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 اجراءات امتخزين 

 الوحدة الثامنت

:  يمذيّ         

:  إٌ يٍ يسؤٔنٛبد اداسح انزخضٍٚ     

 

 او من الداخل سواء ذلك من المخازن امفرؼيه ,اس تلام المواد من المورين
 :نلمخازن امرئيس يه او ارجاع امبضاؽه من 

 اداره الاهتاج 

 او الادارات الاخرى 

 وتقوم بصرف المواد من المخازن الى الادارات الاخرى او الى خارج المشروع 

 
لذلك يكون مكل مادة اجراءاتها . تختلف طبيؾه المواد امتي تصرفها ادارة المخازن    

 الخاصه لمان ان لارتباط وعيفه اداره امتخزين اثر ؽلى هذه الاجراءات 
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جراءات الاس تلام   ا 
:إستلام المواد من الموردين   

 

 تخطر ادارة الشراء عادة اداره المخازن حال ارسال اي أمر بالشراء للموردٌن و
 : ٌتضمن هذا الاخطار 

 انواع المواد المشتراه 

 وقت الاستلام 

 لكً تتخذ ادارة المخازن الاستعدادات الخاصه بالاستلام 

 

 إشعارا من المورد عندما ,تتسلم اداره المخازن و بعد استلام المورد لأمر الشراء
 ٌرى نفسه مستعدا لإرسال البضاعه و ٌتضمن هذا الاشعار 

 كمٌه الماده 

 طرٌقه شحنها 

 ووقت الشحن المتوقع 

 

 ٌقتصر هذا الاجراء على التمهٌدي على الشحنات الخاصه دون الشحنات العادٌه 

 ّثؼذ شحٍ انجضبػّ يٍ انًٕسد  ٔ اخطبس انششكّ لاداسِ انًخبصٌ ثٕطٕل انجضبػ

رمٕو ثًطبثمّ الاخطبس انًٕسد يغ اخطبس ,فئٌ اداسِ انًخبصٌ ٔلجم اسزلاو انجضبػّ 

 انشحٍ 

 

 يٍ ثى ٚزى الاسزلاو انفؼهٙ نهًبدِ نهزأكذ يٍ اٌ انكًّٛ انًسزهًّ انكبيهّ ٔ اٌ جٕدرٓب ٔ

 يطبثمّ نهجٕدِ انًطهٕثخ 

 

 (:رمشٚش)كزبثّ يحضش انفحض ٔ الاسزلاو 

 ٔ ٚحزٕ٘ انًحضش ػهٗ 

 ٍاسى انًٕسد ٔ انشبح 

 ٔلذ الاسزلاو 

 سلى ٔ ايش انششاء 

 ربسٚخ اخطبس انًٕسد 

ػبدِ ٚزضًٍ انزمشٚش انٕحذاد انُبلظّ أ انزبنفّ أ ػذو ٔطٕل انجضبػّ اطلا فٙ        

 ٔلزٓب انًحذد 
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:انجٓبد انزٙ رمٕو ثزُظٛى ْزِ انزمبسٚش   

 المورد 

 لاٚزحًم انًٕسد يسؤٔنّٛ انُمض أ انزهف فٙ انجضبػّ الا ثؼذ اسزلايّ ْزا انزمشٚش 

 ادارة الشراء 

 نهزؼشف ػهٗ اطٕل انجضبػّ ٔ احٕانٓب يٍ َمض أ رهف 

 الادارة الطالبو للمادة 

 نكٙ رجبدس انٗ اجشاء انلاصو رجُجب نزٕلف الاَزبج 

 الاداره الماليت 

 نزضًٍ ٔطٕل يسزُذاد انششاء ٔ يذٖ يطبثمزٓب يغ انفبرٕسِ لجم انجذء ثبنظشف 

 ّفئَٓب رذخم انٗ انًخبصٌ ٔ رسجم فٙ , اٌ كبَذ انجضبػّ سهًّٛ ٔ غٛش َبلظ

 انسجلاد انًحذدِ نٓب 

 ٍٚرسجم انجضبػّ فٙ سجم انجضبػّ انٕاسدِ يٍ انًٕسد 

اجشاءاد الاسزلاو ػُذ رحٕٚم انًٕاد يٍ انًخبصٌ •
 انفشػّٛ انٗ انًخبصٌ انًشكضٚخ  

اجشاءاد الاسزلاو فٙ حبنّ اسجبع انجضبػخ يٍ •
 إداسِ الاَزبج أ أٚخ إداسح اخشٖ 

 اجشاءاد اسزلاو يخهفبد الاَزبج •
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 سهطّ انظشف 

 انزحمك يٍ انحبجّ 

 رٕلٛذ انظشف 
انظشف يٍ 

ٌ نلاداساد   انًخبص

يٍ انًخبصٌ انٗ 
 خبسج انًُظًّ 

o اجراءاث الاخراج و الصرف 

 :ٚخضغ انظشف نلاػزجبساد الارّٛ 

 انظشف ػُذ انطهت 

 رشسم انجّٓ انطبنجّ يُذٔثٓب لاسزلاو انجضبػّ انجبْضِ •

 ٚزى رحذٚذ ٔلذ الاسزلاو •

 رطهت اداسِ انًخبصٌ اٌ ًٚش طبنت انسهؼّ ػهٗ انًخبصٌ لاخز طهجٛزّ •

 انظشف ٔفك جذٔل الاَزبج 

 طشق انظشف: 
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طشف انسهغ 
 انشأسًبنّٛ

ٚجت اٌ ٚأكذ ٔ •
ٕٚثك يٍ سهطّ 

 انظشف 

رحذد اداسِ •
انًخبصٌ سهطّ 
انظشف انسهغ 

 الاسزٓلاكّٛ 

لاًٚكٍ طشف •
انسهغ انشاط 

يبنّٛ الاثًٕافمّ 
 الاداسِ انؼهٛب 

طشف انسهؼّ ػهٗ 
 سجٛم الاػبسِ

رحمك اداسِ •
انًخضٌٔ فٛٓب 

الاسزخذاو الايثم 
 نهسهغ 

ٚجت ػهٗ ايٍٛ •
انًخضٌٔ اٌ 
ٚسجم حشكّ 

انجضبػّ انًؼبسِ 
ػُذ طشفٓب ٔ 

 اػبدرٓب 

 طشف لطغ انغٛبس

لاٚخزهف ػٍ •
 انمطغ الاخشٖ

رشزشط اداسِ •
انًخبصٌ اسجبع 
انمطغ انمذًّٚ أ 

انزبنفّ لجم اسزلاو 
 انجذٚذِ 

  ّحبلاد انظشف انخبط : 

 مسك امسجلات المخزهيه 
 ٌٔضجظ حشكّ انًخض  : 

 :اٌ الاحزفبظ ثسجلاد ضجظ حشكّ انًخضٌٔ نّ فٕائذ ػذِ يُٓب 

 

 ٙانزؼشف ػهٗ اسطذِ كم طُف يٍ اطُبف انًٕاد انًخضَّٔ دٌٔ جشد فؼه 

 ٔسٛهّ سلبثّٛ أ اداِ يمبسَخ 

 رسبػذ فٙ رسؼٛش انجضبػّ انًخضَّٔ يًٓب اخزهفذ طشق انزسؼٛش 

 ّرحذٚذ . ٔسٛهّ نًؼشفّ انحذٔد انذَٛب ٔ انمظٕٖ نحجى انًخضٌٔ يٍ انجضبػ

 ٔلذ اػبدِ انششاء 

 رسبػذ ػهٗ يؼشفّ ايبكٍ انًخضٌٔ ٔ رٛسٛش يًّٓ انٕطٕل انٛٓب 

 رخفٛض انزكهفّ انٗ ادَٗ حذ يًكٍ ػٍ طشٚك انًزبثؼّ انًسزًشِ نًٕلف كم

 سهؼّ ٔ خظٕطب ثطٛئّ انحشكّ 
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 بطاقه امصنف 

 
هي بطاقه تبنى ؽليها حرله المادة المخزوهه و تحفظ مػ الماده او في اقرب مكان مها و تختلف 

 المنغمات في تصميمها 

 و قد تأ خذ ؽاده اشكالا مؾينه بحيث تحتوي ؽلى بيانات تسهل عمليه امتؾرف ؽلى الماده 

لخ ....امكميه المصروفه , امكميه اموارده ,اسم الماده : مثل   ا 

 ٌٔثطبلّ انًخض 

 

ثم ٚخزفع ثٓب ثسجلاد خبطّ ٔ رحزٕ٘ , ػبدِ لا رٕضغ يغ انًبدِ 

 ػهٗ يؼهٕيبد يسزفٛضّ رفٕق يؼهٕيبد ثطبلّ انظُف 

 :  يٍ ْزِ انًؼهٕيبد 

 

 ِكًّٛ انجضبػّ انهٕاسدِ ٔ انظبدس 

 ٖٕحذ انطهت , انذَٛب, يسزٕٚبد انزخضٍٚ انمظ ٔ 

 انسؼش 

 ٌيكبٌ انًبدِ فٙ انًخبص 
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 ّٛثطبلّ انًخضٌٔ رسبػذ اداسِ انًخبصٌ فٙ انًجبلاد انزبن  : 

 

 

 

 سٕٓنّ إجشاء ػًهٛبد انجشد 

 انزؼشف ػهٗ انًٕاد 

 سشػّ رذفك انًؼهٕيبد ٔ رحذٚذ انحذ الاػهٗ ٔ الادَٗ ٔ حذ انطهت 

 المناوله 

 رمزضٙ ػًهٛبد انزخضٍٚ َمم جًٛغ إَاع انًخضٌٔ يٍ يكبٌ ٜخش سٕاء

 داخم انًخضٌٔ أ خبسجّ 

 

 لطغ انغٛبس, انٕلٕد , انجضاء انًظُٕػّ , انًٕاد الأنّٛ : يٍ ْزِ الإَاع  ,

 ٔ الالاد ٔانمطغ جبْضِ انظُغ , انًؼذاد 

 

 ٔ لا رمزظش انًُبٔنّ ػهٗ ػهٗ انُمم ثم رشزًم ػهٗ ػًهٛبد انشفغ ٔ انزفشٚغ

نكبفّ انًٕجٕداد انًخضَّٛ فٙ انًُظًبد ثشكم ػبو ٔ انظُبػّٛ , انزؼجئّ 

 ثشكم خبص 
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 إَاع انًُبٔنّ 

 يُبٔنّ ٚذّٔٚ 

لا رسزخذو ٔسبئم ٔ يؼذاد آنّٛ أ َظف آنّٛ ثم رسزخذو •
 انًجٕٓد انجشش٘ فٙ ػًهٛبد انزفشٚغ ٔ انُمم 

 يُبٔنّ آنّٛ 

رؼزًذ ػهٗ اسزخذاو انًؼذاد ٔ الادٔاد اٜنّٛ فٙ ػًهٛبد •
 انًُبٔنّ ٔ رسزخذو فٙ انًُظًبد انظُبػّٛ كجٛشِ انحجى 

  ٔسبئم انًُبٔنّ اٜنّٛ

انٕسبئم 
 انؼهّٕٚ 

انٕسبئم 
الاسضّٛ راد 

انًًشاد 
 انثبثزّ 

انٕسبئم 
الاسضّٛ غٛش 
 يمٛذِ انحشكّ 

انٕسبئم 
 انؼًٕدّٚ 
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 ادواث المناولو 
 اخزٛبس انًؼذاد انًُبسجّ نهًُظًّ ٚزى ثزحذٚذ انًؼهٕيبد انًطهٕثّ لإجشاء

 :ػًهّٛ الاخزٛبس

 

 

 خظبئض انًٕاد ٔ انًُزجبد ٔ طفبرٓب 

 ّطجٛؼّ ػًهّٛ انًُبٔن 

 ٌرظًٛى انًخض 

 خظبئض انًؼذاد رارٓب 

  

 

 

فًٛب ارا كبَذ رزسى 
ثطبثغ دًٕٚيّ أ 

 يؤلزّ 

اسزغلال طبلزٓب 
ػهٗ الاداء ثشكم 

 كبيم

طجٛؼّ حشكّ 
 انًُبٔنّ انًطهٕثّ 

فًٛب ارا كبَذ راد 
طبثغ اسزًشاس٘ 

 او يزغٛش 

 :  اػزجبساد طجٛؼّ ػًهّٛ انًُبٔنّ
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: انخظبئض انزٙ ٚجت اٌ َزأكذ يٍ يذٖ رٕافشْب فٙ انًؼذاد   

سلايّ 
 الاسزخذاو 

 انًشَّٔ 

رُبست سشػزٓب 
يغ سشػّ 

انؼًم 
 انًطهٕة 

رُبسجٓب يغ 
ظشٔف انؼًم 
انسبئذِ ٔ يكبٌ 

 الاسزخذاو 

 ركبنٛف اسزخذاو الاداِ 

 ركهفّ انزشغٛم 

ركبنٛف •
..  انزشغٛم 

ثًٍ انٕلٕد ٔ 
انطبلّ 

 انًحشكّ 

 يؼذل الاسزٓلان 

دسجّ رحًم •
انًؼذاد ٔ 
احزًبلاد 

 رمبديٓب 

 انزكهفّ انًجذئّٛ 

انثًٍ انز٘ ٚذفغ •
يمبثم انحظٕل 

 ػهٗ انًؼذاد 

يظبسٚف •
 رشكٛت ٔ البيّ 


