
åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 

 

  

  

  

� �

�א�
	��א����� �

  

æ‹b�‚½a@ñ‰a…g@ @

  

  

  

  

  

  

٣١٣

o b e i k a n d l . c o m



åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 ٣٢٢

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

٣١٤

o b e i k a n d l . c o m



åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 

                                                        � تقتص��ر عملي��ة إدارة المخ��ازن عل��ى المس��ائل ا�داري��ة ب��ل تمت��د   

                                                    المسائل الفنية والتى تؤثر على كل من المس�ائل ا�داري�ة                    لتتناول الكثير من

                                                         ً      ً   وا�قتص��ادية ف��ى إدارة المخ��ازن، وبالت��الى فھ��ى ت��رتبط ارتباط��اً وثيق��اً م��ع

                                 إن نج��اح إدارة المخ��ازن ف��ى المس��ائل   .                            تخط��يط وتنظ��يم ورقاب��ة المخ��زون

       إذا م�ا   )             خف�ض التك�اليف (                                          ا�دارية � يحق�ق بالض�رورة الكفاي�ة ا�قتص�ادية 

                                                                   اقترن ھذا النجاح بنجاح ا�دارة ف�ى معالج�ة ك�ل المس�ائل الفني�ة مث�ل موق�ع 

   .   إلخ    ..                                                        المخزن وحجم المخزون وتصميم المخزون والمناولة فى المخازن 

   :                                      موقع إدارة المخازن فى البنيان التنظيمى 

                                                              تقوم إدارة المخازن بمسئوليات الوظيفة المخزنية، وقد تك�ون إدارة   

                                                               المخازن إدارة مستقلة شأن إدارات المشروع اNخرى وفى نفس مس�تواھا، 

                                                              كم���ا ق���د تك���ون إدارة تابع���ة ل���Sدارة العام���ة للش���ئون المالي���ة وا�داري���ة 

                                          أغل��ب اNم��ر تك��ون إدارة المخ��ازن تابع��ة ل��Sدارة                   بالمش��روع، ولك��ن ف��ى 

                                                                 العامة للمشتريات والمخازن ش�أنھا ف�ى ذل�ك ش�أن إدارة المش�تريات للص�لة 

   .                                                 الوثيقة وا�رتباط الواضح بين وظيفة الشراء والتخزين

                              التنظيم الداخلى لإدارة المخازن

                                                         يقص��د ب��التنظيم ال��داخلى للمخ��زن، تقس��يم المس��احات المتاح��ة ب��ين   

                                                    ة المختلف��ة م��ن اس��ت^م وحف��ظ وص��رف ومناول��ة وأعم��ال إداري��ة      اNنش��ط

                 ك�ذلك يتض�من توزي�ع   .                                            وكتابية وت�وفير ك�ل م�ا تحتاج�ه م�ن أدوات وأجھ�زة

                                                           وترتي��ب مجموع��ات الس��لع ف��ى أم��اكن مختلف��ة بش��كل س��ليم بم��ا يتف��ق م��ع 

              إمكانية المخزن
) ١( 

.   
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                                                                فإذا علمنا بأن المنشآت الكبيرة تحتاج إلى التعامل بأنواع وأصناف  

                                                               كثيرة من المواد قد تبل�غ اe�ف، لتص�ورنا مق�دار حرك�ة ا�س�ت^م والحف�ظ 

                                                              والصرف، وھذه العمليات مستمرة بشكل دائم وتحت�اج إل�ى حرك�ة مس�تمرة 

                                                                    وجھد كبير، وھنا يأتى دور التنظيم الداخلى فى تسھيل ھ�ذه العملي�ات، كم�ا 

      لفاق�د                                                           أن أى خطأ أو تقصير ھنا س�وف ي�ؤدى إل�ى ارتف�اع نس�بة الخس�ائر وا

                      ك��ذلك ف��إن عملي��ة مراقب��ة   .                                     إض�افة إل��ى عرقل��ة عملي��ات ا�س��ت^م والص��رف

   .                                                      ً المخزون تكون أكفأ إذا كان التنظيم الداخلى للمخزن سليماً 

                                                            فى ضوء ما تقدم يمكن تحديد أھم أھداف التنظيم الداخلى للمخ�ازن   

                                                                 بزيادة كفاءة اNداء المخزنى بوجه عام، وتسھيل عمليات ا�س�ت^م والحف�ظ 

                                                           لص��رف، والرقاب��ة الجي��دة عل��ى المخ��زون، وتقلي��ل احتم��ا�ت الخس��ائر،   وا

   .                             وتخفيض تكلفة التخزين بشكل خاص

                                                 ويرك��ز التنظ��يم ال��داخلى للمخ��ازن بش��كل خ��اص عل��ى موض��وع   

                                      ً     احتساب مساحة التخزين للصنف الواح�د وص�و�ً إل�ى                   أساسى ھو تحديد أو 

      مس���احة               ويعتم���د احتس���اب   .                                    احتس���اب المس���احة التخزيني���ة لك���ل اNص���ناف

   :                    التخزين على ما يأتى 

  .                             خصائص المواد واNصناف المخزونة -  ١

  .                    طريقة التخزين والصرف -  ٢

  .                       معدات التخزين المستخدمة -  ٣

   .                      استغ^ل الفراغ بشكل جيد -  ٤
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                                     المس�احات المخزني�ة أح�د العناص�ر الھام�ة   )       مع�ايير (             وتعتبر أنم�اط 

                                                                 التى � يمكن ا�ستغناء عنھا عند تخطيط مبانى المخازن، وتع�رف مع�ايير

                                                                التخ��زين بأنھ��ا تل��ك الكمي��ة م��ن اNش��ياء الت��ى يمك��ن تخزينھ��ا بأم��ان ودون 

                                                             ضرر، أو تلف، فى مساحة محددة بالمتر المربع أو المكعب، مثال ذلك
) ١( 

:   

                     كغم للمتر المكعب أو     ١٥٠

   .   إلخ   ..                      صندوق للمتر المربع ،     ٨٤

  )  أ (                                                        ويوضح المثال التالى كيفية حساب معايير المساحات المخزني�ة   

   :                        عامة عن المساحة المتاحة        بيانات 

          متر مربع        ١٠.٠٠٠                المساحة الكلية

          متر مربع       ٣.٠٠٠                         المساحة المخصصة للطرقات

          متر مربع     ٤٠٠                         المساحة المخصصة للخدمات

          متر مربع     ١٠٠                  مساحة غير مستغلة

          متر مربع       ٦.٥٠٠                         المساحة المخصصة للتخزين

   %    ٦٥                                       نسبة مساحة التخزين إلى المساحة الكلية

      ١.٥٤    =       ٠.٦٥  ÷    ١                 حة غير المستغلة           معامل للمسا


	 ا���� س  )  ب (��
                         �����ت �	 

    سم      ٤٠   ×        ٢٠  ×     ٢٠                       أبعاد الوحدة من الصنف    
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     وح���دة     ٤٨         س���م بواق���ع      ١٢٠  ×     ٨٠                        التخ���زين عل���ى قواع���د مق���اس    

   .     طبقات   ٤            للقاعدة على 

   .                                 كل أربع قواعد فوق بعضھا بدون أرفف  )    ترص (     تركب   

  )              الرص��ة الواح��دة (    اع��د                                 ع��دد الوح��دات ف��ى ك��ل مجموع��ة م��ن القو  

   .    وحدة     ١٩٢  =       طبقات    ٤  ×      وحدة     ٤٨         عبارة عن 

   .            سم لكل قاعدة   ٥  )       الرصات (                                الفراغ بين القواعد فى كل مجموعة   

    ً      ً مت�راً مربع�اً        ١.٠٦٣  )      الرص�ة (                               المساحة ال^زمة لمجموعة القواعد   

   .    ١.٢٠                     معامل لمرونة المخزون   )     ً متراً       ١.٢٥  ×       ٠.٨٥ (

��ل ا������   -   �ـ ��   :                     ! ��ر ا

                      المس�احة ال^زم�ة للوح�دة   =                 عدد وحدات الصنف   ÷              الكلية للرصة       ساحة   الم

          من الصنف

         ٠.٠١٠٢٣  =      وح����دة      ١٩٢  ÷   )     ١.٥٤  ×       ١.٢٠  ×     ً      ً مت����راً مربع����اً        ١.٠٦٣ (

    ً      ً       متراً مربعاً للوحدة
) ١( 

.   

               وحدة عبارة عن      ١٠٠٠          ويلزم لكل 

      ً      ً مترا  مربعا    ١٠.٢٣=    ٠.٠١٠٢٣×  ١٠٠٠

                ً    اب المعي�ار، ق�دراً م��ن                                    وي^ح�ظ أن�ه ق�د أخ�ذ ف�ى ا�عتب�ار، عن�د حس�  

                                                              السماح لمقابلة مخصصات الممرات وغيرھا من المساحة غير المس�تخدمة 

                                                 

8��9#
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                                                              لتخ��زين اNص��ناف، وك��ذلك لمقابل��ة ق��در مناس��ب م��ن الزي��ادة المحتمل��ة ف��ى 

   .        مستويات 

                                                 ھ��ذا وي^ح��ظ بص��فة عام��ة ض��رورة مراع��اة اeت��ى عن��د احتس��اب   

  - :         المساحات 

                جموع�ات وعل�ى أس�س                                     يتم توزيع المس�احات المح�ددة عل�ى ش�كل م -  ١

                                                          معينة كأن تكون حسب الحجم أو الوزن أو تكرار النقل وع^قة كل 

                                                          ذلك بعمليات التخزين والصرف، والقرب من معدات النقل الداخلى 

  .                                          ومناطق التفريغ والشحن ومعدات الوزن والقياس

                                                  تك��ون المم��رات بع��رض مناس��ب لم��رور ومن��اورة مع��دات النق��ل  -  ٢

  .               الداخلى واNشخاص

  .                                    ً ل المساحات الركنية لمعدات الحريق مث^ً           يمكن استغ^ -  ٣

                                                    تك��ون المم��رات بط��ول المخ��زن أى م��ن نقط��ة ا�س��ت^م إل��ى نقط��ة  -  ٤

                                                      الصرف ويتعامد عليھا ممرات أخرى بحيث تكون جمي�ع المم�رات 

  .                        مستقيمة دون منحنيات حادة

                                                       يتم التخزين بشكل يسھل عملي�ة الص�رف وك�ذلك عملي�ة الج�رد م�ع  -  ٥

Nرقام على اNرفف بشكل متسلسل                          وجود الرموز وا               .  

                                                م��ن الض��رورى أن يوج��د ف��ى داخ��ل ك��ل مخ��زن حي��ز مك��انى أو  -  ٦

                                                   مساحة محددة ومخصصة �ست^م اNص�ناف ال�واردة إل�ى المخ�زن 

                           كما أنه من الض�رورى أن يوج�د   .                              لتخزينھا، حيث فيھا يتم ا�ست^م

    ً                                                   أيضاً حيز مكانى تتم فيه عملية صرف الكمي�ات المطل�وب ص�رفھا 
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                            وعن�د تحدي�د مث�ل ھ�ذه المس�احات   .       لمش�روع                   لجھات ا�ستخدام ف�ى ا

                                                      يجب أن يؤخذ بعين ا�عتبار ضغط العمل عند الصرف وا�ست^م، 

                                                    وأن تك��ون عن��د م��دخل المخ��زن ك��ى � تثي��ر أى ن��وع م��ن الفوض��ى 

  .                                     داخل المخزن يؤدى إلى إعاقة حركة النقل

                                                          تحديد فيما إذا ك�ان المخ�زن س�يتكون م�ن ط�ابق واح�د أو أكث�ر، أن  -  ٧

                                          المك�ون م�ن دور واح�د أو أكث�ر م�ن دور مس�ألة �              تفضيل المخزن 

                           وذلك بسبب أن ظروف ك�ل مش�روع   .                         يمكن البت فيھا بشكل قطعى

                                                       تختل��ف ع��ن اeخ��ر، فالمش��روع ال��ذى يناس��به ال��دور الواح��د، ق��د � 

                                                         يتناسب مع مشروع أخر توجب أعماله التخزينية أن يكون المخزن 

             ن نوض�ح مزاي�ا                      لكن بش�كل ع�ام يمكنن�ا أ  .      ً                 مكوناً من دورين أو أكثر

  .                                            كل من المخزن ذى الدور الواحد والمتعدد اNدوار

                                       ً                 فالمخزن المؤلف من دور واح�د يحق�ق انخفاض�اً ف�ى نفق�ات مناول�ة 

                                                                      المخزون، كما أنه يساعد على تخزين المواد أو التجھيزات الثقيلة، كما أن�ه 

                                                          يس��ھل عملي��ة ا�ش��راف والرقاب��ة عل��ى عملي��ات التخ��زين، ويس��اعد عل��ى 

                      أم�ا المخ�زن ال�ذى يتك�ون   .                              من الضوء الطبيعى من خ�^ل الس�قف         ا�ستفادة 

   .                                       من أدوار متعددة فإنه يناسب بعض الصناعات

                                                           ونع��ود فنش��ير ھن��ا إل��ى أن ا�تج��اه الغال��ب ف��ى تقس��يم العم��ل ب��إدارة 

                                                             المخازن ھو الفصل بين مجموعة أعمال حسابات المخ�ازن وب�ين اNعم�ال 

                            تنظ�يم ال�داخلى �دارة المخ�ازن                                        المخزنية ويمكن على ھذا النحو أن يكون ال

     كا�تى
) ١( 

:   
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  مدير إدارة المخازن
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                                                        وعلى ذلك فإن اNعمال المخزنية يق�وم بھ�ا المختص�ون ف�ى أعم�ال   

   .                                                           التخزين، وأمناء المخازن، ومساعدوھم، وكتبة المخازن والعتالون

                                           المخ��ازن فيتو�ھ��ا المراجع��ون والمحاس��بون وكتب��ة             أم��ا حس��ابات  

   .        الحسابات

         اف الع���ام                                            كم���ا يخ���تص م���دير إدارة المخ���ازن بالمتابع���ة وا�ش���ر  

                                                           والرقاب���ة عل���ى المخ���ازن، وتختل���ف تس���ميات م���دير إدارة المخ���ازن ب���ين 

                                   ً                       المش��روعات المختلف��ة حي��ث ق��د يس��مى أيض��اً باس��م مراق��ب المخ��ازن أو 

   .                  المشرف على المخازن

                      مباشرة كم�ا ق�د ت�دمج م�ع                                       وقد تتبع مراقبة المخزون مدير المخازن  

         ات الص��نف                                                  حس��ابات المخ��ازن باعتب��ار أن الحس��ابات مس��ئولة ع��ن بطاق��
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                                                                والسج^ت والدفاتر والجرد وھى جميعا تساعد على مراقبة المخزون، وقد 

                                                               تتولى مراقبة المخزون إدارات أخ�رى غي�ر إدارة المخ�ازن إدارات أخ�رى 

                                                                       غير إدارة المخازن أو تتو�ھا إدارة مستقلة تتبع ا�دارة العليا مباش�رة كم�ا 

   .         سبق القول

                     أس��لوبان رئيس��يان يمك��ن                                    وبوج��ه ع��ام يمك��ن ا�ش��ارة إل��ى أن ھن��اك  

            وح��ول أفض���لية   .                            ً                    ً بواس��طة أح��دھما أو كليھم���ا مع��اً تنظ���يم المخ��زن داخلي���اً 

                                                          اس��تخدام أح��دھما، ف��إن المس��ألة خاض��عة لظ��روف المش��روع الخاص��ة م��ن 

                               ً                                جھة، والعوام�ل الت�ى ش�رحناھا آنف�اً م�ن جھ�ة ثاني�ة، وس�نقوم بش�رح ھ�ذين 

                               اNسلوبين وذلك على النحو التالى 
) ١( 

:   

 
ً
 أولا
ً
   :                    ص مكان ثابت لكل صنف    تخصي  :    

                                                       بموجب ھ�ذا اNس�لوب ي�تم تقس�يم المس�احة المخزني�ة إل�ى مس�احات   

                               ً      ً       ً     ً          مختلف�ة، بحي�ث يخص�ص لك�ل ص�نف مكان�اً معني�اً وثابت�اً خاص�اً ب�ه، وذل�ك 

   .                                  حسب كميته المخزنة، ومستويات تخزينه

                                                   وبوج��ه ع��ام م��ن الض��رورى عن��د اس��تخدام ھ��ذا اNس��لوب مراع��اة   

   :                           عوامل متعددة أھمھا ما يلى

                                                    وضع اNصناف التى يتك�رر ص�رفھا خ�^ل فت�رات زمني�ة متقارب�ة  -  ١

                                                        بالقرب من مدخل المخزن، حيث يخفف ذلك من الجھد المبذول فى 

  .                            سبيل الوصول إلى مكان تخزينھا

                                                 
(1) Baily, P.J.H. "Purchasing ans supply Management", Third ed., Chapman 

and Hall, London, 1957, PP. 229-238. 
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                        ً                         وض��ع اNص��ناف الت��ى تص��رف مع��اً ف��ى أم��اكن متج��اورة، لتك��ون  -  ٢

  .                       عملية صرفھا سھلة وسريعة

                      لش�كل أو الن�وع ف�ى مك�ان                                     تخزين اNصناف المتماثلة فى الحجم أو ا -  ٣

  .                   ً       ً      ً واحد كى � تأخذ حيزاً مكانياً كبيراً 

                                                         تخزين اNصناف الكبيرة الحجم ذات الوزن الثقي�ل أق�رب م�ا يمك�ن  -  ٤

                                                         لمدخل المخزن، كى تسھل عملية صرفھا وتخزينھا، وتقلي�ل الجھ�د 

                                                       المبذول فى سبيل ذلك، ويجب أن يراعى وضعھا فى أم�اكن يس�ھل 

  . ة                          فيھا استخدام أدوات المناول

           ً                          تحت�اج ظروف�اً مناخي�ة متش�ابھة، أو ص�يانة                   تخزين اNص�ناف الت�ى  -  ٥

                                                      معين��ة م��ع بعض��ھا، أو ف��ى أم��اكن متج��اورة، بغي��ة تس��ھيل حفظھ��ا 

  .        وصيانتھا

                                                 م��ن اNھمي���ة بمك��ان أن ي���نظم تخ���زين اNص��ناف ض���من المس���احة  -  ٦

                                     ً             المخزني��ة الواح��دة، بحي��ث تخص��ص اNرف��ف م��ث^ً ل�ص��ناف الت��ى 

                         واNص�ناف الص�غيرة ف�ى أدراج                             تحتاج إلى رفع من على اNرض،

                                                           لحمايتھ��ا م��ن الفق��دان، واNص��ناف الكبي��رة الت��ى � تت��أثر بالرطوب��ة 

   .             توضع على اNرض

 
ً
 ثانيا
ً
                    عدم تخصيص مكان ثابت  :      

                                                       ي��تم تخ��زين الم��واد بموج��ب ھ��ذا اNس��لوب ب��أن يق��وم الع��املون ف��ى   

                                                               المخزن بتخزين المواد واNصناف فى أى مساحة خالية فيه، ومن ثم يج�ب 

                                                             يھم أن يحفظوا بذاكرتھم مكان تخ�زين اNص�ناف، وليتمكن�وا م�ن معرف�ة   عل

   .                                    مكانھا، والوصول إليھا عند الصرف منھا
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 ٣٣٢

                                                     أن ھ��ذا اNس��لوب غي��ر الم��نظم ف��ى تحدي��د أم��اكن تخ��زين اNص��ناف   

                                              التوص��ية بتطبيق��ه إ� إذا اقتض��ت الظ��روف اس��تخدامه،                 المختلف��ة � يمك��ن 

                              خلى للمخ��ازن ال��ذى مف��اده، أن م��ن                                     حي��ث أن��ه يبتع��د ع��ن المب��دأ التنظ��يم ال��دا

                                                         الضرورى الوص�ول إل�ى مك�ان تخ�زين الص�نف بأق�ل مجھ�ود وبأس�رع م�ا 

   .    يمكن

      ً                                                وعموم���اً يمك���ن الق���ول أن الحج���ة الرئيس���ية م���ن وراء اتب���اع ھ���ذا   

                 الس��ابق ش��رحه يح��دد   )              المك��ان الثاب��ت (                         اNس��لوب ھ��ى أن اNس��لوب اNول 

          م�ن اNص�ناف                                                 مساحة معينة لتخ�زين ك�ل ص�نف أو ك�ل مجموع�ة متش�ابھة

                                                            بحيث � يمكن تخزين صنف أو مجموعة مكان اNخرى، إذ تحدد المس�احة 

         و� ش��ك أن   .                                             المخصص��ة بحي��ث تكف��ى لتخ��زين الح��د اNقص��ى م��ن الص��نف

                                                           الح��د اNقص��ى للمخ��زون � يبق��ى عل��ى حال��ه ب��ل يتن��اقض با�س��تخدام حت��ى 

                                                                يصل إلى نقطة أو حد معين وال�ذى يس�مى الح�د ا�حتي�اطى أو نقط�ة إع�ادة

                                       الذى يجب عدم تجاوزھا، والتى عندھا تق�وم   –               التى سبق شرحھا   –      الطلب 

                                                              إدارة المشتريات بزيادة المخزون من الصنف كى يص�ل إل�ى الح�د اNعل�ى 

                                                        وھذا يعنى أن حجم المخزون للصنف أو للمجموعة يكون فى نقط�ة   .      وھكذا

  ل                                                                متوسطة ما بين الحد اNعلى والحد اNدنى معظم الوقت، وبالتالى وفى ظ

                                                               أس�لوب تحدي�د المك��ان الثاب�ت ف��إن ھن�اك مس�احة معين��ة تظ�ل دون اس��تخدام 

   .          لبعض الوقت

                                                         وبوجه عام يمكن القول أن�ه � يوج�د نم�وذج واح�د لتنظ�يم المخ�زن   

                                                         يمك��ن أن يطب��ق ف��ى جمي��ع المش��روعات، أو عل��ى اNق��ل ف��ى المش��روعات 

                                                          المش��ابھة، Nن ھ��ذه العملي��ة تختل��ف م��ن مش��روع إل��ى آخ��ر حس��ب ظروف��ه 
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                              لكن بشكل عام ھن�اك بع�ض العوام�ل   .                               اصة، وا�مكانيات المتوافرة لديه   الخ

                                                                أو ا�عتبارات يجب أن تؤخذ ف�ى الحس�بان والت�ى ت�ؤثر ف�ى عملي�ة التنظ�يم 

  .                                                   ً      ً        الداخلى فى أى مخزن، والتى تحدد أن يأخذ التنظيم شك^ً معين�اً دون أخ�ر

   :                          وأھم ھذه ا�عتبارات ما يلى 

                             فى المخزن لھما تأثير كبي�ر ف�ى                               أن كثرة وسرعة الحركة المطلوبة  -  ١

                                                       تنظيمه الداخلى، فكثرة عدد مرات الصرف وا�ست^م، وكبر حج�م 

                                                  كمي��ة المص��روف م��ن الم��واد، تحت��اج إل��ى تخص��يص حي��ز مك��انى 

                                   كم�ا أن س�رعة الحرك�ة تحت�اج إل�ى أم�اكن   .                       واسع لتلبية ھذه الحاجة

  .                  تخزين المواد بسرعة

                     لى للمخزن شكل المبنى                        ً                 من العوامل المؤثرة أيضاً فى التنظيم الداخ -  ٢

                          ً                                  وتصميمه فيما إذا كان مؤلفاً من طابق واحد أو من عدة أدوار، ف�^ 

               ف�المخزن المؤل�ف   .                                             شك أن التنظيم الداخلى فى كلتا الحالتين يختلف

                                                    من طابق واحد توضع المكاتب ومكان صرف المخزون واس�ت^مه 

                                                       بالقرب من مدخله، فى حين أن المخ�زن المك�ون م�ن ع�دة طواب�ق، 

                                        أن ال�����دور اNول يخص�����ص للمكات�����ب ولص�����رف واس�����ت^م     نج�����د 

  .       المخزون

                                                             المعدات المستخدمة ف�ى النق�ل ال�داخلى والمناول�ة ت�ؤثر ف�ى التنظ�يم  -  ٣

                                                           الداخلى للمخزن، حيث كلما كانت ھذه المعدات كبيرة استدعى ذلك 

  .                                             ترك مساحات معينة تكفى لسھولة انسيابھا وحركتھا

                    الداخلى، حيث يجب أن                                         المساحة المتوفرة للمخزن تؤثر فى تنظيمه -  ٤

  .                                 يتناسب التنظيم مع المساحة المتاحة
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 ٣٣٤

                                                 ً     احتم��ا�ت التوس��ع ف��ى المس��تقبل، ف��إذا ك��ان المش��روع مق��ب^ً عل��ى  -  ٥

                                                           زيادة نشاطه وتوسيعه وبالتالى توسيع نشاط التخزين، وجب عندئذ 

                                                       أن يراع��ى عن��د التنظ��يم ال��داخلى للمخ��ازن ھ��ذا ا�حتم��ال، ك��ى � 

   .                عند حدوث أى توسع                             يحدث بلبلة فى العمل المخزنى

                                                      وعندما تقتضى الظروف إجراء تعدي^ت على التخطيط، ف^بد م�ن 

                                                             أن يب��دأ ذل��ك بدراس��ة عل��ى الرس��ومات اNص��لية أو عل��ى النم��وذج المص��غر 

                                                    للمخازن، وبحيث إذا أقرت التعدي^ت بشكل ما فإنھ�ا تظھ�ر   )          وذلك أفضل (

             ل�داخلى اNص�لى                       ً                              على النموذج المصغر أو�ً، ثم يتم إدخالھا على التخطيط ا

   .      للمخزن

                                                   وبينم����ا يح����تفظ م����دير المخ����ازن بأص����ل الرس����ومات أو النم����وذج 

                                                         المصغر، ف�إن م�ن الض�رورى اس�تخراج ع�دة ص�ور منھ�ا وتوزيعھ�ا عل�ى 

                                  و� ش��ك أن ھن��اك مزاي��ا كثي��رة تن��تج ع��ن   .                            أمن��اء المخ��ازن والمش��رفين بھ��ا

                                                        التخط���يط ال���داخلى الجي���د للمخ���زن، وم���ا يتض���منه م���ن نم���اذج مجس���مة 

   :        ت، منھا       ورسوما

  .                                                          وسيلة فعالة للمدير للرقابة على المواد ومعرفة أماكن تخزينھا -  ١

                      ب��دون مغ��ادرة غرف��ة م��دير  (                              وس��يلة لرؤي��ة جمي��ع أج��زاء المخ��زن  -  ٢

  .                                              ، وبالتالى تخطيط أفضل لبرامج التخزين والمناولة )       المخازن

  .                                                    وسيلة لتوجيه رجال المخازن Nمكنة تخزين المواد الواردة -  ٣

                                  ليب وط��رق جدي��دة دون تعطي��ل العملي��ات                       وس��يلة فعال��ة لتجرب��ة أس��ا -  ٤

  .                المخزنية الفعلية
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  .                                                      تزود اNساس لتحديد معد�ت التخزين وتقييم التخزين وتكلفته -  ٥

                                                         وس��يلة يس��تخدمھا المرك��ز الرئيس��ى، أو ا�دارة، ف��ى الرقاب��ة عل��ى  -  ٦

   .                       عمليات التخزين وأساليبه

      ً                                                   وأخيراً �بد من وجود نظام للمتابعة بغرض التأك�د م�ن أن تخط�يط 

                                                             انى ي��تمكن م��ن مقابل��ة المتطلب��ات المتغي��رة، وإ� أص��بح ھ��ذا التخط��يط     المب��

                                                        فالتخطيط الجيد � يتم م�رة واح�دة ويبق�ى عل�ى حال�ه إل�ى اNب�د،   .         غير فعال

                       وأح�د وس�ائل المتابع�ة ھ�ى   .                                       بل يجب م^حظته ومتابعته وتع�ديل باس�تمرار

                                                        النم���وذج اNص���لى والرس���ومات و� يمك���ن تغيي���ر النم���وذج اNساس���ى إ� 

                                          ويج�ب أن يخض�ع التخ�زين الفعل�ى للخط�ة اNص�لية،   .               صريح م�ن الم�دير  بت

        فاNخط�اء   .                                     ً                  وأى تغيير فى التخزين يجب أن ينفذ أو�ً فى النم�وذج المص�غر

                                                                       يمكن اكتشافھا بسھولة فى النموذج، وبالتالى تعديلھا، بينما يصبح اكتش�افھا 

   .    مخزن     ً                                                    مكلفاً للغاية، وكذلك إص^حھا، فى حالة المواد الحقيقية فى ال

                             با�ضافة إلى المزايا التى س�بق  (                               إن التخطيط الجيد لمبانى المخزن 

                            كم�ا أن�ه يتض�من وس�ائل الص��يانة   .                         يم�دنا بخط�ة تخ�زين لك�ل ش��ىء  )      ذكرھ�ا

                           وب��دون ھ��ذا التخط��يط فق��د يح��دث   .                    المخ��زن ف��ى حال��ة جي��دة           للحف��اظ عل��ى 

                                                                  ازدواج فى عملية المناولة، كما قد يضيع وقت طويل فى البحث عن المواد 

   .             ً                                        ضائعة، وأخيراً فإن معنوية العمال قد تنخفض بدرجة ملحوظة  ال

                                                    وتع���د متابع���ة الخط���ة والص���يانة ج���زء � يتج���زأ م���ن عم���ل إدارة 

ٍ                                               المخ��ازن، وعندئ��ذٍ يج��ب عل��ى المس��ؤولين ع��ن تنفي��ذ الخط��ة والص��يانة أن                

      ً        وغالب�اً م�ا ي�تم   .                                                        يتفھموا ما ھو المتوقع منھم وما ھى مسؤولياتھم بھذا الشأن

   .                                                        ر لعملية المتابعة ھذه يطلق عليھا تقارير التخطيط والصيانة             استخدام تقاري
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 ٣٣٦

                                                        والغرض من التقرير ھو معرفة م�دى الكف�اءة ف�ى برن�امج عملي�ات 

    كم��ا   .                                                         التخط��يط والص��يانة م��ن خ��^ل أس��ئلة ي��تم ا�جاب��ة عليھ��ا ب��نعم أو �

                                                                 يتطل�ب التقري��ر اقت��راح الفع�ل التص��حيحى ل�س��ئلة الت�ى ي��تم ا�جاب��ة عليھ��ا 

              ً                                           ب التقرير أيضاً النص على تاريخ مح�دد للقي�ام بالتص�حيح، وإذا          ب^، ويتطل

                                                                        تم م� ھذا التقرير بدقة، فإنه يكون وسيلة فعال�ة للمتابع�ة، وف�ى الواق�ع فإن�ه 

                                                               يمكن إجراء تعدي^ت فى اNس�ئلة الم�ذكورة ف�ى نم�وذج التقري�ر لك�ى ت^ئ�م 

  ن                                           وفيما يل�ى نم�وذج ع�ن تقري�ر تخط�يط مب�انى المخ�ز  .                متطلبات أى مخزن

   .        والصيانة
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   : )١ (                                    مواصفات التنظيم الداخلى الجيد للمخازن

                                                        فيما يلى عرض Nھم المواصفات التى يجب أن يتصف بھا التنظيم   

   :              الداخلى للمخزن

                                                         ا�ستخدام ا�قتصادى للمساحات المتاحة اNرضية والعلوي�ة، وھ�ذا  -  ١

                                                    يقتضى حسن ترتيب المخزون داخل المخزون وع�دم ت�رك مس�احة 

  .                                       دون استخدام إ� إذا اقتضت بعض الظروف ذلك

                                                         سھولة معرفة مكان الصنف والوصول إليه، وھذا يحتاج إل�ى نظ�ام  -  ٢

                          بينھ��ا، ونظ��ام لتميي��ز مواق��ع                                لتص��نيف أن��واع المخ��زون والتميي��ز

                                                        التخزين وسھولة التعرف عليھا، وسنأتى على ش�رح ك�^ النظ�امين 

  .          فى فصل �حق

                                                    س��ھولة اس��تقبال اNص��ناف ال��واردة إل��ى المخ��زن، وس��ھولة ص��رف  -  ٣

  .                                          الكميات المطلوبة لجھات ا�ستخدام فى المشروع

                                                       التقي���د باقتص���اديات المناول���ة والحرك���ة، أى العم���ل عل���ى تخف���يض  -  ٤

                                                  النق��ل والمناول��ة داخ��ل المخ��زن إل��ى أدن��ى ح��د ممك��ن، فم��ن         تك��اليف

                    ً أن يك���ون التنظ���يم ق���اب^ً   :                                 ً الوس���ائل الت���ى يج���ب التفكي���ر بھ���ا م���ث^ً 

                                                 ً         �ستخدام اNشرطة المتحركة فى النقل، أو أن يكون قاب^ً �ستخدام 

  .                                  الرافعات الشوكية والرافعات العلوية

          فعل�ى س�بيل                                               وقاية المخزون من التلف ومخ�اطر الحري�ق والس�رقة،  -  ٥

                                                        المث��ال يج��ب أن يراع��ى عن��د إع��داد التنظ��يم ال��داخلى للمخ��زن أن 

                                                 


������f.��د��)��١(,�K
�/�א,�� � � � � � �� � � � � � 
�Kو�دא���א:�%زن���–�_GI�� � �� � � �� � � � � � �� � � � ��#"�! �א��.%ون���–� � �� � �� �� � � � ��א��%,�����–� � � �� ��١٩٧٥� � � ��٩٥ص��–��� �.�� �

٣٢٩

o b e i k a n d l . c o m



åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 ٣٣٨

                                                        تخصص أماكن معين�ة لتخ�زين الم�واد القابل�ة ل^ش�تعال لك�ى تك�ون 

   ً    ب��د�ً م��ن                                              بعي��دة ع��ن اNص��ناف اNخ��رى، واس��تخدام أرف��ف معدني��ة

               ً                     ومن اNمثلة أيضاً يجب أن يكون التنظ�يم   .                        الخشبية القابلة ل^شتعال

                                           �دخ��ال تمدي��دات ص��حية معين��ة لت��وفير الح��رارة أو               ً ال��داخلى ق��اب^ً 

  .                  الرطوبة المناسبتين

  .                              تسھيل عملية جرد محتويات المخزن -  ٦

   .                                                       أن يؤخذ فى ا�عتبار احتما�ت التوسع فى النشاط فى المستقبل -  ٧

   :                       أمناء المخازن وواجباتهم 

                                                       سبق أن عرض�نا عن�د مناقش�ته مراقب�ة المخ�زون إل�ى أن�ه يج�ب أن   

                                            السلع والمھمات من وإل�ى المخ�ازن ع�ن طري�ق أم�ين                   تكون حركة المواد و

                                                              المخزن المختص حتى ولو كانت ھذه الم�واد والمھم�ات تخ�زن ف�ى الع�راء 

                                                            حت��ى يمك��ن مراقب��ة المخ��زون بالكفاي��ة المطلوب��ة، كم��ا عرض��نا لض��رورة 

                                                               توفير مستوى تعليم وتدريب وخب�رة ف�ى الع�املين كأمن�اء مخ�ازن حي�ث أن 

                                     رة والتم�رين والتعل�يم ق��د يكل�ف المش��روع                            أم�ين المخ�زن ال��ذى تنقص�ه الخب��

                                                           خس��ائر تف��وق ال��وفر المتحق��ق م��ن اNج��ر الم��نخفض ال��ذى يتقاض��اه، كم��ا 

           ً                                                   أوض��حنا أيض��اً عن��د مناقش��تنا لقواع��د التخ��زين واش��تراطاته إل��ى م��ا ورد 

                                                           ب^ئحة إحدى شركات القطاع العام خاصا بأمناء المخازن ومساعديھم
) ١( 

.   
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                         ف��ى الحكوم��ة والقط��اع الع��ام                                و� تختل��ف واجب��ات أمن��اء المخ��ازن  

                                                                  عنھا فى القطاع الخاص، كما أن ا�طار الرئيسى لمسئولياته � تختلف بين 

   .                                   المشروعات وبعضھا تبعا �خت^ف إنشائھا

   :                                                   ويمكن القول بأن الواجبات الرئيسية Nمين المخزن تشمل   

   :              الاستلام والفحص   - ١

            اد والمھم�ات                                              حيث أن أمين المخزن مسئول عن است^م السلع والمو  

                                                                الواردة للمخ�ازن عل�ى اخ�ت^ف أص�نافھا، ومراجعتھ�ا للتأك�د م�ن مطابقتھ�ا 

                                                                 Nوامر التوريد من ناحية الكمية والصنف والقيام بإجراءات الفحص س�واء 

              ً                                        ك��ان فحص��ا ظ��اھراً أو فح��ص ع��ن طري��ق المعم��ل المخ��تص، ويج��ب عل��ى 

                                                           أم��ين المخ��زن أن يوض��ح أن اNص��ناف المس��تلمة تح��ت الفح��ص، وبع��د أن

                                                                 تنته إجراءات الفحص يقوم أمين المخزن بإدخال اNص�ناف الت�ى ت�م التأك�د 

                من �ئحة المخ�ازن     ٤٥                                            من مطابقتھا فى حركة المخازن، وقد نصت المادة 

                                         يج�ب عل�ى أمن�اء المخ�ازن وغيرھ�ا م�ن الم��وظفين  "                   بالمش�تريات عل�ى أن�ه 

                                                             ال���ذين يعھ���د إل���يھم بأص���ناف أن يتأك���دوا عن���د تس���لمھا أن اNص���ناف الت���ى 

                                                            لموھا م�ن نف�س العين�ات المعتم�دة بالمص�لحة م�ع إثب�ات حال�ة اNص�ناف   تس

    ".                       التالفة فى محاضر التسلم

   :             الحفظ والمحافظة   - ٢

                                               أم���ين المخ���زن بحف���ظ اNص���ناف المس���تلمة وعلي���ه مس���ئولية       يق���وم  

                            م��ن �ئح��ة المخ��ازن والمش��تريات    ٤٥                               المحافظ��ة عليھ��ا، وق��د نص��ت الم��ادة 

   على
) ١( 

:   
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 ٣٤٠

                           ب���اب العھ���د مس���ئولون شخص���يا ع���ن                       أمن���اء المخ���ازن وجمي���ع أر "  

                                                            اNصناف التى فى عھدتھم وعن حفظھا وا�عتناء بھا، وع�ن ص�حة وزنھ�ا 

                                                               وعددھا ومقاسھا ونوعھا وعن نظافتھا وص�يانتھا م�ن ك�ل م�ا م�ن ش�أنه أن 

                                            و� تخلى مسئوليتھم إ� إذا ثبت للمص�لحة أن ذل�ك   .                      يعرضھا للتلف أو الفقد

                      ع��ن إرادتھ��م ول��م يك��ن ف��ى                                    ق��د نش��أ ع��ن أس��باب قوي��ة أو ظ��روف خارج��ة 

    ".                 ا�مكان التحوط لھا

                                                         وقد نصت �ئحة المخازن والمشتريات الحكومية فى أكثر من مادة   

  –                ك��ل منھ��ا عل��ى ح��دة   –                                      عل��ى أن��ه يتع��ين أن تحف��ظ اNص��ناف بالمخ��ازن 

                                                             بطريقة ت^ئم حالة العمل، مع م^حظة حف�ظ اNص�ناف المس�تعملة منفص�لة 

                              عاة حفظ اNصناف فى أمكن�ة ص�الحة            كما يجب مرا  .                  عن اNصناف الجديدة

               ك�ل بحس�ب طبيعت�ه   –                                                 مأمونة واتخاذ ا�جراءات الكفيلة بوقايتھا من التل�ف 

                                                              بع�د اس��تثارة المص�الح الفني��ة ذات الش�أن فيم��ا يتب�ع نح��و حف�ظ اNص��ناف   –

                                      أما بالنسبة ل�صناف التى لھا مدة ص�^حية   .                          وصيانتھا من التلف والحريق

        أو الت��ى   )                             ع��ض اNدوي��ة واNف��^م وم��ا يماثلھ��ا                  كاNمص��ال واللق��اح وب (      معين��ة 

      أو م�ا   )                         كالمس�لى والزي�وت والبوي�ات (                               تتلف بمضى الوق�ت لع�دم اس�تعمالھا 

                     ، أو الت����ى تص����اب بالع����ت  )              ك����الحبوب والغ����^ل (                  يتس����رب إليھ����ا الس����وس 

                  فإن���ه يج���ب عل���ى أم���ين   )                                   ك���الم^بس الص���وفية واNقمش���ة والمنس���وجات (

                     يھ��ا م��ن وق��ت eخ��ر؛ ورف��ع                                       المخ��ازن بإش��راف م��دير المخ��ازن التفت��يش عل

   .                                                     مذكرات عنھا لرئيس المصلحة لمداركة اNمر قبل فوات الوقت

                                                       كما أنه � يجوز حفظ أص�ناف غي�ر حكومي�ة بالمخ�ازن الحكومي�ة،   

   .                                                        وإذا وجدت وقت الجرد فيعمل تحقيق عن سبب وجودھا مع إضافتھا
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                                                    ويج��ب عل��ى أم��ين المخ��زون مراع��اة الح��د اNدن��ى والح��د اNقص��ى   

                                                    ب بك�ل دق�ة ول�يس ذل�ك مقص�ورا عل�ى المش�روعات التجاري�ة أو         وحد الطل

                                                           الص��ناعية حي��ث أن �ئح��ة المخ��ازن والمش��تريات ق��د اش��ترطت عل��ى أم��ين 

   :                                        المخزن مراعاة ذلك وذلك على النحو التالى 

  :                                    م�ن �ئح�ة المخ�ازن والمش�تريات عل�ى أن�ه     ٤٦               فقد نص�ت الم�ادة   

                      صنافا زائدة عن الحاج�ة                                            يجب على أمناء المخازن أ� يبقوا على عھدتھم أ "

                                                              أو مس��تغنى عنھ��ا أو بط��ل اس��تعمالھا أو يخش��ى عليھ��ا م��ن التل��ف أو غي��ر 

                                                                 صالحة ل^ستعمال وعليھم أن يقدموا كشوفا عنھا كل ستة أشھر أو ف�ى أق�ل 

                                                               من ذل�ك إذا ل�زم اNم�ر ابت�داء م�ن أول ش�ھر يولي�و م�ن ك�ل ع�ام إل�ى م�دير 

            ص���لحة مش���فوعة                                           المخ���ازن أو م���ن ف���ى حكم���ه ليرغمھ���ا إل���ى رئ���يس الم

    ".         بمقترحاته

                                                    وي^ح��ظ أن ن��ص ال^ئح��ة الم��ذكور ل��م يقتص��ر عل��ى مراع��اة أم��ين   

                                                            المخ��زن للح��د اNقص��ى فق��ط وإنم��ا اش��ترط ع��دم قيام��ه با�حتف��اظ بأص��ناف 

                                                         مس���تغنى عنھ���ا أو بط���ل اس���تعمالھا أو معرض���ة للتل���ف أو غي���ر ص���الحة 

   ف�ى                                                          ل^ستعمال، وضرورة قيام�ه بتق�ديم كش�وف عنھ�ا للمس�ئولين للتص�رف 

   .     أمرھا

              يج��ب عل��ى أمن���اء  "                 م��ن ال^ئح��ة ع��ن أن��ه     ٥٧               كم��ا نص��ت الم��ادة   

                                                         المخ��ازن أن يخط��روا م��دير المخ��ازن كتاب��ة ع��ن ك��ل ص��نف أو ش��ك عل��ى 

                                                                 النفاذ قبل نفاذه بوقت كاف �تخاذ ا�ج�راءات ال^زم�ة لتم�وين المخ�زن ب�ه 

    ).               إن رأى لزوم ذلك (

   .                                    وفى ذلك مراعاة لحد الطلب والحد اNدنى  
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 ٣٤٢

   :      الصرف   - ٣

                                                   يقوم أم�ين المخ�زن بص�رف اNص�ناف المخزون�ة بموج�ب أذون�ات   

                                                            الص��رف المعتم��دة مم��ن ل��ه ح��ق اعتمادھ��ا، ويحص��ل عل��ى توقي��ع المس��تلم، 

                                                           ويستنزل الكميات المنصرفة م�ن رص�يد الص�نف، ويراع�ى أم�ين المخ�زن 

  "                      م�ا ي�رد أو� يس�تھلك أو� "                   فإذا كان المتب�ع ھ�و   .                      القواعد المقررة للصرف

                                           اNصناف حسب تواريخ ورودھا كما أنه يجب الب�دء                روعى صرف كميات 

                                                            أو� بص��رف اNص��ناف الت��ى م��ن عين��ات قديم��ة يك��ون ق��د تق��رر اس��تبدالھا

   .                                              بعينات حديثة إلى أن ينفذ الموجود منھا بالمخازن

   :                 التوصيف والتصنيف   - ٤

                                                  تق��ع عل��ى أم��ين المخ��زن مس��ئولية تص��نيف اNص��ناف المخزون��ة   

                                 تضم كل منھا اNصناف المتش�ابھة ك�أن                                وتمييزھا وتقسيمھا إلى مجموعات

                                خامات، ومھمات، أج�زاء مص�نوعة، ث�م   :                                يتم التقسيم إلى بنود رئيسية ھى 

   .                                        يتم تفريغ البنود الرئيسية إلى بنود فرعية

                                                     كما تقع عليه مس�ئولية توص�يف اNص�ناف المخزون�ة حي�ث يس�اعد   

   .                                               ذلك على تصنيفھا ويكفل ذلك مراقبة المخزون بكفاية

   :         والتبسيط          التنميط  - ٥

                                             يمك���ن Nم���ين المخ���زن ع���ن طري���ق توص���يف وتص���نيف الم���واد   

                                                               المخزونة التوصل إلى اقتراحات تنميط ھذه اNصناف المختلفة عن طري�ق 

                                                            مقارن��ة مواص��فاتھا، ويمك��ن Nم��ين المخ��زن اقت��راح تبس��يط ع��دد الم��واد 

                                                              المستعملة حي�ث يت�اح ل�ه ع�ن طري�ق قيام�ه بتخزينھ�ا التوص�ل إل�ى دراس�ة 
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                                                    قتصار على استخدام عدد قليل من ھذه اNصناف وتخفيض ع�دد           إمكانية ا�

   .                    ً اNصناف المستخدمة فع^ً 

   :                       استلام المرتدات والمرتجعات   - ٦

                                                        يقوم أمين المخ�زن باس�ت^م الم�واد واNص�ناف المرت�دة م�ن مراك�ز   

                                                            ا�نتاج أو من ا�دارات اNخرى من الم�واد اNص�ناف الت�ى س�بق ص�رفھا، 

   .                    واد واNصناف الموجودة                      ويقوم بإضافتھا إلى الم

   :                       مدير المخازن واختصاصاته 

                                                سنعرض �ختصاصات مدير المخ�ازن ف�ى ض�وء �ئح�ة المخ�ازن   

               ، وف�ى رأين�ا أن     ١٩٤٨ / ٦ / ٦                                     والمشتريات الصادر عن مجلس ال�وزراء ف�ى 

                                                           ا�ختصاصات المحددة فى ضوء ال^ئحة الحكومية � تختلف فى جوھرھ�ا 

   .                      عات التجارية والصناعية                                  عن اختصاصات مدير المخازن فى المشرو

                                                        ويت��ولى م��دير المخ��ازن إدارة المخ��ازن وا�ش��راف عليھ��ا، ويعتب��ر   

                                                                     ھو أول من يقوم بعمله مسئول عن تنفيذ جميع اللوائح والتعليم�ات المتعلق�ة 

                                                                   بشئون المخازن، من ضبط حساباتھا، وتنظيم أعمالھا المتعلقة بتسلم وحفظ 

                    ئيس��ية أو إقليمي��ة أو                                      وص��رف جمي��ع اNص��ناف س��واء كان��ت ف��ى مخ��ازن ر

                                                          فرعي�ة، وعلي��ه م^حظ��ة وا�ش�راف عل��ى أعم��ال رؤس�اء وأمن��اء المخ��ازن 

                                   لتنفيذ وإنجاز أعمالھم بكل سرعة ودقة
) ١( 

.   

   :                                                       ولكى يستطيع مدير المخازن مباشرة اختصاصاته يقوم بما يأتى  
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 ٣٤٤

                                                           يعمل على تموين المخازن فى الوقت المناسب بما يزيد عل�ى الق�در  -  ١

                         فى حدود المقاسات المعتمدة                    الكافى لسير اNعمال
) ١( 

.  

         ً      ً                                        يضع نظاماً محكماً لمراقبة إخراج اNصناف م�ن أب�واب المخ�ازن،  -  ٢

                                          حتى � يتسرب منھا أصناف لم يصرح ھو بإخراجھا
) ٢( 

.  

                                                       عليه أن ي^حظ أ� ت�نقص مق�ادير اNص�ناف الباقي�ة بالمخ�ازن ع�ن  -  ٣

                                                        المنتظ��ر ا�حتي���اج إلي���ه، وعلي���ه ف��ى ھ���ذه الحال���ة أن يق���دم ل���رئيس 

                                             لحة بيانا فى حينه �تخاذ ما يلزم لسد ھذا النقص    المص
) ٣( 

.  

                                                        يت��ولى رئاس��ة جمي��ع اNف��راد الع��املين بالمخ��ازن وا�ش��راف عل��يھم  -  ٤

  :                                                          ومتابعة حسن أدائھم لعملھم، ويتمثل ذلك فى نواحى كثيرة أھمھا

                                                           عند تعيين أو نقل أمناء المخازن، أو قيامھم با�جازات الس�نوية  −

                          فين لمراقب��ة عملي��ة التس��ليم                            بن��دب م��دير المخ��ازن أح��د الم��وظ

                                                     والتسلم والتوقي�ع عل�ى المحاض�ر، و� يج�وز التص�ريح بإج�ازة 

                                                    Nحد أمناء المخازن إ� إذا ندب مكانه موظف مستوف لش�روط 

      الضمان
) ٤( 

.  

                                                        يمك��ن أن يعھ��د لمس��اعد أم��ين المخ��زن بالقي��ام بعمل��ه عن��د قيام��ه  −

    فق�ط                                                        بإجازة ويستغنى فى ھذه الحالة عن عملية التسليم والتسلم، 
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                                                       يشترط توقي�ع المس�اعد إق�رارا معتم�دا م�ن م�دير المخ�ازن بأن�ه 

  .                         استلم المخزن وأصبح بعھدته

                                                       ويمكن ا�كتفاء بتسليم من يحل محل أمين المخزن كميات تكفى  −

                                                       للطلبات العادية لحين عودته، ويخ�تم المخ�زن بالش�مع اNحم�ر، 

  .                           بخاتم صاحب العھدة قبل قيامه

                       ص�احب العھ�دة ب�دون إخط�ار                              وفى حالة غياب أمين المخزن أو  −

                                                      أو توقف��ه ع��ن أداء عمل��ه، أو وفات��ه يكل��ف م��دير المخ��ازن أح��د 

                            ً            الموظفين بتسليم العھدة مؤقتاً بواسطة لجنة
) ١( 

.  

                                                 � يج���وز Nح���د م���ن الع���املين بالمخ���ازن إعط���اء معلوم���ات إ�  −

  .                                             بمعرفة مدير المخازن أو وكيله، وبإذن من أحدھما

                   ^زم��ين �نج��از اNعم��ال                                   ل��ه تعي��ين عم��ال المياوم��ة الم��ؤقتين ال −

                                                   المؤقتة بالمخازن فى حدود ا�عتم�ادات، و� تص�رف أج�ورھم 

                                                        إ� ب��إقرار من��ه ب��أنھم عمل��وا فع��^ ف��ى الم��دة المبين��ة باس��تمارة 

  .     الصرف

                                                     يتولى ا�شراف عل�ى حف�ظ اNص�ناف ف�ى المخ�ازن بالطريق�ة الت�ى  -  ٥

  .                             ت^ئم طبيعة اNصناف وحالة العمل

                               ه ا�قرار فى نھاية كل س�نة مالي�ة                            يتولى ا�شراف على الجرد وعلي -  ٦

   .                                        ً بأن جميع اNصناف بالمخازن قد تم جردھا فع^ً 
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 ٣٤٦

  )١(اختيار موقع المخزن

                                                         المخزن محطة مؤقتة للمواد فى خط س�يرھا داخ�ل أقس�ام المنظم�ة،   

  .                                                              ً لذلك فإن مسألة اختيار موق�ع المخ�زن ھ�ى مس�ألة تس�ھي^ت وتك�اليف مع�اً 

                               با كلم��ا أدى ذل��ك إل��ى الت��وفير ف��ى                                  فكلم��ا ك��ان ق��رار اختي��ار الموق��ع مناس��

                                                      ويقت��رن الق��رار المناس��ب بت��وافر مجموع��ة الش��روط التالي��ة ف��ى   .         التك��اليف

   :       المخزن 

                                                           مدى القب من مواقع التشغيل التى تس�تخدم الم�واد المخزون�ة وذل�ك  -  ١

  .                                                             لتقصير المسافة التى تنقل خ^لھا المواد، وبالتالى تخفيض التكلفة

  :                          طبيعة المواد المخزونة مثل  -  ٢

                                                        ابلي��ة ھ��ذه الم��واد للتفاع��ل م��ع الم��واد اNخ��رى والت��أثير عليھ��ا  ق  - أ  

  .     ً سلبياً 

  .                                         قابلية ھذه المواد ل^شتعال والتسبب بالحريق  - ب  

                                                         قابلية ھذه المواد ل^نفجار وما قد ينجم عن ذلك م�ن خس�ائر ف�ى   - ج  

  .                 المواد وفى اNرواح

                  فق�د تش�ير الدراس�ات   :                                        مدى توافر المس�احة الكافي�ة �قام�ة المخ�زن  -  ٣

                                                 قع معين ھو اNنسب �نشاء المخزن فيه، ولكن قد � نجد          إلى أن مو

  .                                                             فى ھذا الموقع المساحة الكافية �قامة المخزن الذى تريده المنظمة

    بع��ض  (                               ق��د تمن��ع الق��وانين إقام��ة المخ��ازن   :                     التعليم��ات والق��وانين  -  ٤

  )    غ�از (                                         فى من�اطق معين�ة بس�بب خط�ورة الم�واد المخزن�ة   )        أنواعھا
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                                تراع�ى مث�ل ھ�ذه الق�وانين ف�ى تحدي�د                           م�واد كيماوي�ة، لھ�ذا يج�ب أن 

  .           موقع المخزن

   .                                           توافر الخدمات العامة كالطرق والمياه والطاقة -  ٥

                      عوامل تحديد حجم المخزن

                                                      يتوقف تحديد حج�م المخ�زون عل�ى ع�دد م�ن العوام�ل الت�ى تختل�ف   

   :                                         من منظمة Nخرى ومن ھذه العوامل ھى التالية 


	   - أ  �**��            خ��زين وتحدي��د                             ھن��اك ع^ق��ة واض��حة ب��ين فت��رة الت   :                 ,�**)ة ا�

                                                        حج��م المخ��زن، ف��المواد الت��ى تت��وفر ع��ادة ف��ى فت��رة زمني��ة قص��يرة 

                                                            ويكون ا�حتياج إليھا بشكل دائم ومستمر وتسمى بالمواد الموسمية 

                                                           تحتاج عادة إلى مخازن كبيرة الحجم لتخزينھا بقصد سد احتياج�ات 

  .                                                            المنظمة من ھذه المواد والتى تستمر الحاج�ة لھ�ا عل�ى م�دار الع�ام

                                                       ن فت�رة التخ�زين ت�رتبط بكمي�ة الم�ادة الت�ى تتطلبھ�ا العملي�ة        كذلك ف�إ

                                                            ا�نتاجية، فإذا كانت احتياج�ات ا�نت�اج كبي�رة فف�ى الغال�ب تس�تخدم 

                                                       الم��واد لفت��رات زمني��ة قص��يرة ومتواص��لة، وإذا كان��ت احتياج��ات 

                                                           ا�نت��اج م��ن الم��ادة قليل��ة ولك��ن مس��تديمة ومس��تمرة فف��ى الغال��ب ي��تم 

                                 ة طويلة وتحتاج إل�ى مخ�ازن ذات حج�م                         تخزين المواد لفترات زمني

  .    كبير

                                                 إن المواد حتى وإن كانت كمياتھا قليلة لكن أحجامھ�ا    :           �0/ ا��.اد   - ب  

                                                          ضخمة فإنھ�ا تحت�اج إل�ى مخ�ازن كبي�رة، وإذا كان�ت كمياتھ�ا كبي�رة 

٣٣٩

o b e i k a n d l . c o m



åíŒ‚nÛaë@…a†ß⁄a@ñ‰a…g 

 ٣٤٨

                                                    ولك��ن أحجامھ��ا ص��غيرة، ف��يمكن تخ��زين كمي��ات كبي��رة منھ��ا ف��ى 

  .                   مساحات قليلة وصغيرة

                                 ظمات الص�ناعية تس�تخدم كمي�ات كثي�رة         بعض المن   :             3%� � ا�2��ج   - ج  

                                                           من المواد لSنتاج، وفى نفس الوقت تك�ون الحاج�ة إل�ى ھ�ذه الم�واد 

                                                     مس���تمرة، ولك���ن ق���د تك���ون مخرج���ات ھ���ذه الم���واد قليل���ة، ك���الفحم 

                                                        الحج��رى والص��ناعات المعدني��ة الت��ى تس��تخدم م��واد أولي��ة بأحج��ام 

      تحت�اج                                                       وأعداد كبيرة لتستخرج منھا كمي�ات مح�دودة وبالت�الى فإنھ�ا 

                             اNولية التى تحتاج بدورھا إل�ى                                 إلى تخزين كميات كبيرة من المواد 

  .                                               مخازن تتناسب أحجامھا وأعداد أو كميات ھذه المواد

                                        � شك أن التص�ميم ال�داخلى للمخ�زن ي�ؤثر عل�ى    :             
���/ ا����ن   - د  

                                                          قدرة المخزون ا�ستيعابية، ويؤثر عل�ى كيفي�ة س�ير العم�ل ف�ى ھ�ذا 

                            ال���داخلى س���ليما ومص���مما بطريق���ة                           المخ���زن فكلم���ا ك���ان التص���ميم

                                                         مدروسة بشكل جيد كلما ساعد ذلك عل�ى س�ھولة الحرك�ة والمناول�ة 

                                                         داخل المخزون، وبالتالى تكون حاجتنا إلى مخازن ص�غيرة الحج�م 

                                                   وتس��توعب كمي��ات ض��خمة، وكلم��ا كان��ت عملي��ة تص��ميم المخ��ازن 

                                                          غير جيدة كلما احتجنا إلى حجم كبير للمخ�زن لتخ�زين كمي�ات أق�ل 

  .     لمواد    من ا

                                         أى مدى حاجة المواد المخزنة للصيانة، ف�بعض    :              ����4 ا����ون   - ه  

                                                                المواد التى يتم تخزينھا قد تحتاج إلى صيانة معينة، وقد تحتاج إلى 

                                                          استخدام معدات وتجھيزات خاصة لعمليات الصيانة، وبالت�الى �ب�د 

                                                            من توفير المساحات الم^ءمة لتنفيذ عملية الصيانة وخاصة للحفاظ 
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                                             دام ھ�ذه المع�دات والتجھي�زات بش�كل يض�من ص�^حيتھا         على استخ

                                          ص�^حية الم�واد اNولي�ة �س�تخدامھا ف�ى العملي�ات  (             عند ا�س�تخدام 

                                                  ومث�ال ذل�ك م�ا يتعل�ق بحف�ظ الم�واد الغذائي�ة ف�ى ب�رادات   )         ا�نتاجية

                             وھذا يستدعى الصيانة المستمرة   .                          خاصة للمحافظة على ص^حيتھا

                        المخزن�ة تتوق�ف عل�ى ص�^حية                               لھذه البرادات Nن ص^حية الم�واد 

  .                                                   ھذه البرادات وإص^حھا السريع عند إصابتھا بخلل أو عطل

�** �ت ا���**�(%��5    - و  .�                                كثي��را م��ا تتوس��ع المنظم��ات م��ع م��رور    :                         ا�

                                                   ال���زمن بس���بب عام���ل النم���و، وھ���ذا التوس���ع يتطل���ب توس���يع حج���م 

                                                      المخ��ازن باس��تمرار، وخوف��ا م��ن ع��دم ت��وفر المس��احات المطلوب��ة 

                                       ف�إن المنظم�ات تلج�أ إل�ى زي�ادة حج�م المخ�زن                     للتوسع فى المستقبل

   .                                     منذ البداية لمواجھة النمو فى المستقبل

             تصميم المخزن

                   مفهوم تصميم المخزن

                                                           يقصد بتصميم المخزن عملية التخطيط والتنظيم الداخلى للمساحات   

                                                          المتاح��ة داخ��ل المخ��زن، وتخصيص��ھا ل�نش��طة واNص��ناف المح��ددة لھ��ا، 

                                   ري��ك الم��واد واNص��ناف م��ن المخ��ازن وب��ين                          وتحدي��د أس��لوب المناول��ة لتح

   :                                            المخازن وإلى المخازن وذلك بھدف تحقيق ما يلى 

                                                   رف��ع كفاي��ة إدارة المخ��زون م��ن خ��^ل تس��ھيل عملي��ات ا�س��ت^م  −

  .                              والفحص والحفظ والصرف والمناولة

  .                                تسھيل عمليات الرقابة على المخزون −
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 ٣٥٠

                                                    تحقي��ق تك��اليف التخ��زين م��ن خ��^ل اس��تغ^ل المس��احات الخزني��ة  −

  .        بشكل جيد

   .                                               تقليل احتما�ت الخسائر فى حالة وجود مخاطر محتملة −

                               العوامل المؤثرة فى تصميم المخزن

   :                                                           إن تصميم المخزن يتطلب اNخذ بالحسبان للمسائل الفنية التالية   

                                      يتوق��ف اختي��ار الش��كل والھيك��ل للمخ��زن عل��ى    :                        9**67 وه�7**6 ا��%�**$    - أ  

   :                                          مواصفات وأنواع المواد المراد خزنھا حيث أن 

  .                                                   المواد الثقيلة والضخمة تتطلب مخازن من طابق واحد فقط -  ١

                                                      بعض المواد تحتاج إلى ظروف تخزين خاصة مثل اNغذية تحت�اج  -  ٢

  .                            إلى ث^جات ودرجات حرارة محددة

  .                                                بعض المواد تحتاج إلى ساحات مفتوحة من أجل التھوية -  ٣

                                                    بع��ض الم��واد تحت��اج إل��ى رطوب��ة ف��ى التخ��زين مث��ل المش��روبات  -  ٤

   .       الروحية

                          يمكن إقام�ة مخ�ازن م�ن الخش�ب    :                          �%��ء ا�����:!� ,$ ا����ن       !.اد ا  - ب  

                                                          أو م���ن م���واد ص���لبة ف���ى البن���اء ف���ى حال���ة المخ���ازن الثابت���ة كالحدي���د 

                                                            واNلمنيوم واNس�منت خاص�ة بالنس�بة للمخ�ازن الت�ى تحتاجھ�ا المنظم�ة 

                                                                لفت��رة طويل��ة نس��بيا، كم��ا يمك��ن اس��تخدام م��واد البن��اء الخرس��انية والت��ى 

  .                                            لية على تحمل اNثقال فى إنشاء المخازن الدائمة                  تتميز بالقدرة العا
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                                          عن��د إنش��اء المخ��ازن يؤخ��ذ بع��ين ا�عتب��ار أرض��ية    :                 أر>**�� ا���**�ن   - ج  

                                                      المخزن حيث أن أفض�ل أن�واع اNرض�يات ھ�ى اNرض�يات الخرس�انية 

                                                     المس���لحة وذل���ك بس���بب ق���درتھا عل���ى تحم���ل اNثق���ال وبس���بب س���ھولة 

  .               ا�نسياب والحركة

                                      فادة من ا�ضاءة الطبيعي�ة م�ا أمك�ن، وذل�ك             حيث يجب ا�ست   :       ا2>�ءة   - د  

                                                      م��ن خ��^ل وج��ود فتح��ات زجاجي��ة ف��ى الس��قف با�ض��افة إل��ى الفتح��ات 

                                                 ويمك��ن ا�س��تفادة م��ن ا�ض���اءة غي��ر الطبيعي��ة إذا ل��م تك���ن           الجانبي��ة، 

  .                                                           ا�ضاءة الطبيعية كافية ولكن يراع�ى أ� تك�ون ھ�ذه ا�ض�اءة مباش�رة

                   ربائي���ة بحي���ث � تك���ون                                      ك���ذلك يج���ب مراع���اة عملي���ات التمدي���دات الكھ

           ً                                          مت^ص��قة خوف��اً م��ن ح��دوث تم��اس كھرب��ائى، ويفض��ل ع��ادة اس��تخدام 

                                                               التمدي��دات الداخلي��ة والمعزول��ة الت��ى تكف��ل ت��أمين ا�ض��اءة الكافي��ة م��ن 

  .                               جھة والقليلة اNخطار من جھة أخرى

�<�   - ه  
.>
                                     إن الحاج�ة إل�ى تدفئ�ة المخ�ازن تختل�ف م�ن    :                       
:,@� ا����زن و

e خر ومن مكانe وعن�د بن�اء المخ�ازن   .                 خ�ر ف�ى نف�س المخ�زن                   مخزن                  

                                                             يج��ب أن تؤخ��ذ بع��ين ا�عتب��ار الطريق��ة الت��ى س��تتم فيھ��ا تدفئ��ة المخ��زن 

                                                             س��واء تدفئ��ة كھربائي��ة أو تدفئ��ة مركزي��ة أو ع��ن طري��ق وس��ائل التدفئ��ة 

                                                              العادية، وفى جميع اNحوال يجب ا�ھتمام بالتمدي�دات ال^زم�ة لغاي�ات 

                          إل��ى داخ��ل المخ��زن وأن تراع��ى                                التدفئ��ة بحي��ث � تعي��ق الحرك��ة م��ن و

                                                         درج���ات الح���رارة وأث���ر التدفئ���ة عل���ى الس���^مة العام���ة وعل���ى الم���واد 

  .        المخزونة
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 ٣٥٢


�   - و  �A.ت ا������   ..                                        تتعرض محتوي�ات المخ�ازن للس�رقة أو الحري�ق    :                 ا�

                                                             إلخ لذلك يجب أن يكون ھناك وسائل حماية كافية مثل مداخل ومخ�ارج 

   . .                                       متعددة، وأجھزة إطفاء، وسائل إسعاف أولية

                    أساليب تصميم المخزن

   :                                                  بعد توفير الشروط الم^ئمة للمخزون يتم تحديد ما يلى   

  .                                 تحديد اNماكن الى تخزن فيھا المواد -  ١

   ).                  رفوف، وسائل مناولة (                       تحديد مستلزمات التخزين  -  ٢

   .                                  تحديد الممرات وأبعادھا داخل المخزن -  ٣

   :                                                          وعمليا يتم ترتيب المخزن داخليا وفق إحدى اNسلوبين التاليين 

                                     ويق��وم عل��ى أس��اس تخص��يص مس��احة ثابت��ة لك��ل    :                �E**�م ا�B**��C   ا� -  ١

                                                      صنف من اNصناف بحيث تتناسب ھذه المساحة عادة م�ع الكمي�ات 

                                                       الت�ى يتوق�ع تخزينھ��ا م�ن ھ��ذا الص�نف، ويت�رك ف��ى المخ�زن فراغ��ا 

   .              محددا لكل مادة

                                      ام فى تخصيص المساحات فى المخزن فتتمث�ل                   أما حسنات ھذا النظ

                                    اNص��ناف بس��ھولة كم��ا أن��ه يح��دد المس��احات                          بس��ھولة التع��رف عل��ى أم��اكن

   .                             ال^زمة لخزن كل مادة بشكل مسبق

                                                               أما سيئات ھذا النظام فتتمثل باحتمالية عدم ا�شغال الكام�ل للف�راغ 

                                                         المخص��ص للص��نف بش��كل ثاب��ت، وعل��ى م��دار الع��ام مم��ا ق��د يعن��ى وج��ود 

                                                             مساحات غير مستغلة مما يش�كل خس�ائرة عل�ى المنظم�ة نتيج�ة وج�ود مث�ل 

   .      الفراغ    ھذا 
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٢  -   (**���                                   حي��ث � يعتم��د عل��ى تخص��يص مك��ان ثاب��ت و�    :                    ا��E**�م ا��

                                                    حج��م ثاب��ت للمخ��زون ولكن��ه يخ��زن الم��واد ف��ى المخ��زن حس��ب م��ا 

                                                   يحت��اج إلي��ه ك��ل ص��نف ف��ى أى لحظ��ة م��ن اللحظ��ات، وھ��ذا يعط��ى 

                                                    مرونة للمنظم�ة ولكن�ه يجع�ل الوص�ول إل�ى بع�ض اNص�ناف أم�را 

   .                  صعبا فى بعض الحا�ت

   : )١ (           بناء المخزن 

                                                           تتطلب عملية بناء المخازن بأش�كالھا المختلف�ة أھمي�ة خاص�ة وذل�ك   

                                                                Nن استغ^ل ھذه المخازن تكون لفترات طويل�ة، فكلم�ا ك�ان بن�اء المخ�ازن 

     ً                                                         س��ليماً س��واء ف��ى م��واد بنائ��ه أو ف��ى تص��ميم ھياكل��ه ك��ان ذل��ك يش��كل مي��زة 

                     إن ع��دم مراع��اة الش��روط   .                                          تس��تفيد منھ��ا المنش��آت ا�قتص��ادية لفت��رة طويل��ة

                                                            �عتب��ارات اNساس��ية ف��ى بن��اء المخ��ازن من��ذ البداي��ة س��يؤدى حتم��ا إل��ى   وا

   .                                      حدوث مشاكل � يمكن حلھا فى المدى القريب

   :                                         إن أھم الجوانب المرتبطة ببناء المخازن ھى   

   :                         هيكل البناء وشكله الهندسى   –  أ 

                                                           إن الجانب اNول الذى ي�رتبط بھيك�ل البن�اء وش�كله الھندس�ى يتعل�ق   

                                          المخزون���ة وأنواعھ���ا، حي���ث أن بعض���ھا يحت���اج إل���ى                 بمواص���فات الم���واد 

                                               كما أن ھناك مواصفات لم�واد ق�د تحت�اج إل�ى مبن�ى م�ن   .             مواصفات خاصة

                                                                   طابق واحد فقط كالمواد الثقيلة والكبيرة الحج�م، وھن�اك م�واد أخ�رى ق�د � 

                                                           تحتاج إلى أى بناء مخزنى سوى بعض اNسوار واNبواب وغرف ل�Sدارة 

   .                  ة المخازن المكشوفة                     وا�ستع^مات كما فى حال
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                                                       إن طبيع��ة الم��واد وحاجتھ��ا إل��ى مع��دات مناول��ة وتخ��زين م��ن ن��وع   

                                               ً          ً    خ��اص والت��ى تحت��اج إل��ى أن يك��ون ارتف��اع المخ��زن عالي��اً ت��ؤثر أيض��اً ف��ى 

                                  ً                                ھيكل البناء، كما أن ذلك ي�رتبط أيض�اً بت^ف�ى وج�ود الفواص�ل الثابت�ة عن�د 

   .   ولة                       ً                        البناء لكى � تكون عائقاً أمام معدات النقل والمنا

   :            مواد البناء   –  ب 

                                            التى تستخدم فى بناء المخ�ازن وتتع�دد أنواعھ�ا،                    تختلف مواد البناء  

   :                                         وأھم المواد المستخدمة فى بناء المخازن ھى 

                                           فقد يتم إنشاء المخازن من الخش�ب ف�ى حال�ة ك�ون   :                المواد الخشبية  -  ١

                                                     ً  المخازن صغيرة الحجم وNن الخشب رخيص الثمن ومتوفر دائماً، 

                                 بأنھ�ا س�ريعة التآك�ل وتتع�رض للحري�ق             ھ�ذه المخ�ازن           ويعاب على 

  .                               و� يمكن خزن المواد الثقيلة فيھا

                                        أن بع��ض المخ��ازن ي��تم إنش��اؤھا باس��تخدام بع��ض   :               الم��واد الص��لبة  -  ٢

                                                             المواد الصلبة كمواد الحديد واNلمني�وم الت�ى تتص�ف بقابليتھ�ا عل�ى 

                                                    ً       المقاومة ومخاطر الحريق، وقد تتخ�ذ ھ�ذه المخ�ازن أش�كا�ً متع�ددة

  .                   كالجملونات والصوامع

                                           ويعتب�ر إنش�اء المخ�ازن بھ�ذه الم�واد ھ�و المتب�ع   :                  المواد الخرسانية  -  ٣

                                                            فى الغالب وذلك �تصاف ھذه المواد بالجودة العالي�ة والق�درة عل�ى 

   .                                        تحمل اNثقال، كما تتصف بطول فترة ا�ستخدام

   :            أرضية المخزن   -   جـ 

            خزن، حي�ث أن                                              عند إنشاء المخازن يؤخذ بعين ا�عتبار أرضية الم  

                                                       أفض��ل أن��واع اNرض��يات ھ��ى اNرض��يات الخرس��انية المس��لحة ل�س��باب 

   :      اeتية 
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  .                              قدرتھا على تحمل اNحمال الثقيلة -  ١

   .                                  انسيابيتھا لتسھيل حركة معدات النقل -  ٢

   :         اءة المبنى  ـ  إض  –  د 

                                                         عند إنشاء المخازن يجب أن يراعى ت�وفير ا�ض�اءة الطبيعي�ة ق�در   

                               بي��ة الت��ى توض��ع ف��ى س��قوف المب��انى،                             ا�مك��ان ع��ن طري��ق الفتح��ات الجان

                                                              ويمكن استخدام ا�ضاءة الص�ناعية ف�ى اNم�اكن الت�ى تك�ون فيھ�ا ا�ض�اءة 

   .         غير كافية

   :             تدفئة المخازن   -   هـ 

                                                         تختلف الحاجة إل�ى التدفئ�ة م�ن مخ�زن إل�ى أخ�ر، وال�ذى يھمن�ا ف�ى   

                                                                 ھذا المجال وعند بناء المخازن ھى معرفة الطرق التى تس�تخدم ف�ى عملي�ة 

                                    ع��ن طري��ق اس��تخدام بخ��ار الم��اء أو الم��اء                           ئ��ة، ف��إذا كان��ت التدفئ��ة ت��تم      التدف

                                                               الساخن المضغوط فيحتاج اNمر إلى تھيئة الظروف المناس�بة بحي�ث تك�ون 

       ويختل�ف   .                                                            اNنابيب المستخدمة للتدفئة بھذه الطريقة � تعيق عملية التخ�زين

   زة                                                           اNمر إذا استخدمت أجھزة التكييف المتط�ورة، حي�ث توض�ع ھ�ذه اNجھ�

                                                                 خارج البناء المخزنى ويتم إيصال الھ�واء الس�اخن م�ن من�اطق مختلف�ة إل�ى 

   .              المبنى المخزنى

   :                  احتياطات الوقايـة   –  و 

                                               بتصميم وبناء المخازن يجب اNخذ بنظر ا�عتبار وضع             عند القيام  

       للخ�روج                                                ً     منافذ خاصة تس�تخدم عن�د ح�دوث اNخط�ار ك�الحريق م�ث^ً وذل�ك

                                                                   من ھذه المنافذ، كما يراعى فى البناء المخزنى وضع فوھات المياه �طف�اء 
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 ٣٥٦

                                                            الحريق وتخصيص اNماكن ال^زمة لتركي�ب الرشاش�ات اeلي�ة الت�ى تعم�ل 

   .                                                بشكل تلقائى عند وصول درجة الحرارة إلى مستوى معين

                 المعدات المخزنية 

              لتقن�ى، حي�ث ت�م                          ً      ً               تتنوع معدات التخزين تنوعاً كبيراً نتيجة للتط�ور ا  

                                                              استحداث معدات جديدة، ويمكن حصر أھ�م المع�دات المخزني�ة المس�تخدمة 

                         فى النشاط المخزنى فى اeتى
) ١( 

:   

   :            معدات الحفـظ   –  أ 

                                                         لك��ى ي��تم ا�حتف��اظ ب��المواد المختلف��ة يس��تلزم اNم��ر وج��ود تش��كيلة   

                                                              واسعة من المعدات تت^ءم مع طبيعة الم�واد المخزون�ة، ويج�ب أن تتص�ف 

                                                          عدات بالبساطة والمرونة و� تحتاج إلى مساحات كبي�رة، وم�ن أھ�م        ھذه الم

   :               معدات الحفظ ھى 

   :        الرفـوف   - ١

                                                            تستخدف الرفوف لوضع المواد والسلع المغلفة منھا وغير المغلفة،   

                                                           وھن��اك أش��كال وأن��واع متع��ددة م��ن الرف��وف تتناس��ب م��ع طبيع��ة الم���واد 

  .              ب أو اNلمني��وم                                               المخزون��ة، وتص��نع الرف��وف م��ن الخش��ب أو الحدي��د المثق��

                                                                وتمتاز الرفوف الخشبية بعدم وجود حافات حادة تضر المواد حي�ث خزنھ�ا 

   ً                                                         فض^ً عن توفر اNخشاب وسھولة تشكيلھا حسب المواد المخزونة وخاصة 

                                                             اNش��كال الش��اذة م��ن الم��واد ولكنھ��ا � تس��تخدم بش��كل واس��ع ف��ى المص��انع 

                                                 

9
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               بس��ھولة تص��نيعھا                                                  ً والمت��اجر الكبي��رة، أم��ا الرف��وف الحديدي��ة فتمت��از أيضاً 

                                                        ووج�ود مق�اطع نمطي��ة مت�وفرة ف��ى اNس�واق وھ�ى غي��ر معرض�ة لSص��ابة 

   .                                                   بالتعفن والتآكل كما ھى الحال بالنسبة للرفوف الخشبية

                                                           أما الرفوف المصنوعة من اNلمنيوم فتمتاز بأنھا � تتعرض للصدأ   

   ً                                                           فض^ً عن خفة وزنھا وتستخدم بشكل كبير فى المتاجر الكبيرة فى صا�ت 

   .                                        رض Nنھا تعطى جمالية أكثر من اNنواع اNخرى   الع

   :        الأوعيـة   - ٢

                                                        وتع��د اNوعي��ة م��ن المع��دات المخزني��ة الت��ى تس��تخدم ف��ى المخ��ازن،   

                                                               حيث يوجد منھا تشكيلة واسعة تتفاوت فى أغراض اس�تخدامھا وأحجامھ�ا، 

   :                         وأھم اNوعية المستخدمة ھى 

   :          الصنـاديق 

                    ب^س�تيك وك�ذلك م�ن ورق                                    وتصنع عادة من المعدن أو الخشب أو ال  

                                                               المقوى، وتنقسم الصناديق إلى ص�ناديق مغلق�ة م�ن ك�ل جوانبھ�ا وص�ناديق 

                                                               مفتوحة، ويتم تخزين بعض المواد ذات اNحجام الص�غيرة وغي�ر المنتظم�ة 

   .              والرخيصة الثمن

          المسطحـات

                                                 وھ���ى عب���ارة ع���ن أل���واح تص���نع م���ن المع���دن أو الخش���ب محاط���ة   

                                    ن إدخال شوكة الرافعة لنقلھا م�ن مك�ان                                 بحافات ويوجد منافذ فى أسفلھا يمك

   .       إلى آخر
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 ٣٥٨

   :                الأوعية المتداخلة 

                                                   وتتكون من عدة مسطحات مركبة بعضھا فوق بع�ض بحي�ث يمك�ن   

                                                               إضافة أو نزع أى مسطح بسھولة وكل طبقة يمكن تحميلھا ب�بعض الم�واد، 

                                                             كما أن ھن�اك بع�ض اNوعي�ة الص�غيرة الت�ى تس�تخدم ف�ى حف�ظ الم�واد مث�ل 

   .           واض واNقفاص           اNدراج واNح

   :          الصهـاريج 

                                                            تستخدم فى حفظ المواد السائلة كمشتقات ال�نفط الت�ى ت�رد بس�يارات   

                                                                 أو التى ترد بالبواخر ويتم ض�خھا ع�ادة بالمض�خات، وق�د ي�تم إنش�اؤھا م�ن 

   .                                                    المعدن أو اNسمنت المسلح، وقد تكون داخل اNرض أو فوقھا

   :                 الموازين والمكاييل   - ب

     ً                          أشكا�ً متع�ددة وتس�تخدم حس�ب طبيع�ة                        تأخذ الموازين بشكل خاص   

   :                                                                 المواد وأشكالھا وأحجامھا وأوزانھا، أن أھم اNنواع المعروفة منھا ھى

   :             القيان الجسرى   - ١

                                              ي��تم نص���ب ھ���ذا القب���ان تح��ت س���طح اNرض ويك���ون س���طحه ف���ى   

                                                           مستوى اNرض، وتك�ون لوح�ة الق�راءة ف�ى غرف�ة مج�اورة، ويس�تخدم ھ�ذا 

                                       كالسيارات وعربات السكك م�ع حمولتھ�ا، بع�د                            النوع لقياس اNوزان الثقيلة 

   .                                               ذلك يتم وزنھا وھى فارغة والفرق ھو مقدار الحمولة

   :                الميزان ذو الكفتين  - ٢

                                                         يتكون من كفتين متساويتين ويقع�ان عل�ى بع�د متس�او م�ن المرك�ز،   

                                                الخاص�ة ف�ى كف�ة والم�واد الم�راد وزنھ�ا ف�ى كف�ة أخ�رى،              وتوضع اNوزان 

   .                                         وازين للمواد الكبيرة الحجم والثقيلة الوزن                        و� يتسع ھذا النوع من الم
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   :                القبان ذو المنصة   - ٣

                                                       يحت��وى ھ��ذا القب��ان عل��ى منص��ة تبل��غ مس��احتھا ح��والى مت��ر مرب��ع،   

                                                                توض��ع فوقھ��ا الم��ادة الم��راد وزنھ��ا وي��ؤثر ال��وزن عل��ى طبل��ة دائري��ة تش��به 

                                                              الس��اعة، ويص��لح ھ��ذا القب��ان ل��وزن القط��ع الثقيل��ة ل��دى عملي��ات ا�س��ت^م 

   .                            م، وتبلغ طاقته حوالى طن واحد       والتسلي

    :   ل   ــ      المكايي  - ٤

                                                     وتس��تخدم المكايي��ل ع��ادة للس��وائل حي��ث تحس��ب بوح��دات الحج��وم   

                                                                 كالغ���الون واللت���ر، وھن���اك أن���واع منھ���ا ميكانيكي���ة وكھربائي���ة وإلكتروني���ة 

                                                          تس���تخدم لقي���اس كمي���ات الس���وائل المس���تعملة والمص���روفة وك���ذلك قي���اس 

   .                الكميات المخزونة

           فى المخازن             ترتيب الأصناف 

                                    ً      ً                يبذل المسؤولون فى إدارة المخ�ازن ق�دراً كبي�راً م�ن ا�ھتم�ام عل�ى   

                                                             ترتي��ب اNص��ناف والم��واد المختلف��ة ف��ى المخ��ازن باعتب��اره م��ن العناص��ر 

                                                              الھام��ة ف��ى التخط��يط المخزن��ى، وال��ذى ي��ؤثرعلى كف��اءة اس��تغ^ل المس��احة 

   ين                                                           المخزني��ة، وف��ى مق���دار الوق��ت والجھ���د المب��ذولين ف���ى عملي��ات التخ���ز

                                   وإذا ت�م ترتي�ب اNص�ناف ف�ى المخ�زن حس�ب   .                        والصرف والمناول�ة والنق�ل

                                                           ترتيب رموزھا فى دليل اNصناف، ف�إن ذل�ك يس�اعد عل�ى س�ھولة وس�رعة 

                                                                   تحديد أماكنھا، إ� أن احتياجات اNصناف المتتالية فى الترتيب من مع�دات 

    ن�ات                     ً                                         وأجھزة التخزين كثيراً ما تكون مختلفة، اNمر الذى يتعارض م�ع إمكا

   .                       وضع ھذه المعدات متجاورة
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 ٣٦٠

                                                          ونتيج�ة للص�عوبة الس�ابقة، يبق�ى اNس��اس المب�دئى ال�ذى يق�وم علي��ه   

                                                         ترتيب العدد اNكب�ر م�ن اNص�ناف يتح�دد ف�ى ض�وء حج�م الص�نف وش�كله 

               وعل�ى ھ�ذا اNس�اس   .                                                 وطبيعته، وبالتالى احتياجاته من ا�مكان�ات المخزني�ة

                   مك��ان، تق��ارب اNص��ناف                                        ف��إن ترتي��ب اNص��ناف ي��تم بحي��ث يكف��ل، بق��در ا�

                ً       ً               ومع ذلك فإن ق�دراً مناس�باً م�ن المرون�ة ف�ى   .                           المتشابھة فى ھذه ا�حتياجات

   :                   ً                         التطبيق يكون ضرورياً وخاصة فى الحا�ت التالية 

                             يفضل وضعھا فى أماكن قريبة من   :                        اNصناف التى تصرف بكثرة  -  ١

  .           نافذة الصرف

    وف�ى                                يفضل تخزينھا على أرضية المخ�زن  :                    اNصناف ثقيلة الوزن  -  ٢

  .                                    أماكن تقلل من مجھودات نقلھا وتحريكھا

                 تع��زل ع��ن غيرھ��ا م��ن   :                                   اNص��ناف القابل��ة ل^نفج��ار أو ا�ش��تعال  -  ٣

  .                           اNصناف وتخزن فى أماكن محصنة

            ي�تم تخزينھ�ا   :                                                 اNحمال الكبيرة التى � تت�أثر بفع�ل العوام�ل الجوي�ة  -  ٤

  .                             فى ساحات خارجية محصنة باNسوار

                           المخ�ازن بم�ا يتناس�ب والش�عار                                ومن أجل تيسير العمل وتسھيله فى 

             ، فق���د ب���ات م���ن  "                              مك���ان لك���ل ص���نف، وك���ل ص���نف ف���ى مكان���ه   : "       القائ���ل 

                                                               الضرورى العناية بوضع نظام يتم ا�ھتداء به ف�ى تحدي�د مواق�ع اNص�ناف 

                                                     وفى حالة استخدام الرفوف ف�ى تخ�زين بع�ض اNص�ناف فإن�ه ي�تم   .       بسھولة

        ھ�ا بح��رف                                                تميي�ز ك�ل ص��ف م�ن اNعم�دة بح��رف وك�ذلك تميي�ز ك��ل رف من

                                                            آخ��ر، وع��د تقس��يم ال��رف إل��ى عي��ون أو خان��ات ي��تم تميي��ز ك��ل ع��ين برم��ز 

   .                                                        يتكون من رمز الصف ورقم العموج فى ھذا الصف وكذلك رمز الرف
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                                                 وبطبيع���ة الح���ال، فإن���ه با�ض���افة إل���ى ض���رورة وض���ع الح���روف 

                                       ً        على المواق�ع بوض�وح، فإن�ه م�ن الض�رورى أيض�اً بيانھ�ا                  واNرقام المميزة

                                             ت الرمزي��ة ل�ص��ناف، أو ف��ى دلي��ل خ��اص يب��ين الموق��ع                ف��ى دلي��ل المس��ميا

   .              المخصص لكل صنف

   :             تبعية المخازن 

                                                 ف��ى بع�ض المؤسس��ات الص�ناعية الكبي��رة ف�ى الوق��ت الحاض��ر      نج�د  

                                      ً                              إدارة مستقلة للمخازن يكون مديرھا مسؤو�ً أمام ا�دارة العلي�ا، بمعن�ى أن 

   .     مؤسسة                                                    نشاط التخزين والمخازن تكون تابعة لSدارة العليا فى ال

                          ً                         وحي��ث أن ھ��ذا الوض��ع ل��يس عام��اً ف��ى جمي��ع المش��روعات، ھن��اك   

                                                            اتجاھات آخران يتنازعان تبعة ا�ختص�اص ف�ى ش�ؤون التخ�زين، أح�دھما 

   .                                                         نحو اتباعه �دارة المشتريات، واeخر نحو اتباعه �دارة ا�نتاج

                                                       وھن��اك أس��باب ي��ذكرھا أنص��ار تبعي��ة المخ��ازن �دارة المش��تريات   

   :     ومنھا

                                             التخ����زين ج����زء م����ن إدارة الم����واد، ولم����ا كان����ت إدارة         إن نش����اط  -  ١

                           ً                              المشتريات ھى المسؤولة أساساً عن ھذا النش�اط، فم�ن ث�م يج�ب أن 

                                                   يك��ون لھ��ا ح��ق ا�ش��راف علي��ه حي��ث يك��ون ف��ى ق��درتھا اس��تيعاب 

                                                       المشك^ت الناتجة عن ا�ست^م والتخزين، وبالتالى وص�ف الع�^ج 

  .                    المناسب لھذه المشك^ت

                                     س��يق والتع��اون ب��ين أجھ��زة الش��راء وأجھ��زة                   س��ھولة ا�تص��ال والتن -  ٢

  .            لقيادة واحدة                   التخزين عندما تتبع 
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 ٣٦٢

                                                        تأمين نظرة موض�وعية تجم�ع ب�ين ت�وفير المس�تويات المناس�بة م�ن  -  ٣

                                                 المخ�����زون لخدم�����ة نش�����اط ا�نت�����اج دون انقط�����اعوبين الجوان�����ب 

  .                          ا�قتصادية للمخزون وتكاليفه

      نص���اره                                                 أم���ا ا�تج���اه نح���و تبعي���ة المخ���ازن �دارة ا�نت���اج، ف���إن أ

   :                                يذكرون اNسباب والمبررات التالية 

                                                     لم���ا كان���ت إدارة ا�نت���اج مس���ؤولة ع���ن ت���أمين اس���تمرار ا�نت���اج  -  ١

                                                            ومعد�ت��ه بم��ا يقاب��ل مواعي��د التس��ليم، ف��إن قيامھ��ا بھ��ذه المس��ؤولية 

                                                          يستوجب أن تقوم بإدارة شؤون المخزون بم�ا يكف�ل انس�ياب الم�واد 

  .                       بانتظام إلى خطوط ا�نتاج

                                          ت^م والتخ�زين ع�ن ا�دارة المس�ؤولة ع�ن الش�راء               إبعاد نش�اط ا�س� -  ٢

  .          ً                                    يمثل جانباً من الرقابة الداخلية على شؤون المواد

                                                        طبيع��ة اNعم��ال المادي��ة ف��ى المخ��ازن س��واء بالنس��بة للتخ��زين أو  -  ٣

                                                       ً الصرف أو المناولة أق�رب إل�ى نش�اط ا�نت�اج، وھ�ى تختل�ف تمام�اً 

   .                                          عن طبيعة العمليات التى يتضمنھا نشاط الشراء

                                                    من المستبعد أن يكون ھناك اتجاه ثالث ي�رى ض�رورة اتب�اع       وليس

   :                                                 ً               نشاط التخزين إلى ا�دارة المالية فى المؤسسة، مبدياً اNسباب التالية

                                                           إن المواد التى يتم تخزينھا ھى عبارة عن أموال مجمدة عل�ى ش�كل  -  ١

  .    مواد
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                                                            إن ھذه المواد يتم إمساك سج^ت وحسابات لھا، ق�د تق�وم بھ�ا إدارة  -  ٢

                             ً                            العامة فى المنشأة والتى غالباً ما تتبع ل�Sدارة المالي�ة، أو           الحسابات

  .                      يكون بينھما تنسيق كبير

                                                            ي��تم دف��ع قيم��ة ھ��ذه الم��واد إل��ى الم��وردين م��ن قب��ل ا�دارة المالي��ة،  -  ٣

                                                     وعن��دما ي��تم ذل��ك وبس��رعة، فإن��ه ي��تم الحص��ول عل��ى خص��م تعجي��ل 

    ).            الخصم النقدى (      الدفع 

                 ً      ھ��ا المخ��ازن إداري��اً، ف��إن                                     وعن��د اتخ��اذ ق��رار بش��أن الجھ��ة الت��ى تتبع

                                                        المھم النظر إلى ث^ثة أھداف رئيسية والعمل على تحقيقھا وھى
) ١( 

:   

  .                                                تخزين المواد وإدارتھا بما يكفل تأمينھا حال طلبھا -  ١

                                                            كفاءة نشاط تجميع الطلبات وتسلمھا بما يتمشى واحتياجات ا�نت�اج  -  ٢

  .    ً        وفقاً لبرامجه

   .                                أداء ھذه اNنشطة بأقل تكلفة ممكنة -  ٣

   :          لى المخازن          التفتيش ع

                                                           ترتبط كفاءة التشغيل فى المخازن بتوافر مقومات أساسية من حيث   

                                                                     التنظيم والنظافة، سواء بالنسبة لمبانى المخ�ازن أو التجھي�زات والمع�دات، 

                                                                    لما فى ذلك من أثر على سرعة ا�نجاز وتقليل الخسائر الناتجة عن التق�ادم 

   :  لى                                             أو التلف أو الضياع، ويراعى فى ھذا المجال ما ي

  .                                                 توافر مساحات كافية لحركة العاملين ومعدات المناولة -  ١

                                                 

89#
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 ٣٦٤

  .                                          نظافة الممرات وغيرھا وعدم عرقلة المرور بھا -  ٢

  .                                المحافظة على درجة مناسبة للحرارة -  ٣

                                                             توفير القدر الكافى من التھوية، وا�ضاءة المناسبة مع تجنب بريق  -  ٤

  .         ا�نعكاسات

       دى إل��ى                                                 تجن��ب قي��ام الع��املين بحم��ل أو رف��ع حم��و�ت ثقيل��ة ق��د ت��ؤ -  ٥

  .      ا�صابة

                                                           ً متانة الس^سل والحبال التى تستخدم فى المخزن، واستخدامھا وفق�اً  -  ٦

  .            لبرامج اNمان

                                                    ت��وفير وس��ائل اNم��ان وخاص��ة أجھ��زة مقاوم��ة الحري��ق، وت��وفير  -  ٧

  .                              مخارج الطوارئ ومستلزمات ا�سعاف

   .                                                       توفير وسائل الراحة وتوفير مياه الشرب وأماكن لحفظ الم^بس -  ٨

                                  ر تثي���ر اھتمام���ات ا�دارة ف���ى المش���روع                   وإذا كان���ت ھ���ذه اNم���و

ّ                           الصناعى، فقد نالت أيضاً اھتمام�ات المش�رّع ف�ى الكثي�ر م�ن ال�دول، حي�ث                ً                      

   .                                                            تناولتھا التشريعات الصناعية والعمالية بدرجة كبيرة من التفصيل

                                                   وتحرص ا�دارة المشرفة على ش�ؤون المخ�ازن عل�ى وض�ع نظ�ام 

                    الض�عف وم�ن ث�م اقت�راح                             من أجل اكتشاف نواحى القصور و              للتفتيش عليھا 

                                           ويمك���ن أن ي���تم ذل���ك باس���تخدام نم���اذج تس���جل عليھ���ا   .              الع���^ج المناس���ب

   .                                        م^حظات القائمين بالتفتيش وكذلك مقترحاتھم

                                                          وغن��ى ع��ن البي��ان أن تحقي��ق الكف��اءة المنش��ودة ف��ى إدارة المخ��ازن 

             ً     ً                                                   ترتبط ارتباطاً قوياً بكفاءة العاملين فيھ�ا، وم�دى إدراكھ�م لرس�الة المخ�ازن 
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  .                                                          المخزون بھا وأثره ف�ى كف�اءة ا�نت�اج وف�ى نت�ائج أعم�ال المش�روع       وقيمة

                                                                ل��ذلك ك��ان ا�تج��اه نح��و مزي��د م��ن التعل��يم والت��دريب وتنمي��ة المعرف��ة عن��د 

                                                                  العاملين فى المخازن، وتحسين الظروف البيئي�ة الت�ى يعمل�ون فيھ�ا، ورف�ع 

   .                                           معنوياتھم عن طريق الحوافز المادية والمعنوية

                                  ث ع��ن أھمي��ة اNف��راد ال��ذين يعمل��ون ف��ى                دمن��ا بص��دد الح��دي     وم��ا

                                                                المخازن، ونح�ن ن�ؤمن ب�دورھم وأھمي�ة ھ�ذا ال�دور، إ� أن�ه م�ن ب�اب العل�م 

                                  فق���د اس���تطاع المھندس���ون الص���ناعيون ف���ى                         بك���ل م���ا ھ���و جدي���د ومتط���ور،

                                                                    الو�يات المتحدة اNمريكية أن يصمموا مخازن آلية تستطيع تلبية الطلبيات 

                                زن اeل�ى مك�ن م�ن أرف�ف ك�ل منھ�ا مخ�ص      والمخ�  .                     دون ا�ستعانة باNفراد

                                                              لصنف معين، ومركب لكل رف بوابة تفتح وتغلق بإشارات إلكتروني�ة م�ن 

                                                       ف�إذا انفتح�ت البواب�ة تنزل�ق الم�ادة المطلوب�ة م�ن داخ�ل ال�رف   .           لوحة رقاب�ة

                                                                   بفعل الجاذبية، ويتلقفھا ناقل متحرك يوصلھا إلى ناقل رئيسى مس�او لط�ول 

           وطريق��ة عم��ل   .                ون م��ن ع��دة محط��ات                           المخ��زن، وينتھ��ى بمرك��ز ش��حن مك��

                                                                المخزن اeلى ھو أن تثقب طلبيات المواد على بطاق�ات ث�م يغ�ذى بھ�ا عق�ل 

                                                              إليكترون��ى يس��تطيع بع��د ذل��ك أن يعط��ى ا�ش��ارات ال^زم��ة لف��تح البواب��ات 

        ً                                          كھربائياً وإخراج المواد المطلوبة على الناقل المتحرك
) ١( 

.   

   )٢ (                      التصنيف وترميز الاختصاص

                                         لس�ليمة لش�ؤون المخ�ازن ف�ى الش�ركات الص�ناعية               تقتضى ا�دارة ا  

                                                   ً      ً     ضرورة تأمين وإعداد دليل ل�صناف المخزونة يتضمن بيان�اً وص�فياً لك�ل 
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 ٣٦٦

                                                   ولم��ا ك��ان البي��ان الوص��فى للص��نف يتض��من عب��ارات طويل��ة ف��ى   .    ص��نف

                                                               العادة، ويصعب على العاملين بالمخازن استيعاب بيانات التوص�يف e�ف 

                             ة التخ��زين والص��رف، فق��د ك��ان م��ن                             م��ن اNص��ناف بم��ا يمك��نھم م��ن س��ھول

                                                       الضرورى بل من الواجب أن يشتمل دليل اNص�ناف عل�ى رم�ز مخص�ص 

                                   ً            وإذا ك���ان الكثي���ر م���ن اNص���ناف ي���رد ممي���زاً برم���وز خاص���ة   .         لك���ل منھ���ا

                                                          ب��الموردين، فإن��ه � يمك��ن ا�عتم��اد عل��ى ھ��ذه الرم��وز ف��ى وض��ع دلي���ل 

            ، اNمر الذى            ً                                     اNصناف نظراً �خت^ف أسس الترميز بين مختلف الموردين

                                                                   يجعل من المستحيل قيام نظام للترميز قادر على إظھار الع^قة ب�ين طبيع�ة 

                                                                اNصناف وبين الرموز التى تحملھ�ا، وعل�ى بي�ان الرم�وز القابل�ة لSض�افة 

   .                              والصالحة لتمييز اNصناف الجديدة

                                                        لذلك يقوم كل مشروع بوضع أسلوب ترميز خاص به يكفل الكفاءة   

                                           ھل سبل ا�تصال مع ا�دارات اNخرى وفيما بينھا                    فى شؤون التخزين ويس

                                                              وخاص���ة إدارة ا�نت���اج، ومراقب���ة المخ���زون، وإدارة المش���تريات، وإدارة 

                                                    وعلى ھذا اNساس فإن دليل اNصناف يوضح بالنسبة لكل صنف   .         التكاليف

                      ً                                      الرمز المخصص له داخلياً، والرمز المخصص ل�ه م�ن الم�ورد، با�ض�افة 

   .    لصنف                     إلى وصف موجز لطبيعة ا

                                                       وھناك إحدى عشرة طريقة لترميز المواد واNص�ناف س�يتم ذكرھ�ا   

               ً                  مع شرح موجز جداً لكل منھا فيما يلى
) ١( 

:   
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   :    وھى   

                                  وال��ذى أساس��ه الح��روف الھجائي��ة والت��ى   :                       النظ��ام الھج��ائى البس��يط  -  ١

    ً                    حرفاً حيث يطلق حرف ھج�ائى   )   ٢٨ (                            يبلغ عددھا فى اللغة العربية 

  .                        ليرمز لمادة أو لصنف معين

                                    وال�ذى يعتم�د عل�ى اNرق�ام والت�ى تتسلس�ل   :                 م الرقمى البس�يط      النظا -  ٢

                                                إلى ما � نھاية، ويتم إعطاء اNرق�ام المتسلس�لة حس�ب   )  ١ (       من رقم 

   ..                                ً                   ورود الص�نف، فك�ل ص�نف يس�تلم ح�ديثاً يعط�ى ل�ه رق�م متسلس��ل

  .     وھكذا

  ��5�              ا�)!� ا�)�A$                 ا��.اد ا���

   ١        مسامير  

   ٢      حديد  

   ٣      نحاس  

   ٤         المنيوم  

  ٥     خشب  

                                 وھو تطوير للنظام السابق حي�ث يك�ون   :                   المجموعات الرقمية      نظام  -  ٣

                                                        ھن��اك ع��دد ثاب��ت م��ن المرات��ب لجمي��ع الس��لع والم��واد مھم��ا كان��ت، 

                                                    ويخصص بموج�ب ھ�ذا النظ�ام تسلس�ل معل�وم لك�ل منت�وج كم�ا ف�ى 

  :              المثال التالى 

                            المجموعة الرقمية للمنتوج أ      ١٠٠٠     إلى     ١   من 
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        نتوج ب                    المجموعة الرقمية للم      ٢٠٠٠    إلى       ١٠٠١   من 

   .     وھكذا    ...                            المجموعة الرقمية للمنتوج ج       ٣٠٠٠    إلى       ٢٠٠١   من 

                                            وم����ن ب����ين ھ����ذه المجموع����ات يمك����ن تخص����يص أج����زاء منھ����ا   

   :    ً فمث)ً   .                   للمجموعات الرئيسية

                         للجزء اNول من المنتوج أ     ١٠٠    إلى    ١   من   

                           للجزء الثانى من المنتوج أ     ٢٠٠    إلى     ١٠١   من   

   أ                         للجزء الثالث من المنتوج     ٣٠٠    إلى     ٢٠١   من   

                       للجزء اNخير من المنت�وج       ١٠٠٠    إلى      ٩٠١                  وھكذا حتى نصل إلى   

  . أ

                                 وبموج��ب ھ��ذا النظ��ام ي��تم دم��ج النظ��ام   :                       النظ��ام المخ��تلط البس��يط  -  ٤

                                                        الھجائى البسيط والنظ�ام الرقم�ى البس�يط حي�ث ت�دل الح�روف عل�ى 

                 ً                                        الباب الرئيسى مث^ً فى تصنيف المواد وتدل اNرق�ام عل�ى اNب�واب 

                            Nرق��ام حس��ب تسلس��ل ورود ك��ل ص��نف                     الفرعي��ة من��ه، وتخص��ص ا

                                                        م��ن الم��واد إل��ى اNص��ناف الموج��ودة، ل��ذا فھ��و أق��رب إل��ى ال��ذاكرة 

  .                                     وأقدر على التفرقة بين المواد وتمييزھا

   :     مثال 

       الرمز                 العمود الثانى             العمود اNول

                  تعنى أنابيب فو�ذ   ١       أى أن أ   ١  =      فو�ذ    أ  =        أنابيب 

   س             تعنى أس^ك نحا   ٢       أى أن ب   ٢  =      نحاس     ب  =     أس^ك 
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               تعنى أبواب خشب   ٣       أى أن ج   ٣  =     خشب    ج  =       أبواب 

                                      ويعن��ى س��ھولة التع��رف عل��ى الم��ادة ع��ن طري��ق   :         ال��ذاكرة       نظ��ام -  ٥

                                                    ال��ذاكرة، وف��ى ھ��ذه الحال��ة يفت��رض البس��اطة ف��ى ع��دد اNص��ناف 

                                                               الموجودة وقلة تداولھا، ويمكن تسھيل ھذا النظام إذا ما اعتمد عل�ى 

               ا ب�التكرار، إذ                                            وضع الرموز بھيكل يسھل ويمكن الذاكرة من حفظھ�

                                                   يحتوى الرم�ز عل�ى ج�زء حرف�ى ذو معن�ى وج�زء رقم�ى ذو د�ل�ة 

                                                        منطقية تؤدى إل�ى تك�وين مق�اطع ذات د��ت معين�ة تمك�ن ال�ذاكرة 

  :                     كما فى المثال التالى   .                        من حفظھا والسيطرة عليھا
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                                                      ن^حظ م�ن الج�دول أع�^ه أن�ه أعطي�ت لل�رقم اNول د�ل�ة منطقي�ة، 

  )  ٥ (                                                 يشير إلى المربع وال�ذى يتك�ون م�ن أربع�ة أض�^ع وال�رقم   )  ٤ (       فالرقم 

  )  ٢ (                                    مشابھة للرقم عند رسمھا، وك�ذلك ال�رقم                             يشير إلى الدائرة والتى تكون 

                            أم��ا ف��ى العم��ود الث��انى الرقم��ى   .      وھك��ذا   ..                             وال��ذى يش��ير إل��ى زاوي��ة مقلوب��ة 

                                    فق��د ت��م تقس��يم اNقط��ار إل��ى فئ��ات تتناس��ب   )                        العم��ود الراب��ع ف��ى الج��دول (

                                                            وقياس���ات الم���واد المس���تخدمة، ف���تم إعط���اء اNرق���ام الص���غيرة للقياس���ات 

                                      بازدي�اد وكب�ر القياس�ات الموض�وعة كم�ا ف�ى                          الصغيرة وتكب�ر ھ�ذه اNرق�ام 

  .             المثال السابق
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            ً                            ويعتمد أساس�اً عل�ى نف�س الرم�وز الموض�وعة م�ن   :               النظام الحتمى  -  ٦

                                                           قبل الموردين أو منتجى المواد، أو قد يضاف عليھا حروف وأرقام 

      ً           وغالباً ما يستخدم   .                                            تدل على التبويب الرئيسى المستخدم فى المنشأة

�eجھزة والمعدات وقطع الغيار، أى                        ھذا النظام فى ترميز اNت وا                                   

  .                                بالنسبة للسلع المعمرة بصورة عامة

                                         حس�ب ھ�ذا النظ�ام يس�تخدم لك�ل م�ادة أو ج�زء أو   :                النظام المزدوج  -  ٧

                                                    س��لعة رم��زين مختلف��ين، أح��دھما يخض��ع لنظ��ام الترمي��ز الخ��اص 

                                                           بالمنشأة والث�انى يخص�ص للم�ورد أو العمي�ل ال�ذى تتعام�ل المنش�أة 

  .   معه

                                         تس�تخدم اNل�وان ف�ى ح�ا�ت خاص�ة ومح�ددة لتميي�ز   :   ن           نظام اNلوا -  ٨

                                                     بع���ض الم���واد ك���اNجزاء ا�لكتروني���ة والمنتج���ات الفو�ذي���ة، و� 

                                                          يستخدم كنظام رئيسى فى المنشآت، وھى تتيح إمكانات واسعة عند 

  .         استخدامھا

   :      مثـال 

       اللون       الصنف  /        المادة   

      أصفر        حديــد  

      أسود         المنيوم  

      أبيض        زنـــك  

      أزرق     صلب  
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                                                      ى العادة يصبغ طرفى القط�ع الحديدي�ة لتس�ھيل م^حظ�ة اNل�وان   وف  

  .                          عليھا عند تكدسھا فوق بعضھا

                                           � يستخدم ھذا النظام فى المنشآت لوح�دة الغ�رض   :              نظام الع^مات  -  ٩

                                            ً       ً      تمييز جميع اNصناف خ^ل تداولھا، بل يكون نظام�اً إض�افياً، Nن�ه 

           يع أن يق�دم                                                 � يكفى لعدد كبي�ر م�ن الم�واد، إض�افة إل�ى أن�ه � يس�تط

                                                        إشارات واضحة ومفھومة تسھل الفرز الدقيق لكل مادة أو ص�نف، 

  .                                          ولذلك فھذا النظام � يستخدم إ� فى حا�ت خاصة

                                 وھو من اNنظمة الش�ائعة ف�ى المنش�آت   :                       النظام الرقمى  المركب  -  ١٠

                  ً                                          التى تستخدم أعداداً كبيرة من الم�واد، والرم�ز بموج�ب ھ�ذا النظ�ام 

                               اNرقام حيث يدل كل مقط�ع عل�ى ب�اب                        يحتوى على عدة مقاطع من 

                    ويمكن فى ھذا النظام   .                                    أو فرع ثانوى ضمن صنف معين من المواد

    ً                                                        أيضاً استخدام الحاسبات وآ�ت فرز وتبويب البطاقات المثقبة، كما 

                                                   يمك��ن اس���تخدام الح��روف واNرق���ام بع���د ص��ياغتھا ص���ياغة ت^ئ���م 

  .                                اللغات المستخدمة فى ھذه الحاسبات

                        وھ��و نظ��ام يعم��ل عل��ى تحس��ين   :           ك��ب المع��دل                   النظ��ام الرقم��ى المر -  ١١

                                                   بعض م�ن عي�وب النظ�ام الس�ابق حي�ث يس�ھل عل�ى الحاس�ب اeل�ى 

                                                           تزويد الشخص الذى يطلب منھا المعلومات، ببيانات واسعة ودقيقة 

                                                         ع��ن الص��نف المطل��وب، والم��واد البديل��ة الت��ى يمك��ن اس��تعمالھا ف��ى 

         لى تزويد                           والنظام الجديد ھذا يعتمد ع  .                         حالة فقدان الصنف المطلوب

                                                       الحاسب اeلى برموز خاصة تدل على عدة بيانات دقيق�ة وواض�حة 

                                               موق���ع الص���نف بالنس���بة للمجموع���ات الرئيس���ية والفرعي���ة   :      منھ���ا 
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                                                ومكان تخزينه، والقسم الطالب ل�ه، وبيان�ات أخ�رى ع�ن             والثانوية،

                                                           المواد البديلة، وأسماء الموردين ومعلومات أخرى كثيرة حسب م�ا 

                                            نشأة، ويستخدم ھذا النظام فى المنش�آت الكبي�رة                    يرتأيه العمل فى الم

   .                  ً                التى تستخدم أعداداً كبيرة من المواد

                                                       زعلى الرغم من تعدد طرق ترميز اNصناف إ� أن ھناك طريقتان 

   :     وھما   .                               شائعتان تقوم عليھا نظم الترميز

                            حي��ث ي�تم تخص��يص رق�م مسلس��ل لك��ل   :                         الطريق�ة الرقمي��ة البس�يطة  -  ١

                         ض��ح أن ھ��ذه الطريق��ة � تكف��ل    ووا  .                     ص��نف يض��اف إل��ى المخ��زون

                                                      استخ^ص أى مفھوم من الرقم يكون فيه د�لة على ع^قة الص�نف 

                                                  باNص���ناف اNخ���رى ذات ا�رتب���اط، وتس���تخدم ھ���ذه الطريق���ة ف���ى 

                                     ً     ً    ً    المص���انع الص���غيرة الت���ى تض���م مخازنھ���ا ع���دداً قل���ي^ً ج���داً م���ن 

                      المشار إليھ�ا ف�ى بداي�ة   )  ٢ (                                اNصناف، وھذه ھى نفس الطريقة رقم 

  .  زء       ھذا الج

                                                          أم��ا الطريق��ة الثاني��ة فتق��وم عل��ى المس��ميات الرمزي��ة، وھ��ى اNكث��ر  -  ٢

                        وم���ن نظ���م الترمي���ز م���ا يق���يم   .        ً                    اس���تعما�ً ف���ى الش���ركات الص���ناعية

                                                   المس���ميات عل���ى أس���اس اNرق���ام، ومنھ���ا م���ا يقيمھ���ا عل���ى أس���اس 

         ومنھ�ا م�ا   )                                         النظ�ام الھج�ائى البس�يط الس�ابق ا�ش�ارة إلي�ه (       الحروف 

        وتس�تخدم    ).                      النظ�ام المخ�تلط البس�يط (                        يجمع ب�ين اNرق�ام والح�روف 

                                                     اNرق���ام لتيس���ير اس���تخدام الحاس���بات اeلي���ة، وك���ذلك ف���ى ترمي���ز 

                              ً                      اNص��ناف عن��دما تك��ون مح��دودة نس��بياً، إذ يمك��ن ترمي��ز أص��ناف 

  .                                            عددھا ألف صنف بأرقام يشمل كل منھا ث^ثة أعداد
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                                                        وعندما يفضل استخدام الح�روف ف�ى الترمي�ز، فإنم�ا يك�ون الس�بب 

        ذل�ك أن�ه   .                                            لى ھو ما يترتب على ذلك قصر المسميات الرمزي�ة           بالدرجة اNو

                                                              كلما كان�ت قاع�دة اNس�اس ف�ى الترمي�ز أوس�ع كلم�ا مك�ن ذل�ك م�ن اس�تخدام 

                                  ھذا مع العلم أن استخدام الح�روف ف�ى   .                               مسميات قصيرة وتوافر بدائل أكثر

                                                              الترمي��ز يمت��از بس��ھولة ت��ذكر المس��ميات الرمزي��ة عن��دما يس��مح تركيبھ��ا 

                                                   ھا، ومن حيث إمكان اختيار الحروف التى تعطى د�لة على             بسھولة منطوق

   .           نوعية الصنف

                                                      وعن�دما تجم��ع قاع��دة اNس��اس ف��ى الترمي��ز ب��ين الح��روف واNرق��ام 

                                         ً                         فإن البدائل المتاحة للمسميات تتضاعف كثيراً، حتى بعد اس�تبعاد الح�روف 

                                         ويفضل عند التطبيق أن تجىء الحروف متسلسلة   .                      ً واNرقام المتقاربة شك^ً 

                                                                  اNرقام كذلك فى التسمية الواحدة، كما سبق أن بينا ذلك عن�د الح�ديث ع�ن  و

   .                                النظام المختلط البسيط فى الترميز

                                                     وي^حظ أن التعبي�ر ع�ن اNص�ناف ب�الجمع ب�ين الح�روف واNرق�ام 

           ً                                                   يكون مناسباً بصفة خاصة ف�ى المس�ميات الرمزي�ة الطويل�ة، حي�ث أن�ه م�ن 

                            حدھما بالحروف واeخر باNرقام                                    اNيسر تذكر الرمز المكون من مقطعين أ

   :                           ً                ً       عن تذكر رمز يتضمن إما حروفاً كثيرة أو أعداداً كثيرة 

                                                       ويتم التصنيف ب�الرموز الرقمي�ة عل�ى أس�اس تقس�يم اNص�ناف إل�ى 

                                                               مجموعات ثم أقس�ام ث�م بن�ود، وھك�ذا حت�ى الوص�ول إل�ى التس�مية الرمزي�ة 

   :     يأتى                                      فإذا كان الرمز المخصص Nحد اNصناف كما   .             للصنف المعين

           رقم الصنف       الفرع       القسم          المجموعة

٤٧٥     ١٦٩     ٣١٠     ٢     

٣٦٥
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 ٣٧٤

                                                    ف��إن ال��رقم اNول ف��ى الرم��ز يعن��ى أن الص��نف ھ��و أح��د اNج��زاء 

   :                                                      المشتراة إذا كان ترميز المجموعات صار على النحو التالى 

  .        مواد خام -  ١

  .            أجزاء مشتراة -  ٢

  .           أجزاء مصنعة -  ٣

  .          مواد تشغيل -  ٤

   .                             لوازم الصيانة وا�ص^ح والتشغيل -  ٥

                                                الث^ث���ة التالي���ة فتش���ير إل���ى القس���م الع���ام ال���ذى يتبع���ه             أم���ا اNع���داد

                   ، ك��ذلك تش��ير اNع��داد      ٩٩٩    إل��ى      ٠٠٠                           الص��نف، وت��رقم ھ��ذه اNقس��ام م��ن 

                                                                 الث^ث��ة الت��ى تل��ى إل��ى الف��رع م��ن القس��م الع��ام ال��ذى يتبع��ه الص��نف، ويمك��ن 

                      أم��ا اNع��داد اNخي��رة فھ��ى   .    ٩٩٩    إل��ى      ٠٠٠                     ً    ت��رقيم ھ��ذه الف��روع أيض��اً م��ن 

   .        خل الفرع                 مخصصة للصنف من دا

                                                        وعندما يجمع دلي�ل التص�نيف ب�ين الح�روف واNرق�ام، فربم�ا يمي�ز 

   :                           ذات الصنف على النحو التالى 

     ٤٧٥         م ل ع       و ن     ب

                                                              ھذا وعندما يعبر دليل التصنيف على كفاءة فى الترميز، فإنه بكثرة   

                                                            اس���تعماله يس���ھل عل���ى الع���املين ت���ذكر الكثي���ر م���ن الرم���وز الدال���ة عل���ى 

                                ك���ذلك ف���إن التقس���يم المص���نف ب���الرموز   .         والفرعي���ة                    التقس���يمات الرئيس���ية

٣٦٦
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                                         ً        يتص��ف بدرج��ة كبي��رة م��ن المرون��ة إذ يس��مح دائم��اً بإض��افة   )       الح��روف (

   .                                                              اNصناف الجديدة إلى قوائم المخزون وفى اNماكن ذات الصلة بطبيعتھا

                                           ً              وي^حظ بالنسبة ل�جزاء التى يتم تصنيعھا خصيصاً للمشروع، أنه   

                                      ميي��ز اNج��زاء برموزھ��ا الخاص��ة وذل��ك أثن��اء      ً                    كثي��راً م��ا ي��تم ا�تف��اق عل��ى ت

                                                           عملي���ة التص���نيع، وذل���ك با�تف���اق م���ا ب���ين المش���روع المش���ترى والص���انع 

                                        ً                         الم��ورد، وي��تم ذل��ك بتكلف��ة إض��افية ض��ئيلة ج��داً أو ب��دون تكلف��ة إض��افية ف��ى 

   .          بعض اNحيان

          بغض النظر  (                                                  أما بالنسبة للمزايا التى يؤمنھا نظام ترميز اNصناف   

   :                        فيمكن تلخيصھا فيما يأتى   )      تخدمة               عن الطريقة المس

  .                                                         ا�قتصاد فى الوقت والجھد فى إعداد الكثير من مستندات المواد -  ١

  .                                       سھولة التعرف على اNصناف وتوحيد مسمياتھا -  ٢

                                                    تيس��ير اس��تخدام الحاس��بات واe�ت اNلكتروني��ة ف��ى رص��د حرك��ة  -  ٣

   .      اNصناف
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 ٣٧٦
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  قائمة المراجع
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 ٣٧٨
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 أولا
ً
  المراجع العربية:    

                  دار المس��يرة للنش��ر   "                     إدارة الج��ودة الش��املة "               خض��ير ك��اظم حم��ود   .   أد -  ١

  .    ٢٠٠٠  –     عمان   –                والطبع والتوزيع 

    دار   "              نظري��ة المنظم��ة "               خض��ير ك��اظم حم��ود   .  د .              خلي��ل الش��ماع وأ  .  د . أ -  ٢

  .    ٢٠٠٠  –     عمان   –                              المسيرة للنشر والطبع والتوزيع 

  "                       إدارة ا�نت�اج والعملي�ات "            ھايل ف�اخورى   .                  خضير كاظم حمود ود  .  د . أ -  ٣

  .    ٢٠٠١  –     عمان   –                               دار صفاء للنشر والطبع والتوزيع 

             إدارة الش����راء  "                 عل����ى س����ليم الع^ون����ة   .                  مھ����دى حس����ن زويل����ف ود  .  د -  ٤

     عمان   –                                  دار الفكر للطباعة والنشر والتوزيع   "         مدخل كمى  –         والتخزين 

–  ١٩٩٨    .  

           ھ��ران للنش���ر      دار ز  "                      إدارة الش��راء والتخ���زين "                حم��د راش��د الغ���دير   .  د -  ٥

  .    ١٩٩٧  –     عمان   –         والتوزيع 

      جامع���ة   "                         إدارة المش���تريات والمخ��زون "                     عب��دالعزيز جمي���ل مخيم��ر   .  د -  ٦

  .    ١٩٩٧  –             النشر العلمى   –           الملك سعود 

    دار   "                      إدارة الش���راء والتخ���زين "             عل���ى الش���رقاوى   .            عل���ى ش���ريف ود  .  د -  ٧

  .    ١٩٨٣  –      بيروت   –                              النھضة العربية للطباعة والنشر 

  –           جامع�ة مؤت�ة   "                      دارية فى منشآت اNعم�ال          الرقابة ا� "            فايز الزعبى   .  د -  ٨

  .    ١٩٩٥  –     عمان 
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 ٣٨٠

                          دار البشير للطباعة والنشر   "                إدارة المشتريات "                 محمد صالح المؤذن   .  د -  ٩

  .    ١٩٩٥  –     عمان   –

           دار النھض��ة   "                         إدارة المش��تريات والتخ��زين "                   عل��ى عبدالمجي��د عب��ده   .  د -  ١٠

  .    ١٩٨٢        القاھرة   –        العربية 

         ر النھض����ة   دا  "                         إدارة المش����تريات والمخ����ازن "           مص����طفى زھي����ر   .  د -  ١١

  .    ١٩٨٢      بيروت   –        العربية 

  "               مب��ادئ وأساس��يات  :                  إدائ��رة المش��تريات  "                  محي��ى ال��دين اNزھ��رى   .  د -  ١٢

  .    ١٩٨٤  –        القاھرة   :                  دار الفكر العربى 

                   التس��ويق م��دخل ال��نظم  "            محس��ن الكتب��ى   .                  خض��ير ك��اظم حم��ود ود  .  د . أ -  ١٣

        جمھوري�ة   –                                   وزارة التعليم العالى والبح�ث العلم�ى   "                واNساليب الكمية

  .    ١٩٩١  د     بغدا  –       العراق 

  .    ١٩٨٧                                                    بسام أبو خضير، إدارة المشتريات والمخازن، دار الفكر،  -  ١٤

                                                         أحمد سرور محم�د، ا�دارة العلمي�ة للمش�تريات والمخ�ازن، مكتب�ة   .  د -  ١٥

  .    ١٩٨٧        عين شمس 

                                                         إب���راھيم عب���دالرحيم ھميم���ى، تنظ���يم وإدارة العملي���ات المخزني���ة،   .  د -  ١٦

  .    ١٩٧٨                               مكتبة التجارة والتعاون القاھرة 

                                        اس��م، النظري��ة والتطبي��ق ف��ى إدارة المخ��ازن،                عب��دالغنى نص��يف ج  .  د -  ١٧

١٩٧٥    .  

  .                                          غانم محمد يونس، إدارة المخازن، جامعة بغداد -  ١٨

٣٧٢
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                                                   س��عود خض��ير الكبيس��ى، دراس��ات ف��ى تخط��يط ورقاب��ة المخ��زون،  -  ١٩

  .    ١٩٧٩                    الجامعة المستنصرية، 

  .    ١٩٧٨                              محمد عفيف حمود، إدارة المواد،   .  د -  ٢٠

  .    ١٩٨٥                                         غانم فنجان موسى، رعد رزق، إدارة المخازن،  -  ٢١

  .                                                    ود خض��ر وآخ��رون، إدائ��رة المش��تريات والمخ��ازن، دار الفك��ر   محم�� -  ٢٢

  .    ١٩٩٠      عمان، 

      ، دار  )        م�دخل كم�ى (                                      مھدى حسن زويل�ف، إدارة الش�راء والتخ�زين   .  د -  ٢٣

  .    ١٩٩٨      عمان،   .      الفكر

  .    ١٩٩٠              الجزء الثانى،   –                                    زياد السيد، الشحن والتجارة الخارجية   .  د -  ٢٤

  .                              السيد ناجى عبده، إدارة المخازن  .  د -  ٢٥

                                         ، إدارة المش��تريات والمخ��ازن، دار المس��تقبل                    محم��د س��عيد عب��دالفتاح -  ٢٦

  .    ١٩٨٨                للنشر والتوزيع، 

                                                         مص��طفى زھي��ر، إدارة المش��تريات والمخ��ازن، دار النھض��ة العربي��ة  -  ٢٧

  .    ١٩٧٦                للطباعة والنشر، 

                                                        س��ليمان عبي��دات وآخ��رون، إدارة الش��راء والتخ��زين، مفھ��وم ح��ديث  -  ٢٨

  .    ١٩٨٩                          �دارة المواد، دار الفرقان 

  .    ١٩٨٦                             ات والمخازن، الدار الجامعية،                          على الشريف، إدارة المشتري -  ٢٩

                                                      غ���انم فنج���ان موس���ى ومحم���د عب���ده حس���ين، إدارة المش���تريات، دار  -  ٣٠

  .    ١٩٨٧       الحرية 
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 ٣٨٢

                                                      عل����ى الش����رقاوى، المش����تريات وإدارة الم����واد والمخ����ازن، ال�����دار  -  ٣١

  .    ١٩٩٤          الجامعية، 

                                                          عمر وص�فى عقيل�ى وقحط�ان العب�ديل، إدارة الش�راء والتخ�زين، دار  -  ٣٢

  .    ١٩٩٢     حنين 

                                           رى، تنظ��يم وإدارة المخ��ازن، دار الفك��ر العرب��ى               مح��ى ال��دين اNزھ�� -  ٣٣

١٩٨٠    .  

                                                         ج^ل بكير وأحم�د س�رور، إدارة المش�تريات والمخ�ازن، مكتب�ة ع�ين  -  ٣٤

  .   شمس

  .                                                 على عبده، إدارة المشتريات والمخازن، مطبعة عين شمس -  ٣٥

                                                           محم��د عب��دالرحيم، إدارة المش��تريات الص��ناعية، دار الفك��ر العرب��ى  -  ٣٦

١٩٧٧    .  

                                 شتريات، مبادئ وسياسات، دار الفكر                            محى الدين اNزھرى، إدارة الم -  ٣٧

  .    ١٩٧٧        العربى، 

  .    ١٩٧٨                                              حسين حمادى، إدارة المشتريات والمواد، عين شمس،  -  ٣٨

                                                     غ���انم فنج����ان موس����ى، اNص���ول العلمي����ة ف����ى إدارة المخ����ازن، دار  -  ٣٩

  .    ١٩٨٠         الرسالة، 

                      التخ���زين ومش���كلة، مكتب���ة   –                              محم���د م���اھر غل���يش، إدارة المخ���ازن  -  ٤٠

  .    ١٩٧٥                  التجارة والتعاون، 

٣٧٤
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                                                 ا�دارة العلمية للمواد والمخازن والمشتريات، مكتب�ة             عصمت جعفر، -  ٤١

  .              اNنجلو المصرية

                                                          حم���د محم���د والس���يد الس���يد، ا�دارة العلمي���ة للمش���تريات والمخ���ازن،  -  ٤٢

  .    ١٩٨٦               مكتبة عين شمس، 

                                                        ص^ح الشنوانى، اNصول العلمية للشراء والتخ�زين، مؤسس�ة ش�باب  -  ٤٣

  .    ١٩٨٠         الجامعة، 

                      ون م��ن الناحي��ة العملي��ة                                   ص��^ح عب��دالباقى، تخط��يط ومراقب��ة المخ��ز -  ٤٤

  .    ١٩٨٢                         والعلمية، الدار المصرية، 

  .    ١٩٧٠                                      محمد حمودة، إدارة المشتريات، القاھرة،  -  ٤٥

                                                      محم����د الحم����^وى، إدارة المش����تريات والص����ناعة، مكتب����ة التج����ارة  -  ٤٦

  .    ١٩٧٥  .         والتعاون

  .    ١٩٧٥                                                    إبراھيم ھميمى، تنظيم وإدارة المخازن، مكتبة التعاون،  -  ٤٧

                                 التخطيط والسيطرة المخزنية، ال�دار                             بشير الع^ق، اNسس العلمية فى  -  ٤٨

  .    ١٩٨٣                  العربية للموسوعات 

           م��دخل وظيف��ى   –                                           ف��ؤاد أب��و إس��ماعيل، إدارة المش��تريات والمخ��ازن  -  ٤٩

  .    ١٩٨٧                         كمى، دار الكتاب المصرية، 

  .                                                  محمد سالم، إدارة المشتريات والمخازن، مكتبة عين شمس -  ٥٠

                                                        ھي��ثم ھاش��م، اNص��ول العلمي��ة ل��وظيفتى الش��راء والتخ��زين، جامع��ة  -  ٥١

  .    ١٩٧١   ق،    دمش
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 ٣٨٤

                                                            يسرى إسماعيل، إدارة المشتريات والمخ�ازن، دار النھض�ة العربي�ة،  -  ٥٢

١٩٨٤    .  

                                                          على شريف، على الش�رقاوى، إدارة الش�راء والتخ�زين، دار النھض�ة  -  ٥٣

  .    ١٩٨٣                        العربية الطبعة الثانية، 

                                                              نظمية عبدالعظيم خالد، إدارة المش�تريات والمخ�ازن، جامع�ة الق�اھرة  -  ٥٤

  .    ١٩٩٣   ى،                             التعليم المفتوح، الطبعة اNول  –

                                                           حم��د راش��د الغ��دير، إدارة المش��تريات والمخ��ازن، دار زھ��ران للنش��ر  -  ٥٥

  .    ١٩٩٧                   عمان، الطبعة اNولى 

             ط�رق وأس�اليب،  (                                             فايز الزغبى، الرقابة ا�دارية فى منشآت اNعم�ال  -  ٥٦

  .    ١٩٩٨                 دار الھ^ل، عمان،   )                    سياسات، استراتيجيات

    ش��مس            مكتب��ة ع��ين  :         الق��اھرة    " (              إدارة المخزني��ة "                إب��راھيم الھميم��ى   .  د -  ٥٧

١٩٨١    .(   

                        إدارة العلمي��ة للمش���تريات  "                                بس��ام أب���و خض��ير وإس���ماعيل أب��و الع���^  -  ٥٨

  .    ١٩٨٧                         دار الفكر للطباعة والنشر   –     عمان   –  )         والمخازن

  –  "                         إدارة المش�تريات والمخ�ازن "          أحم�د س�رور   .                 ج^ل محمد بكير ود -  ٥٩

  .    ١٩٧٦  –              مكتبة عين شمس   –        القاھرة 

  –      تريات                             ا�دارة العلمي��ة للمخ��زون والمش��  –               جعف��ر عص��مت حس��ين  -  ٦٠

  .    ١٩٧٩  –        القاھرة 
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    دار   –     عم��ان   –                      إدارة الش�راء والتخ��زين   –                     س�ليمان عبي��دات وآخ��رون  -  ٦١

  .    ١٩٨٦  –        الفرقان 

  –                               دراس��ات ف��ى تخط��يط ورقاب��ة المخ��زون   –                  س��عود خض��ير الكبيس��ى  -  ٦٢

  .    ١٩٧٩  –                   الجامعة المستنصرية   –      بغداد 

          مكتب��ة ع��ين   –        الق��اھرة   –                إدارة ا�حتياج��ات   –                ص��ديق محم��د عفيف��ى  -  ٦٣

  .    ١٩٨٦  –    شمس 

      مؤسس��ة   –      بغ��داد   –                      إدارة المخ��ازن النوعي��ة   –                الح ھاش��م الكرخ��ى  ص�� -  ٦٤

  .    ١٩٧٨  –                 الثقافة العالمية 

          ا�س�كندرية   –                              اNص�ول العلمي�ة للش�راء والتخ�زين   –            ص^ح الشنواى  -  ٦٥

  .    ١٩٧٩  –                   مؤسسة شباب الجامعة   –

  –        الق�اھرة   –                      إدارة الشراء والتخ�زين   –                       على شريف وعلى الشرقاوى  -  ٦٦

  .    ١٩٨٣  –                   دار النھضة العربية 

      مطبع�ة   –       الموص�ل   –                إدارة المشتريات   –                      بدالنافع حسوان وآخرون  ع -  ٦٧

  .    ١٩٨١  –             جامعة الموصل 

    دار   –      بغ��داد   –                                            غ��انم فنج��ان ومحم��د عب��ده حس��ين، إدارة المش��تريات  -  ٦٨

  .    ١٩٨٧  –               الحرية للطباعة 

                        أس��اليب بح��وث العملي��ات ف��ى   –                               ف�ؤاد الش��يخ س��الم وف��الح محم��د حس�ن  -  ٦٩

  –               للعل���وم ا�داري���ة                          منش���ورات المنظم���ة العربي���ة  –     عم���ان   –       ا�دارة 

١٩٨٣    .  
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                               اNس�س العلمي�ة ف�ى إدارة المش�اريع   –                      مھدى حسن زويل�ف وآخ�رون  -  ٧٠

  .    ١٩٧٧                  بغداد دار الرسالة   –         الصناعية 

  –     عم��ان   –                          إدارة اNف��راد ف��ى منظ��ور كم��ى   –               مھ��دى حس��ن زويل��ف  -  ٧١

  .    ١٩٨٣            مكتبة اNقصى 

                         اNس�اليب الكمي�ة ف�ى ا�دارة   –                               مھدى حسن زويلف ونزار عبدالمجيد  -  ٧٢

  .    ١٩٩٠  –                                التعليم العالى مطابع دار الحكمة       وزارة   –      بغداد   –

     عم�ان   –                              مرشد المستشار فى إدارة المواد   –                     محمد فوزى الحاج خليل  -  ٧٣

  .    ١٩٩٠                                المنطقة العربية للتنمية ا�دارية   –

      مكتب��ة   –        الق��اھرة   –                         إدارة المش��تريات والمخ��ازن   –           مص��طفى زھي��ر  -  ٧٤

  .    ١٩٨٧        عين شمس 

                        ل�وظيفتى الش�راء والتخ�زين                ا�دارة العلمية   –                   محمد كمال على زعتر  -  ٧٥

  .    ١٩٨٢                   دار للطباعة والنشر   –        القاھرة   –

    دار   –        الق��اھرة   –                           إدارة المش��تريات ف�ى الص�ناعة   –               محم�د عب�دالرحيم  -  ٧٦

  .    ١٩٧٧              الفكر العربى  

    دار   –     عم�ان   –                         إدارة المش�تريات والمخ�ازن   –                    محمد سعيد عبدالفتاح  -  ٧٧

  .    ١٩٨٤                        المستقبل للنشر والتوزيع 

    دار   –        الق���اھرة   –                إدارة المش��تريات   –                      محم��د مح���ى ال��دين اNزھ���رى  -  ٧٨

  .    ١٩٨٤  –             الفكر العربى 
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    دار   –     عم�ان   –                         إدارة المش�تريات والمخ�ازن   -                محمد خضر وآخ�رون  -  ٧٩

  .    ١٩٩٠  –      الفكر 

  –     دمش�ق   –                                      اNصول العلمية لوظيفتى الشراء والتخزين   –          ھيثم ھاشم  -  ٨٠

   .    ١٩٧١  –                 مطبعة جامعة دمشق 
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