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 المفاهيم الأساست لإدارة المخشون

Essential Concepts of 
Inventory Management 

 الذكتىر ػاطف الزاػىش

 السادستالىحذة 

1 

 مقدمة

ادى التقدم الصناعً الفنً فً اسالٌب الانتاج الى زٌادة 

لتوفٌر مستلزماتها من  ةالمنظمالاهمٌة التً تعطٌها 

 .المواد والمهام والتجهٌزات وؼٌرها بأقل تكلفه

ٌكتمل هذا الهدؾ الا بعد ان نضٌؾ الٌه هدؾ اخر لا و

وهو هدؾ وظٌفة ادارة هدؾ التخزٌن الذي ٌهتم 

بتخزٌن مستلزمات الانتاج والحفاظ علٌها لحٌن الحاجه 

على المخزون وحماٌته من  ةوالرقابالٌها بأقل تكلفه 

 .الاخطار 
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على  ةالمحافظتلؾ موجودات المخازن لعدم مراعاة اصول 1.

 .المخزون

على المخزون  ةالرقابموجودات المخازن نتٌجة عدم احكام تلؾ 2.

 .ةللسرقوتعرضها 

 .النزول بأرصدة المخزون الى ما دون الحد المناسب3.

عدم توفر المستلزمات حٌن طلبها مما ٌنتج عنه خطر التوقؾ عن 4.

 .العمل

 

 

 :والعناٌة بوظٌفة التخزٌن ةالكفاٌاهم الاثار التً تترتب على عدم 

3 

 التخشيه( ادارة)التؼزيف بىظيفت 

الصنع لفترة  ةالجاهزبالمواد والسلع حتفاظ  الا هابموجبعملٌة تتم أنه » 
، والمحافظة علٌها، وتوفٌرها حسب الحاجة الٌها، مع أقل استثمار زمنٌة

 .«ممكن، وبأقل تكلفة ممكنة

 .ان عملٌة التخزٌن ترتبط بعامل الزمني أ•

أما المحافظة على المواد فتعنً توفٌر ظروؾ تخزٌن ملابمة، بحٌث •
 .تحفظ من الفساد والتلؾ

أما ما ٌتعلق بتوفٌر المواد وقت الخاجة، فتعنً ضمان تدفق المواد •
 .بحٌث نضمن عدم توقؾ العملٌة الانتاجٌة

للاستثمار فً المخزون فن قٌمة المواد المخزونة فً  ةبالنسباما •
 .تمثل نسبه كبٌره من رأس المال  ةالصناعٌالمنظمات 

وبأقل تكلفة تعنً أن اي ارتفاع فً التكلفة ٌزٌد من العبء على •
 .المنظمة

 

 4 



12/16/2017 

3 

 ػىاصز التكاليف في المخشون 

 .الفوابد على رأس المال المستثمر فً المخزون -1

 .استهلاك مبانً المخزون ووسابل النقل الداخلً -2

 .الى موظفً المخازن ةالمدفوعالرواتب والأجور -3

 .قٌمة التالؾ والمفقود من المواد-4

 .اقساط التأمٌن على المخزون -5

تكلفة توفٌر ظروؾ تخزٌن ملابمة كالإضاءة والتهوٌة -6

 .والتدفبة

5 

 التخشيه رة ااداهميت وظيفت 

التخزٌن تؤثر تأثٌر كبٌرومباشر فً العملٌات وظٌفة •

الانتاجٌة او الخدمٌة لأنها توفر مستلزمات الانتاج من مواد 

 .معداتاو قطع ؼٌار او خام 

كما تؤثر فً النشاط التسوٌقً، لانه ٌرتبط باستقبال السلع •

 .والمحافظة علٌها لحٌن الحاجة الٌها

إن اهمال وظٌفة الشراء ٌترتب علٌه زٌادة فً التكلفة، •

 .والتأثٌر على المركز التنافسً
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 تىصيف المىاد 

للمادة خاصة اذا كان  ا  تفصٌلٌ ا  سردٌعنً توصٌؾ المواد •

، وٌشمل التوصٌؾ وصفا  لجودة المادة شاملالتوصٌؾ 

 .واستخدامها

7 

 المىادفىائذ تىصيف 

إن التوصٌؾ الدقٌق للمادة ٌسهل مهمة ادارة الشراء فً الحصول  -1

 .على المواد بالسرعة والتكلفة والجودة المطلوبة

عدم توصٌؾ المواد توصٌفا دقٌقا قد ٌؤدي الى رداءة الانتاج ولا -2

 .ٌفً باحتٌاجات المستهلك

ٌساعد التوصٌؾ الدقٌق الواضح على فسح المجال امام المنظمة -3

 .ةالمادوالتعامل مع اكثر من مورد فً حالة ندرة 

بٌن  ةالمقارنالتوصٌؾ الجٌد للمواد ٌساعد ادارة الشراء على  -4

 .العطاءات المقدمة من الموردٌن 
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 اساليب التىصيف 

من افضل طرق توصٌؾ المواد حٌث تضع :التوصٌؾ الشامل 1.

 . ةللمادالادارة وصفا كامل 

قبول العلامة التجارٌة على ٌعتبر  :التوصٌؾ بالعلامة التجارٌة2.

 .هتعاملفً  ةالثقسمعة المورد ودرجة 

هذه الطرٌقه عند شراء تستخدم  :داءالأعن طرٌق المادة توصٌؾ 3.

 .الآلات والمعدات والاجهزة والادوات

 .وتستخدم فً بعض المواد مثل الارز، القطن: بالرتبالتوصٌؾ 4.

اخٌار عٌنه وفحصها لمعرفة مدى ملابمة المادة :الوصؾ بالعٌنات 5.

 .لؽرض استخدامها
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 المىادتبىيب 

 :فوابد تبوٌب المواد•

 .معرفة المواد الخطرة وعزلها1.

، حٌث ٌساعد على معرفة حركة المخزون الموادمعرفة حركة 2.

 .وتوارٌخ وصول المواد للمخازن

تسهٌل عملٌة التبوٌب تحدٌد المسؤولٌات والواجبات للقابمٌن على 3.

 .عملٌة التخزٌن 

 .تسهل عملٌة الجرد لحسابات المخازن4.

 .تساعد فً سهولة التنظٌم الداخلً للمخازن 5.
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، وحسب المادةوفق استخدام ٌتم  :التبوٌب وفقا لاستخدام المواد1.

الاقسام التً تستخدم المادة، وٌمكن تقسٌمها الى الوحدات 

 .الانتاجٌة المستخدمة

، وما حسب درجة التصنٌع التبوٌب  :التبوٌب وفقا لدرجة التصنٌع2.

وصلت الٌه من مرحلة الصنع، كمواد أولٌة ومواد خام، أو نصؾ 

 .مصنعة، أو سلع جاهزة

المكان الذي ٌلابم طبٌعة المواد  رتوفٌ :التبوٌب وفقا لطبٌعة المواد 3.

 .، كأن تكون مواد صلبة أو لزجة، أو قابلة للتبخرالمخزنفً 

مثلا  السلع الكهربابٌة التً تكمل : المجموعاتالتبوٌب وفقا لتكامل 4.

 ......  محولات، وهكذا،/ بعضها مثل لامبات، أسلاك

 طزق تبىيب المىاد

11 

المجموعات حسب تبوٌب  :وفقا للعملاء وٌب بالت5.

، مثل عمٌل من الصناعٌٌن، والتجار، العمٌلنوع 

 .....وهكذا

 .تقسم المواد حسب حجمها :وفقا للحجموٌب بالت6.

المواد ثقٌلة ترتٌب  :التبوٌب وفقا لوزن المادة7.

 .الوزن مع بعضها البعض 

 .التبوٌب وفقا للموسم8.

اذا كانت سرٌعة :التبوٌب وفقا لحركة المواد 9.

 .الحركة الطلب علٌها كثٌر او بطٌبة الحركة 

 .....طزق تبىيب المىاد، تابغ
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 المىادتزميش 

الترمٌز هو استخدام الارقام والرموز للدلالة على المواد المطلوبة وتحدٌد •
 .مكان تخزٌنها

 :الترمٌز تتلخصفوابد •

 .سهولة التعرؾ على المواد1.

 .عملة الرقابة الآلٌة فً متابعة حركة الموادتسهٌل لا2.

 .المساعدة فً تسعٌر المواد3.

 .للمواد الرقابهتسهٌل عملة 4.

 .لرمزوهامن خلال تبوٌبها وفقا  المودمعرفة اماكن 5.

 .سهولة تدفق المواد 6.

 .تسهٌل عملٌة الجرد 7.

 

13 

 طزق التزميش 

 .لكل مادة حرؾ هجابً ٌعطً  :النظام الهجابً البسٌط1.

 .رقم لكل مادةاعطاء  :النظام الرقمً البسٌط2.

مجموعه رقمٌه لكل اعطاء  :نظام المجموعات الرقمٌة3.

 .منتج

 .النظام الرقمً والهجابً معاٌدمج  :النظام المختلط البسٌط4.

 .كل مادة علامة او اشارة اعطاء  :نظام العلامات5.

 .كل مادة لون خاص بهااعطاء  :لوانالأنظام 6.
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 التخشيهماهيت تىظيم وظيفت ادارة 

 :وظٌفة التخزٌن وسلطتها(مهام)مسؤولٌات •

 .وقبول الاحتٌاجات المشتراة للمنظمة الاستلام1.

 .الترمٌز2.

 .صرؾ المخزون3.

 .التنبٌه على النقص فً المخزون4.

 .حماٌة المخزون5.

 المخزنٌة ةالمحاسب6.

 .الرقابة على المخزون7.

15 

 التخشيهالتبؼيه التىظيميت الاداريت لىظيفت 

 :الانتاجدارة لإتبعٌة التخزٌن •
لوظٌفة التخزٌن ٌجب ان تكون  ةالمناسب ةالتبعٌٌرى العاملون فً ادارة الانتاج ان 

تقوم بتخزٌن احتٌاجها من المواد ،لتأثٌرها وعلاقتها المباشره بها  ،لهذه الادارة 

هذا التبرٌر مقبول .واي اخفاق فٌها ٌؤثر فً نجاح ادارة الانتاج،والمستلزمات 

 .ظاهرٌا ولكن مرفوض من وجهة نظر التنظٌمٌة والمنطقٌة 
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 التمىيللادارة التخشيه تبؼيت وظيفت 

 ،ٌدعً العاملون انها تتٌح هذه التبعٌة الاشراؾ والرقابه المالٌه على العمل الجزبً•

هذا التبرٌر ؼٌر قوي وؼٌر مقنع على ولكن  .الاخص عملٌات الجرد المخزنٌةعلى 

ٌمكن  ،اعتبار ان التموٌل بما لدٌها من سلطة مفوضة لها قبل السلطة العلٌا فً المنظمة

والتبرٌر الأخر انه ان هذه التبعٌة تمكنها .الجرد حسمبا تبدٌه من رأي تعملٌاان تجرى 

وهذه ؼٌر مقبول لاعتبار .من الحصول على بٌانات اللازمة لها فً تحدٌد معاٌر التكلفة

 .جهات متعددة من ضمنها التخزٌنمن ان بٌانات التكالٌؾ تؤخذ 

17 

 الشزاءتبؼيت التخشيه لىظيفت ادارة 

 :الاتجاهمبررات مؤٌدو هذا 

ان عملٌة الشراء والتخزٌن هٌا عملٌة واحدة والاصل هو عملٌة الشراء لو لا الظروؾ التً تضطر المنظمة •

 ظهرت عملٌة التخزٌنلما ء للشرا

 .الصرؾ التً تصرفها المخازن توجب تجدٌد المخزن فً افضل مستوى  لاذوناتالحركة الدافقة •

ووظٌفة الشراء هً الجهة المسؤولة عن النواحً ة ٌتموٌنمهما قٌل عن وظٌفة التخزٌن فهً وظٌفة •

 .التموٌنٌة

هً الخوؾ من احتمال التلاعب والؽش على اعتبار ان الجهة التً تقوم بالشراء هٌا  ةالموجودالثؽرة •

 نفسها المسوؤلة عن التخزٌن
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 التبعية المستقلة لوظيفة التخزين 

 

 وتابهةمن الافضل ان تكون وظيفة التخزين مستقله بنفسها •

 .للمدير العام كسائر الادارات التنفيذية الاخرى في المنظمة 

رأي مقبول بشكل عام ولكن قد يؤخذ عليه شيء اساسي وهو 

 .احتمال نقص التنسيق بين الشراء والتخزين

19 

 استقلالٌة وظٌفة التخزٌن فً ظل ادارة الموارد

 .ٌجري تقسٌم العمل على وظٌفتٌن الاولى للشراء والثانٌة للتخزٌن •

 :التً ٌمكن تحقٌقها بد االفو

 .التنسٌق بالعمل بٌن الادارتٌن•

 .سهولة نقل المعلومات والبٌانات بٌن الادارتٌن•

 .منح الازدواجٌة فً العمل والسجلات•

 .المتعلقه بالشراء والتخزٌنالاعمال  انجازالسرعه فً •

•  
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 علاقة وظٌفة ادارة التخزٌن بوظابؾ ادارات المنظمات الاخرى

تتحد العلاقة والاتصال بٌن وظٌفة ادارة التخزٌن ووظابؾ 1.

 .ادارة المنظمة الاخرى من خلال مدٌر ادارة المواد

اذا شرحنا لتبعٌة وظٌفة التخزٌن الادارٌة لا شك انه 2.

اعطانا فكرة عامة عن طبٌعة علاقة هذه الوظٌفة مع 

 الوظابؾ الاخرى بالمنظمة 

21 

 .العلاقة بٌن وظٌفة التخزٌن ووظٌفة الانتاج 

على ،تعتبر ادارة الانتاج العمٌل الربٌسً لوظٌفة التخزٌن 

اعتبار ان وظٌفة التخزٌن هً التً تخزن جمٌع احتٌاجات 

 .ادارة الانتاج فً عملٌاتها الصناعٌة 

عن الصعوبات بلاؼها إنتاج بالاوظٌفة التخزٌن لادارة تقدم 

وتقوم بتزٌدها بجمٌع احتٌاجاتها من المواد ،التً تتعرض لها 

تخلٌصها من ،والمستلزمات بالكمٌات وفً الاوقات المحدده

تخزن القطع او السلع ؼٌر منتهٌة ،مخلفات العملٌات الصناعٌة

 .الصنع 
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 .العلاقة بٌن وظٌفة التخزٌن و وظٌفة التصمٌم الهندسً

من المرؼوب وجود اتصال وتعاون وثٌق بٌن وظٌفة التخزٌن 

لتبادل المعلومات عن خصابص المخزون ،و وظٌفة التصمٌم 

 .ومواصفاته 

23 

 ..الؼلاقت بيه التخشيه والصياوت

تقوم وظٌفة التخزٌن بتقدٌم خدماتها الى •

بالاحتفاظ بقطع الؽٌار  الصٌانهوظٌفة ادارة 

 .والمعدات فً المخازن لحٌن الحاجه لها
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 الؼلاقت بيه وظيفت التخشيه ووظيفت التمىيل

هناك تبادل مستمر للمعلومات بٌن وظٌفتً التخزٌن •

حٌث تؽطً هذه المعلومات التفاصٌل ،والتموٌل 

اللازمة للتحقق من القٌود الدفترٌة للموجودات 

قوابم مالٌة رسال إالتموٌل بوتقوم ادارة ،بالمخزن 

دورٌة الى وظٌفة التخزٌن توضح تكلفة العمل فً 

 . المخازن

25 

 (الىقل)ػلاقت وظيفت التخشيه بىظيفت الحزكت 

تقوم وظٌفة التخزٌن بتحدٌد مواصفات المواد 

ذلك عند الحركة عاة المروالبضاعة المنقولة 

 ةالمادوالاماكن التً تحمل منها هذه ،والنقل 

 .الطالبةخرى والادارات الأوالاماكن ، 
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 ..ػلاقت وظيفت التخشيه بىظيفت الشزاء

ان نشاط وظٌفة الشراء امتداد •

لنشاط وظٌفة التخزٌن وهذه ما دفع 

بعض المنظمات لدمج الادارتٌن معا 

 (.ادارة المواد)

27 

 ..الهيكل التىظيمي لىظيفت التخشيه

ٌتكون الهٌكل التنظٌمً الداخلً لوظٌفة التخزٌن من التقسٌمات الادارٌة 
 :التالٌة 

قسم الفحص فً جهاز الشراء مع  مهمته الاشتراك :قسم الاستلام
فً فحص الطلبٌات الواردة للمنظمة للتأكد من سلامتها ومطابقتها  

 .للمواصفات المحددة

واعطاء ،مواصفات المخزون وتثبٌت  تحدٌد(:الترمٌز)قسم التمٌٌز
 .رموز معٌنة لتسهٌل عملٌة الوصول الى أي صنؾ عند الحاجة الٌه

خطة تنظٌم وترتٌب المخزون فً وضع  :قسم الحماٌة والأمن
مضمون الخطة هو ،المخازن التً ٌجب على امٌن المخزن تنفٌذها 
 .ترتٌب ووضع المخزون فً الاماكن الملابمة
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 .....، تابغ التقسيماث الاداريت

بكافة السجلات المتعلقة بعملٌات ظ االاحتف :قسم السجلات

 .التخزٌن

مذكرات صرؾ المواد وتجهٌز استلام  :قسم المخازن

محتواها وارسالها للجهات الطالبة واستلام الطلبات الجدٌدة 

 وتخزٌنها

 المواد والمستلزمات داخل المخزن نقل  :قسم المناولة. 

على اجراءات العمل المخزنٌة ومراقبة الرقابة  :قسم الرقابة

وابلاغ وظٌفة الشراء على اعادة الشراء ،حدود التخزٌن 

 .الطلبعند وصول المخزون الى حد 

29 

 .المخاسن دارة لإالهيكل التىظيمي 
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 :الؼاملىن في المخشن 

 (:امٌن المخازن)ربٌس المخازن•

  ةمتعددهذه الوظٌفة فً حالة وجود مخازن توجد 

وامٌن المخازن هوا المسؤول ،داخل المنظمة 

ظمة نالمالاول والأخٌر عن جمٌع المخازن فً 

وٌتأكد  ،سٌره وٌنظم  ،هو الذي ٌضع خطة العمل،

من سلامة تطبٌق الأنظمة والتعلٌمات واجراءات 

 .العمل

31 

 :أميه المخشون 

فً علمة عدد من ٌعاونه  ،ٌدٌرههو الموظؾ المسؤول عن المخزن الذي 
 .المسؤول عن الاصناؾ التً فً مخزنه وهو  ،الكتبة والعمال

 :اعمال امٌن المخزن

التحقق من صحة العدد والوزن والمقاس والنوع الخاص بالأصناؾ التً 1.
 .ٌتم تورٌدها لمخزن

 .عدم قبول اصناؾ فً مخزنه او صرفها قبل التأكد من سلامة القرارات2.

الاشتراك فً اعداد خطة تنظٌم تخزٌن وترتٌب المخزون من الجهة 3.
 المختصة 

 .تنظٌم وضع الاصناؾ المختلفة فً اماكنها 4.

 .التأكد من سلامة وسابل الامن والحماٌة الخاصة بالمخزون5.

 .اعداد البٌانات والمعلومات التً تطلب منه بخصوص المخزن6.

استعمال الحاسوب الذي اصبح ٌستعمل فً معظم عملٌات التخزٌن فً 7.
 .الوقت الحاضر
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 :كاتب بطاقاث الصىف

هو المكلؾ بالقٌد فً بطاقات الصنؾ وذلك عند اضافة •

عند صرؾ اصناؾ معٌة او  ،اصناؾ جدٌدة لعهدة المخزن

عند ارجاع بعض الاصناؾ لعدم مطابقتها او  ،من المخزن

 .للمواصفات المطلوبة

33 

 :المزكشيت واللامزكشيت في التخشيه

تواجه الكثٌر من المنظمات سواء الصناعٌة منها او •

التجارٌة بعض الصعوبات التً تتعلق بكٌفٌة القٌام 

 .بخدمة التخزٌن بشكل كؾء

المقصود بمركزٌة التخزٌن حصر سلطة كل النشاطات •

فً ادارة واحدة هً ادارة ن ٌبالتخزالمتعلقة 

 .المخازن

فٌها وجود اكثر من مخزن كل قصد  ي:اللامركزٌة•

 .ادارات المنظمة وٌقوم بخدمتها حدى لإمنها ٌتبع 
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 :مشايا مزكشيت التخشيه

 :المزاٌا ٌمكن تقسٌمها الى مجموعتٌن•

 .تتعلق ببعض الجوانب الادارٌة فً القٌام بعملة التخزٌن1.

 . المخزنٌةتتعلق بتكالٌؾ اداء الوظٌفة 2.

 

35 

 :ػزض لأهم المشايا في الحالتيه

 :المخزنٌةمن ناحٌة ادارة الوظٌفة 1.

والاشراؾ على  الرقابهتساعد المركزٌة على دقة وسهولة •

 .العمل 

 .زٌادة كفاءة عملٌات حماٌة المخزون•

سهولة عملٌات واجراءات صرؾ المخزون الى الادارات •

 .المستخدمة للماد المخزنة 

سهولة الحصل على المعلومات والبٌانات التً تتعلق •

 بالمخزون 
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 ػزض لأهم المشايا في الحالتيه

 :من ناحٌة التكالٌؾ. 2

 .الوفرة بتكالٌؾ الارض والمبانً•

 .الوفرة بتكالٌؾ حماٌة المخزون•

 .الادراٌةالوفرة بالتكالٌؾ •

 .الوفرة بالتكالٌؾ المناولة•

 .المكتبٌة بالاعمالالوفرة •

37 

 :المآخذ ػلى مزكشيت التخشيه 

البطء فً عملٌات صرؾ المواد وخاصة للفروع البعٌدة •

 .جؽرافٌا

 .زٌادة احتمالات حدوث حوادث •

 .ارتفاع رقم الخسارة عند حدوث حادث مفاجا•

زٌادة احتمال توقؾ العمل الانتاجً عند حدوث حادث طارئ •

 .كالحرٌق مثلا
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 :مشايا لا مزكشيت التخشيه 

 .انخفاض تكلفة الحوادث •

تحقٌق السرعة فً امداد الجهات المختلفة فً المنظمة •

 .باحتٌاجاتها من المواد

 .بدقة المخزنٌةالتمكن من انجاز الاعمال •

بسبب قلة حجم المخزون بالنسبة للمخزن المركزي ستكون •

 .نسبة الحوادث اقل

39 

 المآخذ ػلى اللامزكشيت في التخشيه

 تتطلب حجم كبٌر من الاموال المستمرة•

 صعوبة الاشراؾ والرقابة على المخزون•

 ارتفاع التكالٌؾ الادارٌة •

 .المخزنٌةارتفاع المبالػ المستثمرة فً المبانً •

40 



12/16/2017 

21 

 .الجمغ بيه المزكشيت واللامزكشيت بالتخشيه 

اكثر اشكال الجمع بٌن المركزٌة واللامركزٌة فً التخزٌن •

مخزن  الٌىتقوم على تبعٌة عدد من المخازن اللامركزٌة 

 .واحد ربٌسً تتركز فٌه اعمال الادارة الاساسٌة

 :صوة عن هذا النظام •

ٌخزن فٌه جمٌع الاصناؾ والمستلزمات :المخزن المركزي •

 .التً تقوم وظٌفة الشراء بشرابها 

ٌخزن فٌها الاصناؾ او المستلمات التً :المخازن الفرعٌة •

 .فروعٌحتاج الٌها قسم انتاجً معٌن  او فرع اذا كان لدٌها 
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 ..اوىاع المخشون

 .المواد الاساسٌة التً تدخل فً صناعة السلعهً   :المواد الاولٌة1.

من المواد الاولٌة تستخدم للقٌام بعملٌات التجمع جزء  :الاجزاء المصنعة2.
 .الربٌسٌة او الفرعٌة لتصنٌع السلع النهابٌة

عادة لإكاملة ٌحتفظ بها فً المخزن اما لتصنٌعها او اجزاء  :الأجزاء المشتراة3.
 .بٌعها 

 .المعدات وقطع الؽٌار4.

 .العدد5.

 .المواد تحت التشؽٌل 6.

 .النفاٌات والفضلات7.

 .مواد التؽلٌؾ 8.

 .ودابع العملاء9.
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Thank You 
Any Question 
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