادة : معالجة وتخزين البضاعة
عنوان الدرس : وظيفة التخزين

                                             الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر دور أمين المخزن ومسؤولياته بدون خطأ






الوقت :  04ساعة                                                         الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم



الوسائل البيداغوجية : 

عناصر الدرس :
1- مفهوم وظيفة التخزين
2- ضوابط وظيفة التخزين
3- أهداف وظيفة التخزين
4- معلومات وظيفة التخزين
5- دور أمين المخزن ومسؤولياته 



                                               المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	  مراجعة حول الدرس الماضي
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
ماهي الوظيفة الموكلة لامين المخزن ..؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا اليوم هو  وظيفة التخزين
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------
1. وضع قي صعوبة 1:
· ماهو المقصود بوظيفة التخزين  ...؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------............
1. وضع قي صعوبة2:
· ماهي الضوابط  التي تخضع لها وظيفة التخزين...؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………………………………………...............
1. وضع قي صعوبة3:
· مالهدف من عملية التخزين   ....؟
4-1: الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
4-2: الإعادة :
     4-3: مـــرقبة جزئيــة
...............................................................................................
1. وضع قي صعوبة4:
· ماهي المعلومات التي توفرها وظيفة التخزين   ....؟
5-1: الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
5-2: الإعادة :
     5 -3: مـــرقبة جزئيــة
................................................................................................
1. وضع قي صعوبة3:
· فيما يتمثل دور أمين المخزن ومسؤولياته   ....؟
4-1: الشرح والبرهنـة:
· انظر محتوى الدرس 
4-2: الإعادة :
     4-3: مـــرقبة جزئيــة
.................................................................................................
  المراقبة الـعـامة: 
ماهي المبادئ الأساسية الواجب إتباعها في عملية تصميم المخزن ...؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :...................................................................................
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                                   . وظيفة التخزين
1/ مفهوم وظيفة التخزين
هى الوظيفة المسئولة عن الاحتفاظ بالموجودات بكميات مناسبة لحين طلبها فى مخازن أو مستودعات قريبة من جهة الاستخدام على أن يتوافر فى هذه المخازن أسلوب التخزين المناسب للمواد المخزنة.
2/ مقومات وظيفة التخزين
أ. الوظيفة مهمتها الاحتفاظ بالموجودات باختلاف أنواعها.
ب. يتم الاحتفاظ بكميات مناسبة من الأصناف لأنه:
· إن كانت الكميات اقل مما يجب تعرض المستخدم إلى التوقف
· إن كانت الكميات أكبر مما يجب ارتفع المخزون وزادت تكلفة التخزين وارتفعت أرقام التالف
ج. الاحتفاظ بالموجودات بحالتها أى عدم تعرض المخزون للتلف أو تغير المواصفات مع الزمن وذلك بتوفير المكان المخزنى المناسب للمادة المخزنة.
د. إن التخزين يتم لفترة زمنية تطول أو تقصر حسب الحاجة إلى هذه المواد المخزنة.
هـ. إن التخزين يتم فى أماكن قريبة من جهة الاستخدام لتفادى مخاطر الانتظار.
و. لابد من توفر الشروط المناسبة للتخزين من إضاءة، تهوية، إنارة، عاملين مناسبين، تناسب المكان المخزنى مع طبيعة الصنف المخزن، وسائل المناولة المخزنيه.
ز. لابد أن يتم التخزين بأسلوب مناسب من عمليات استلام، فحص، تكويد، صرف، مناوله، تخطيط، رقابه.
ح. يبنى الأسلوب المخزنى على نظم معلومات سليمة من كارت لكل صنف، دفتر به حركة كل صنف ودورة مستنديه توفر بيانات حقيقية ومالية عن المخزون.
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أ. توفير احتياجات المنشأة من المواد والعدد والمعدات اللازمة للعمليات الإنتاجية والأجزاء نصف مصنعه فى حالة سليمة وبالجودة المناسبة لضمان عدم نفاذها وتحقيق استمرارية العملية الإنتاجية.
ب. تخزين المنتجات النهائية فى حالة سليمة وصالحة للاستخدام وبالكميات المطلوبة.
ج. توفير البيانات اللازمة:
· للتنسيق بين برامج الإنتاج وبرامج الشراء وخطط التسويق وإمكانيات ونظم التخزين المتاحة.
· لحساب تكلفة الخامات والمستلزمات وتحميلها على مراحل الانتاج.
د. العمل على تخفيض تكلفة التخزين وتقليل حجم رأس المال المستثمر فى الموجودات المخزنية إلى أقل حد ممكن مع مراعاة عدم انخفاض المخزون عن الحد المناسب لاحتياجات المنشأة.
هـ. ضمان عدم ضياع أو تلف أو سرقة الأصناف المختلفة من خلال وضع نظام دقيق للاستلام والاحتفاظ وصرف المواد المخزونة
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أ. توفير صورة لأرصدة جميع الأصناف بالمخازن عن طلبها.
ب. تحديد الحدود الدنيا والعليا وكمية الطلب الاقتصادية
ج. إمداد الادارة المالية بالمعلومات اللازمة للتسويات المالية وأوجه الاستخدام.
د. تسجيل أرصدة المخزن الفعلى فى نهاية العام (الجرد) مع مقارنتها بالأرصدة الدفترية وإظهار الفروق.
ه. توفبر أى بيانات قد تحتاجها الادارات المختلفة مثل
· بيان بالأرصدة الراكدة
· قائمة بأسعار المخزون












 نظام التخزين:
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أ. القيام بعمليات استلام ومعايرة الأصناف المشتراة وإيداعها مخازن المنشأة وتسجيلها ضمن الأرصدة المخزنية وإحاطة المسئولين عن أية مخالفات أو تجاوزات سواء في المواصفات أو في الكميات

ب. تخصيص المساحات والأماكن التخزينية بالصلاحيات التي تتوافق مع خصائص الأصناف وطبيعة مكوناتها من حيث التهوية ,الرطوبة ,الحرارة ,وأشعة الشمس ..الخ
ج. تسهيل عمليات السحب من المخزون وفقا لمعدلاتها التشغيلية المعتادة والمتعارف عليها
د. متابعة أرصدة الأصناف ومراجعتها بصفة دورية وتوضيح معدلات السحب ومدي توافقها مع الحدود التخزينية المسموح بها وإفادة الجهات المختصة بالشراء عند الوصول إلي "الحد الأدني من المخزون" أو "نقطة إعادة الطلب"
ه. الإسراع بالوفاء باحتياجات الوحدات والتحقق من الأصناف المطلوبة ومواصفاتها ومطابقة التعليمات السائدة عند الصرف
و. تصميم سجلات وقوائم الأصناف وفقا لدرجة التجانس والاستخدام بينها وترميزها لتسهيل التعامل عند طلبها واستلامها وبما يمنع التداخل في المسميات أو الازدواج أو التعارض في اغراض الاستخدام
ز. صيانة الأصناف ورقابتها بما يحقق فرص الاحتفاظ بخصائصها ومكوناتها
ح. اتخاذ احتياطات الأمن المخزنى ضد السرقة والحريق والتلف والتقادم ..الخ
ط. عزل الأصناف الراكدة والتالفة والمتقادمة تكنولوجيا وإعلام الوحدات المسئولة عن التصرف فيها علي هيئة قائمة تحتوى سردا وتوصيفا لتلك الأصناف وكمياتها ونوعياتها لاتخاذ القرار اللازم بشأن كل منها
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