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أجLل مواجهLة  ذاتLه، فLالمواد والمسLتلزمات تشLترى مLن  بحLد  ليس هLدفاً  المنظمات  الشراء في 
الاحتياجات للإدارات المختلفة. من هنا قد يُنظر إلى إدارة المشتريات على أنها إدارة خدمات، ولكن 
هذه النظرة قد تضيق من فرص الاستفادة المثلى لنشاط الشراء وقرارته المسLتمدة مLن أسLس 

علمية.
ولكننا نلاحظ إن الشراء بدأ يأخذ أهمية متزايدة في المنظمLات المختلفLة بحيLث أصLبحت وظيفLة 
تباشرها المنظمة كعنصر أساسي لتحقيق العمل بكفاءة وفاعلية، لLذا فلابLد لنشLاط الLشراء أن 
يكون متناسقاً مع الأنشطة الرئيسة بالمشروع، فهو ليس تابعاً ولا مسيطراً وإنما يعمل بانسجام 

مع الإدارات الأخرى من أجل تحقيق أهداف المشروع المختلفة.
لذا لابد لإدارة المشتريات من الشراء بالكميات المناسبة، والجودة المناسLبة، وبالسLعر المناسLب، 

ومن مصادر التوريد المناسبة، وفي الوقت المناسب.
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يحتاج المشروع التجاري لشراء بعض المنتجات لإعادة بيعها وتحقيق الربح.
وانتهLاء  الإنتLاج  تسLتخدم في  الLتي  الآلات  بLدءاً مLن شراء  للتشLغيل  الLشراء  الصLناعي  المLشروع  ويحتاج 

بالمواد الخام المختلفة، وذلك بصفة مستمرة لمواجهة احتياجات المشروع وبرامج إنتاجه المختلفة.
لابد أن يكون الشراء بالتكاليف المناسبة للحفاظ على موقف تنافسي في السوق، حيث أن ذلك يحقLق 

وفورات اقتصادية في تكاليف المشتريات، وبالتالي إلى زيادة أكبر في الأرباح.
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ل وتشLبع  وهو ما يمارسه المستهلك النهائي عند شرائه لاحتياجاته المختلفة من مختلف المصادر، لذا لابد لهLذه المنتجLات مLن أن تقابِ
حاجات المستهلك.

 الشراء بهدف الاستهلاك:.1

يسري هذا النوع من الشراء في المنظمات التجارية، حيث يبحث صاحب المشروع عن المنتجات الLتي يرغبهLا عمLلاؤه في عموميتهLا، دون 
توصيف وتحديد دقيق لمواصفات هذه المواد، وإنما يقوم بتوفيرها لمواجهة طلبات عملائه، وبسLعر مناسLب يضLمن لLه تحقيLق الربLح 

ورضا عملائه.

 الشراء لغرض البيع:.2

يسود هذا النوع من الشراء في المنظمات الصناعية، وهنا تظهر أهمية التكامل بين نشاط الشراء والأنشطة الأخرى في المنظمة، ولابLد 
عندئذ من أن تؤكد إدارة المشتريات على مواصفات محددة في المواد التي تطلبها من حيث الجودة والشروط المختلفة.

 الشراء بغرض التصنيع:.3
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إن أولى خطوات الشراء هي التحقق من الحاجات الحقيقية للشراء والتي تطلبها في العادة الأقسام المختلفة عن طريLق طلLب الLشراء، 
وذلك للتأكد من ضرورة الشراء الفعلية.

 التحقق من الحاجة:.1

بعد التأكد من الحاجة للشراء، لابد من توصيف المواد المطلوبة بدقة بالتعاون بين إدارة المشتريات والإدارات الأخرى، لأن الخطأ في ذلك 
، كما أن أغلب المشكلات بين الموردين وإدارة المشتريات في المنظمات تكون في الغالب لعLدم  سيكلف المنظمة مبالغ كبيرة مستقبلاً

الدقة في توصيف المواد.

 تحديد المواد وتوصيفها:.2

يعتمد اختيار مصدر التوريد المناسب على طبيعة المادة المطلوبة، وهLل هي متكLررة أم لمLرة واحLدة، وكLذلك عLلى طبيعLة تركLيز إدارة 
رِد، وكل ذلك يعتمد على استقصاء مصادر التوريد المتاحة. وَ رِد واحد أم ستوزع طلباتها على أكثر من مُ وَ المشتريات على مُ

 اختيار مصادر التوريد المناسبة:.3
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تقوم إدارة المشتريات بالمفاضلة بين الأسعار المقدمة من الموردين لاختيار أنسبها، وذلLك 
بالاعتماد على المعلومات المتوفرة لدى إدارة المشتريات عن الأصناف المختلفة.

رغم أهمية عوامل التكلفة إلا أن معلومات الجودة المعروضة ودرجة الاعتماد على المورد 
المناسLب عوامLل تؤخLذ جميعهLا في الاعتبLار عنLد  الLوقت  بالتوريد في  الوفاء، والالتزام  في 

اختيار المورد المناسب.
الحسLم  تشLمل  والLتي  التفLاوض،  شروط  تحديLد  المنظمLات  في  السLعر  دراسLة  تشLمل  كمLا 
النقدي، وتأخير مواعيد الدفع، حيث غالباً ما يفضل أصحاب المنظمات تLأخير مواعيLد الLدفع، 

ويشكل الائتمان التجاري لهم مصدراً مهماً من مصادر رأس المال العامل.

 دراسة السعر:.4
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لابد من إصدار أمر التوريد بعد اختيار المورد المناسب، ويتم ذلك عLبر أشLخاص لLديهم سLلطة 
لLزِم بLين  التوقيع على أمر التوريد، لأن هذا أمر التوريد هو الذي يُنشئ الارتباط التعاقLدي المُ
التوريLد  أمLر  عLن  صLورة  إعLادة  بعLد  إلا  لLه  القانونيLة  الأركLان  تكتمLل  ولا  والبLائع،  المشLتري 

موقعة من قبل المورد.

 إصدار أمر التوريد:.5
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تقوم إدارة المشتريات بمتابعة أوامر الشراء الصادرة والتأكد من أي تعديلات ضرورية عليها إن لزم الأمر للتأكد من أن 
التسليم سيتم في الوقت والمكان المناسب، وحتى تصل المواد إلى المخازن في الوقت المخطLط لLه، وعLادة تحتفLظ 

إدارة المشتريات ببعض السجلات والدفاتر وصور الطلبات وغيرها من النماذج لمتابعة أوامر الشراء.

 متابعة أمر الشراء:.6

يحLرر محLضراً  المناسLبين، حيLث  الLوقت والمكLان  المتفLق عليهLا وفي  بالكميات  البضاعة قد وصلت  إن  يعني الاستلام 
بالاستلام يصف البضاعة المستلمة من حيث الشكل والنوع والكمية والبيانات المختلفة المتعلقة بها.

أما الفحص فيركز على التفتيش على جودة هذ البضاعة ومطابقتها للمواصفات المطلوبة، وهنا لابد أن يستقر الأمLر 
الإنتLاج  أقسLام  ثLم  ومLن  المخLازن  إلى  توجيههLا  قبLل  المختصLة  اللجLان  قبLل  مLن  الفحLص  بعLد  البضLاعة  قبLول  عLلى 

المختلفة.

 الاستلام والفحص:.7
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تقوم إدارة المشتريات بمراجعة قوائم الشراء المختلفة والفواتير المرسلة من الموردين لأنها تعني أن المورد قLد أرسLل 
للLصرف،  الفواتLير واعتمادهLا  لمراجعLة  الحسLابات  إدارة  المهمLة إلى  البضاعة. وتذهب بعض الشركLات إلى توكيLل هLذه 

وحتى تستفيد إدارة المشتريات من خصم تعجيل الدفع إن وجد في الفاتورة.
كما ترجع أهمية مراجعة الفواتير من قبل إدارة الحسابات إلى التأكد من عدم وجود أخطاء في رصيد الفاتورة، أو أي عجز 

في بعض الأصناف، مما سيتوجب تسويتها قبل صرف المستحقات للمورد.

 مراجعة الفواتير:.8

إن الهدف من المتابعة بعد الشراء هو أخذ صورة عن وضع المواد من لحظة دخولها إلى المخازن إلى حين تصريفهLا إلى 
المستهلك النهائي، سواء من حيث المتابعة والتأكد من تاريخ السلع، وكذلك كمية المبيعات والمرتجعLات ونسLبة دوران 

المخزون ونسبة الحسم والتعديلات المختلفة التي حصلت عليها، وكذلك ملاحظات الزبائن المختلفة.

 المتابعة بعد الشراء:.9
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عندما تزداد المشتريات في المنظمات تبرز الحاجة إلى الاحتفاظ بسجلات أكثر ممLا هLو مطلLوب منهLا مLن الناحيLة 
القانونية، وقد يشمل ذلك سجلاً للمواد وسجلاً للموردين وغيره من السجلات.

وعموماً نجد أن إدارة المشتريات في العادة تقوم بالاحتفاظ بصورة العقود المختلفة لأنها تتضمن كافة الLشروط 
المتفق عليها، وتعمل على مراجعة السجلات والمواصفات السابقة قبل أي تعاقد جديد خاصة في حالات الLشراء 

المتكررة.

 الاحتفاظ بالسجلات والدفاتر الخاصة بإدارة المشتريات:.10

بLين  التLوازن  المLواد، وتحقيLق  المطلوبLة مLن  الكميLات  تLوافر  المخزون هي الضمانة الأكيدة عLلى  الرقابة على  إن 
التخزيLن  نفقLات  تخفيLض  عLلى  تسLاعد  كمLا  ممكLن،  اسLتثمار  وبأقLل  المطلوبLة،  والكميLات  الموجLودة  الكميLات 

والمناولة ومخاطر التلف وتقلبات السعر دون تجميد جزء كبير من رأس المال في المخزون.

 الرقابة على المخزون:.11
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طرق الشراء

: الشراء المباشر ثانياً: الشراء غير المباشرأولاً

العطاءالممارسةالمزايدةالمناقصة

المناقصة المزايدة الممارسة العطاء

: الشراء المباشر: أولاً
وهذه غالباً ما تكون هي الأكثر انتشاراً في غالبية المنظمات لأنها سريعة الإجراءات، حيث تقوم المنظمة بإسناد أمر شراء مباشر 

للمورد، وتتفاوض معه على الأسعار.
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: الشراء غير المباشر: )المناقصة، المزايدة، الممارسة، العطاء( ثانياً

)منافسة سعرية بين بائعين لتقديم أقل سعر(
المناقصLة  العمل بوسائل الإعLلام )مقLروءة ومرئيLة( وتسLلم نسLخه مLن وثLائق  تعلن من قبل صاحب 

مقابل رسوم محدده للموردين الراغبين التقدم للمناقصة وفق الشروط والقوانين.
يتم تحديد آخر موعد لتسليم العطاءات في ظروف مختومة إلى لجنة المناقصات.

يتم تحديد موعد فتح المظاريف من قبل لجنة المناقصات بحضور الموردين أو من يمثلهم.
ترسى المناقصة على صاحب العطاء المناسب وفق المعايير المحددة.

 المناقصة:.1
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: الشراء غير المباشر: )المناقصة، المزايدة، الممارسة، العطاء( ثانياً

)منافسة سعرية بين مشترين لتقديم أعلى سعر(
تعلن من قبل الجهة صاحبة المزاد، ويحدد موعد ومكان المزايدة، وعادةً ما يكLون في موقLع المLواد 
المراد المزايدة عليها بعد معاينتها من قبل الراغبين بالدخول بالمزاد وفLق اللLوائح والLشروط، وصLاحب 

أعلى سعر ترسى عليه المزايدة، ويتم البيع له على هذا الأساس.
وتطبق ذلك عندما تقرر الشركة بيع بعض المنتجات أو الأصول المستغنى عنها أو الخردة.

 المزايدة:.2
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: الشراء غير المباشر: )المناقصة، المزايدة، الممارسة، العطاء( ثانياً

إجراء تخفيض بين من هم أقل أسعار المناقصة، وتظهر عندما تقوم اللجنة المسئولة عن المناقصة بفتح المظLاريف 
الفنية والمالية ويتواجد لها أن هناك شركتين أو أكثر قد قدموا سLعر متسLاوي وملLف فLني متطLابق أيضLاً، فتقLوم 
اللجنة في هذه الحالة بالجلوس مع الشركتين وتتحول المناقصة إلى ممارسة حتى ترسLوا عLلى مLن يقLوم بتخفيLض 

السعر عن الطرف الآخر.

 الممارسة:.3

)العروض المقدمة في المزاد أو المناقصة(، وهو ما تقدمه المنظمة من عروض أسعار ومواصفات في مناقصة ما.

 العطاء:.4
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مفهوم إدارة المخازن1

وظائف إدارة المخازن2

الرقابة على المخزون3

الاعتبارات التي تؤخذ بالاعتبار عند صرف 4
المخزون

طرق صرف المخزون5

18



إدارة المشاريع الصغيرة والريادية
د.عماد يونس الصوالحي مفهوم - وظائف إدارة المخازن

19

أن!ه:  ع!لى  المخزون  الشركLة يعرف  أغLراض  لخدمLة  توفيرهLا  يجLري  الLتي  المختلفLة  والأصLول  السLلع  خLزن 
الاحتياطيLة لأعمLال  الغيLار والمLواد  أو قطLع  الإنتاجيLة،  العمليLات  أو الاسLتخدام في  البيع  المختلفة كإعادة 

الصيانة، أو مواد وأصول للعمليات التشغيلية في المنظمة.
المخازن  إدارة  المLواد وتنسLيقها تعرف  إعLداد خطLة  الLتي تسLتخدم في  تلك الأسLاليب والمبLادئ  أنها  على 

والسيطرة عليها، ومراجعة حركة المواد خلال أنشطة الشركة المختلفة.

أهم وظائف إدارة المخازن:
الاحتفاظ في المخزون لمواجهة الطلب المتوقع.. 1
تأمين التدفق المنتظم لمستلزمات الإنتاج.. 2
الوقاية من حالات نفاذ المخزون.. 3
الوقاية من زيادة الأسعار والاستفادة من خصم كمية الشراء.. 4
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بيانLاً  يتضLمن  المخزونLة  للأصLناف  محوسLب  دليLل  تLأمين  ضرورة  للمخLازن  السLليمة  الإدارة  تقضي 
أو  للحLروف  تبعLاً  الترمLيز  نظLام  يكLون  وقLد  منهLا،  لكLل  مخصصLاً  داخليLاً  ورمLزاً  صنف  لكل  وصفياً 

الأرقام أو كليهما معاً، مما يساعد على السهولة والسرعة في التعامل معها.
ر في المخLزون  ستَثْمَ تحوي المخازن في العادة عدد كبير من الأصناف تختلف فيما بينها تقادير المُ

أو قيمة الاستخدام السنوي.
تشاهد أحياناً أن نسبة قليلة من المخزون تستأثر بالجزء الأكبر من قيمة المخزون، حيث إنها تحظى 
بأعلى نسبة من الاستخدام السنوي بالمقارنة مع باقي الأصLناف، فنلاحLظ في الشركLات مثLلاً أن 

%( مLن 85%( مLن إجمLالي قيمLة الاسLتخدام، بينمLا )80%( من مجموع الأصناف قد تستوعب )15)
%( من هذه القيمة.20الأصناف لا تستوعب سوى )
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لذلك لابد من تحديد الأهمية النسبية للأصناف لغرض الرقابة عLلى المخLزون، وهي مLا يطلLق عليهLا 
(، حيث الفئة )أ( هي الفئة التي يجب أن تخضLع ABC Control)طريقة أ، ب، ج( أو نظام الرقابة الأبجدية )

لأقصى درجات الرقابة المحكمة، بينما تعطي الفئة الثانية الرمز )ب( وتأخLذ قLدر معتLدل مLن الرقابLة، 
أما الفئة الأخيرة )ج( فيكون خضوعها للرقابة في أبسط صورها وأدنى حدودها.

تعرضLه  مLدى  إلى  إضLافةً  الصLنف،  مLن  السLنوي  الاسLتخدام  قيمLة  عLلى  السLابق  التصLنيف  ويعتمد 
للتقادم أكثر من غيره.

فإذا أردنا مراقبة المخزون بمستوى مقبول من الفعالية؛ فإنLه وقبLل وضLع أي نظLام للرقابLة عLلى 
المخزون يتوجب الإجابة على التالي:

ماذا نريد أن نراقب؟●
هل نود مراقبة كمية المخزون أم قيمته؟●
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الرقابة على الكمية:
تهدف الرقابة على الكمية أن تقوم إدارة المخازن بإعطاء الأهميLة اللازمLة والمناسLبة لكLل 
يحLدد ويراقLب  إنمLا  الكميLة  الوحدات محل الإقامة، ومLن هنLا فLإن مLدخل  صنف وفق عدد 
الكميات الداخلة والخارجة من كل صنف من الأصناف إلى المخازن، ولكن قد يكون المخLزون 
حيLث  مLن  متLوازن  غLير  يكLون  ولكنLه  المLواد،  مLن  المطلوبLة  الوحLدات  عLدد  حيث  من  متوازناً 

المبالغ المستثمرة فيه. مما يضطرنا الى الرقابة على المخزون عن طريق القيمة.
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نظم مراقبة المخزون

: نظم الرقابة المستمرة ثانياً: نظام الحد الأدنى والحد الأقصىأولاً

الحد الأقصى للمخزوننقطة إعادة الطلبالحد الأدنى للمخزون

: نظم الرقابة المستمرة: أولاً
المخLزون إلى مسLتوى  وذلك بالاعتماد على واقع السجلات، حيث تكشLف السLجلات عLن وصLول رصLيد 

معين )نقطة إعادة الطلب( أو الاعتماد على الجرد الفعلي.
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ثانياً: نظام الحد الأدنى والحد الأقصى:
أهم المزايا التي يحققها نظام الحد الأدنى والأقصى للمخزون:

تحقيق الشراء بأفضل الكميات اقتصادياً )الحجم الاقتصادي للطلبية(.. 1
عدم الانشغال بالمخزون كثيراً لحين الوصول إلى مستوى إعادة الطلب.. 2
كفاءة الرقابة المباشرة بهدف بقاء المخزون عند المستوى المطلوب.. 3
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يمثل الحد الأدنى للمخزون اللحظة التي نصل فيها إلى نفاذ الوحدة الأخيرة من المخزون مLع توافLق 
ورود الطلبية الجديدة في نفس اللحظة، ونظرياً يكون المخزون يساوي صفر.

 الحد الأدنى للمخزون:.1
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ولكن هناك مخاطر من حرفية تطبيق هذا النظام بسبب احتمالات نفاذ المخزون قبل وصول الطلبية الجديLدة في نفLس اللحظLة. ولLذلك 
فإن التطبيق العملي لهذا النظام يحتفظ لكل صنف بمخزون احتياطي، وعليLه فLإن الحLد الأدنى يتشLكل في هLذه الحالLة مLن المخLزون 
المنظمLة مLن  حمايLة  منهLا  عديLدة  ومزايLا  فوائLد  الحالLة  هLذه  في  الاحتيLاطي  المخLزون  يحقLق  حيLث  المنظمLة،  تقرره  الذي  الاحتياطي 

المواقف الطارئة التي قد تنشأ عن ارتفاع معدلات استخدام المواد، أو عند تأخر وصول الطلبية الجديدة أو رفضها لسبب ما.

درجة أهمية تحديد حجم المخزون الاحتياطي هي:
درجة أهمية الصنف لانتظام النشاط والعمل.. 1
مدى سهولة تدبير البديل.. 2
مدى استقرار معدل الاستخدام.. 3
التكلفة النسبية لنفاذ الاستخدام.. 4
تكلفة المادة وتكاليف الشحن والتخزين.. 5
الفترة الزمنية اللازمة لشراء الصنف وتشمل عملية التفاوض والتعاقد والشحن والفحص.. 6
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وهي معرفة النقطة التي يجب عندها إصدار أمر التوريد بحجم اقتصادي للطلبيLة، وهLو محLدد سLلفاً بحيLث لا يُسLمح المسLاس 
بالرصيد المخصص للاحتياطي لضمان الاستمرار في العمل وعدم توقفه لأي طارئ.

 نقطة إعادة الطلب:.2

ويتوقف تحديد مستوى نقطة إعادة الطلب على العوامل التالية:
طول فترة التوريد ومدى استقراراها، وهي الفترة التي تتطلبها إعادة الشراء، وتمثل الفLترة الزمنيLة بLين تقLديم طلLب . 1

جديد وزمن وصول المواد للمخازن.
معدل استخدام الصنف واستقراره خلال الوحدة الزمنية )أسبوع، شهر، ...(.. 2
حجم المخزون الاحتياطي.. 3
درجة المخاطرة التي تقبلها الإدارة.. 4

يتكون الحد الأقصى للمخزون في العادة من المخزون الاحتياطي مضافاً إليه الحجم الاقتصادي من الطلبية لحظة وصولها.

 الحد الأقصى للمخزون:.3
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بالكمية والجودة والLوقت المناسLب إلى الإدارات المختلفLة الLتي تطلبهLا، وهي أهLم مهLام  هو صرف المواد المختلفة 
إدارة المخازن.

الاعتبارات التي تؤخذ بالاعتبار عند صرف المخزون:

وهي السلطة التي تملك القرارات بتحريك المواد والسلع من المخازن إلى الخارج، وذلك عن طريق التوقيع على أذونات الصرف أو 
إصدار التعليمات الشفوية بذلك.

ولذلك لابد من تحديد هؤلاء الأشخاص والإجراءات اللازمة للصرف، علماً بأنه قد يكون لكل شخص منهم صLلاحية صرف معينLة، 
فقد يعطى الحق لرؤساء العمال لسحب بعض المواد ما لا يزيد عن مبلغ معين، بينما المواد البسLيطة قليلLة القيمLة قLد يصLدر 

أمر تحريكها شفوياً، أما المواد غالية الثمن فقد يتطلب الموافقة على صرفها من المخازن توقيع أكثر من شخص واحد.

 سلطة الصرف والمواد والسلع:.1
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تابع.. الاعتبارات التي تؤخذ بالاعتبار عند صرف المخزون:

وهي التحقق مما تطلبه الإدارات المختلفة، والتأكد من عملية صرف المLواد ذاتهLا، والتأكLد مLن أنهLا 
التأكد مLن أذونLات الLصرف المطلوبLة مثبLت عليهLا رمزهLا  موقعة من صاحب السلطة بذلك، كما يجب 
المحدد ومواصفاتها لاكتشاف أي خطأ محتمل وتعديل والتأكد منه في الLوقت المناسLب، أمLا إذا لLم 
تكن المواد المطلوبة متوافرة في المخازن فقد يقترح أمين المخازن بعLض المLواد البديلLة المتLوافرة 
في المخازن، وإن لم يكن لها بديل متوافر يقLوم بالإشLارة عLلى الطلLب وإبLلاغ إدارة المشLتريات للقيLام 

بإجراءات الشراء.

 التحقق من الحاجة:.2
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تابع.. الاعتبارات التي تؤخذ بالاعتبار عند صرف المخزون:

وبالسرعLة  المختلفLة دون عوائLق  الإدارات  إلى  المخLازن  المLواد مLن  بتLدفق  الكفيلLة  الإجLراءات  وهي 
المطلوبة، وقد تلجأ المخازن نتيجة ضغط الطلبات عليها إلى الطب من الإدارات بإرسال إذن الصرف إليهLا 
قبل طلب التسليم بفترة كافية تسمح لها بتأديته بالطريقة السليمة. كمLا وقLد تلجLأ إدارة المخLازن إلى 
يتLم فيهLا  أوقLات محLددة  تحديLد  أو  ثLم صرفهLا مLرة واحLدة،  المتشابهة  أذونات الصرف  تجميع  أسلوب 

صرف المواد كدفعة واحدة.

 توقيت صرف المواد:.3
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تتبع المنظمات المختلفة طرقاً من الصرف تتناسب مع ظروف عملها، فقد تعتمLد الLصرف وفLق 
برامج محددة سلفاً لمقابلة حاجات المشروع أو غيرها من الطرق المختلفة والتي أهمها:

يقوم أمين المخازن وفقاً لهذه الطريقة إما بتجميع الطلبية وتسليمها مباشرة إلى طالب المواد بمجرد 
تقديم إذن الصرف موقع حسب الأصول. أو أخذ فرصة من الزمن بعد استلام إذن الصرف لتجهيز المLواد 
حسب المواصفات المطلوبة. أما في حالة المواد منخفضة القيمة أو الطلبات المستعجلة فقد تعتمد 
المخازن أسلوب الطلبات الشفوية مباشرة من صاحب السلطة دون التقيد بمستندات مكتوبLة، شريطLة 

إعداد قائمة داخلية في المخازن يتم التوقيع عليها والاحتفاظ بنسخة من إذن الصرف كمستند للصرف.

 الصرف عند الطلب:.1
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إنتLاج خاصLة تعتمLد عLلى الإنتLاج  برامLج  بتنفيLذ  الكبيرة والتي تقLوم  المنظمات  الطريقة في  وتسود هذ 
الكبير، حيث يقوم أمين المخازن بصرف المواد التي تفي بالاستخدام المطلوب لتنفيLذ تلLك الLبرامج بعLد 
المLواد مبLاشرةً إلى رجLال الإنتLاج، أو ترسLل  التسليم، وقد تLصرف  تسلمه المستندات المطلوبة لأعمال 

مباشرة إلى نقطة البداية في خطوط الإنتاج.

 الصرف حسب جداول الإنتاج:.2

بسLجلات  وتوثيقهLا  التالفLة  القطLع  إرجLاع  بعLد  المختلفLة  لLلإدارات  اللازمLة  الغيLار  قطLع  صرف  يتم  حيث 
المخازن، وتطبيق الإجراءات المختلفة.

 صرف قطع الغيار:.3
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تقوم المخازن بصرف السلع الرأسمالية -خاصةً في حالات التوسع- إلى الإدارات المختلفة بعLد مراجعLة 
مستندات الصرف والتأكد منها لأغراض حسابات التكاليف.

 صرف السلع الرأسمالية:.4

غالباً ما تحتفظ المخازن بالعديد من المواد والقطع التي تحتاجها الأقسام لمرات محدودة، وهنا تقLوم 
يثبLت عليهLا  بإعادة تسليم هذه المواد إلى الأقسام المختلفة مLع الاحتفLاظ بسLجلات معينLة  المخازن 
جميع التجهيزات والأدوات التي خرجت على سبيل الإعارة وتفصيلات عنهLا وتLاريخ إعادتهLا مLع التوقيLع 

على ذلك.

 الصرف على سبيل الإعارة:.5
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وهنا يتم الصرف إلى خارج المنظمة خاصةً في حالات السلع الجLاهزة أو بعLض الوحLدات 
الخارجة للإصلاح، وكذلك في حالات بيع مخلفات الإنتاج.

فيLه  موضLحاً  المبيعLات  إدارة  مLن  الLوارد  الLصرف  أمLر  بتلLقي  المخLازن  إدارة  تقLوم  حيث 
الطلبيLة  بتجهLيز  المخLازن  إدارة  تقLوم  ثLم  وعنوانLه،  العميLل  واسLم  المختلفة  التفصيلات 

وشحنها إلى العميل مع إخطار الشحن.
تستخدم نفس الإجراءات في حالة صرف بعض الأجزاء إلى الخارج بقصد الإصLلاح، أو عنLد 

بيع مخلفات الإنتاج، أو عند إرجاع بعض الوحدات المخالفة للمواصفات للموردين.

 الصرف من المخازن إلى خارج المنظمة:.6
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أربLع  العLادة مLن  العميLل، وي ون في  يرسLل إلى  الLذي  البضLاعة  المخازن إخطار شLحن  تعد 
إلى  نسLخة  وترسLل  الLصرف  لعمليLة  رسLمي  كمسLتند  بنسLخة  المخLازن  تحتفLظ  حيLث  صLور، 

العميل وأخرى إلى الحسابات وتصاحب نسخة رابعة عملية الشحن.
المLرور عLلى الأقسLام  أما في المشاريع الصغيرة والمتوسطة فيمكن لأحد رجLال المخLازن 
المختلفة لتنفيذ الطلبية ويكون هو المسؤول عن تجميع كل الوحدات والأصLناف الLواردة 

في إذن الصرف.
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، دار المسيرة.2014إدارة المواد "الشراء والتخزين أ.د. سليمان عبيدات، د. مصطفى نجيب شاويش – 1

، دار المسيرة.2016الريادة وإدارة منظمات الأعمال د. بلال خلف السكارنة - 2
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