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 ولالفصل الأ

 الأحكام العامة للمستودعات

 (:1مــادة )

لى الجمعية عدة لاستقبال وحفظ المواد الموردة إ يقصد بالمستودعات جميع المستودعات الرئيسية الم      

 المختلفة. أو المتعلــقة بأنشطة الجمعية

 

 (:2مــادة )

ـات        تسري   ـع العملي ـتودعا         أحكـام هـذه اللائحـة على جمي ـتم بمسـ ـ ت الجمعية والإجـراءات التي ت

ه اللائحة ويعمل لا يتجزأ من هذ اجزءً الرئيس التافيذي ءات التي يعتمدهاوالمتصـــــلة بعا وتعتظ الالإم والإجرا

 بعا من تاريخ صدورها.

 

 (:  3مــادة )

ــعا  دارة المستودعات والإس قسم المستودعات أو من ياوب عاه مسئول عن إرئي  ــراي عليـــ تافيذ وشـــ

اي على شر شأن المستودعات كما يقوم بالإ    رة فيك التعليمات والقرارات الصاد أحكام هذه اللائحة وكذل

 أعمال أمااء المستودعات.

 

 (:4مــادة )

ــئول عن ت    ــم المخت  والمســ ــتودعات هو القســ ــم المســ ــع افقســ يذ أحكام هذه اللائحة وتتولى وضــ

ــ   ــسن سـ ــل حـ ــماد  القواعد والإجراءات التافيذية التي تكفـ ــد اعتـ ــن مدير العمل بالمستودعات وذلك بعـ ها مـ

 دارة المشاريع.إ

 

 (:5مــادة )

ـاء   إن لهـا مستودعات فرعـية ولا يجـوز     يـكون للجمعية مستودع رئيسـي أو أكثر كـما يكـو       نشـ

 الإدارة المخت . اقتراح من مدير على بااءً يس التافيذيائمة إلا بموافقة الرئأو إلغاء مستودعات قمستودعات 

 

 (:6مــادة )

 كة فقط ويجوز أن تقوم بتخزين أصــاايعن حفظ الأصــااي المملو تكون المســتودعات مســئولة   

امعـــا أو صرفعا واستخـــد خدامـــات الجمعية ولحنلحساب الغ  بصـــفة متقتة بـــشـــرك أن تكون موردة لاست

 الأغراض الموردة من أجلعا. تركيبعا في
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 :(7مــادة )

 :يتلآاة والفرعية على الوجه تاقسم المستودعات الرئيسي 

 .مستودع المواد الرئيسية -

 مستودع المواد المساعدة. -

 .مستودع قطع الغيار ومواد الصيانة -

 مستودع المواد والمعمات المتاوعة. -

 (:8مــادة )

ــياء للغ  لا لا  ــتخدامات الج يجوز تخزين أشــــ ــتودعات الجمعية إلا تخ  اســــ  بموافقةمعية بمســــ

ــبقة من الرئيس التافيذي وفي ــتقلة  حالة الموافقة على ال مســ ــة مســ ــجلات قاصــ ــجيلعا بســ عن  تخزين يتم تســ

 السجلات المستودعية الخاصة بموجودات الجمعية.

 

 (:9مــادة )

مقتضيات حاجة العمل وحسن تالإيمه  أكثر وذلك حسب يكون لكل مستودع أو أكثر أمن أو 

ــالة توسلامة الإ ــااءدارة بالمستودعات وفى حـ ــئ  عدد الأمـ ــعم يـــكونوا مسـ ــد فـنـ ــية  للمستودع الواحـ ولن مسئولـ

ن المستودع أن ودع وفى جميـــع الأحـــوال لا يجـــوز لأم ـــعن جميع الأصـــااي وأدوات ععـــدة هـــذا المست تضاماية 

 عمل من أعماله. يأ ه فييايب غ 

 

 (:10مــادة )

ــئول عن هذا المستودع وفى حالة مستودع بدون حضور أمن المستودع ييجوز فتح أ لا  عدم  المســــــــــ

ـح المستودع وصـري      مـن أحـد     غلاقه وتتكون هذه اللجاةإالبضاعة ثم  وجـوده يجب تشكيل لجاة ثلاثية لفت

عد فتح ب من الأمن على أن يتم تحرير محضر بــــــــــــــموطالبة ومادوالمسئولن بالمستودعات ومادوب الإدارة ال

ــ ــاء وإغلاق المستودع والأصااي الماصرفة يوقـ ــن أعضـ ــاللجاة ويتم عرضه في اليوم التالي  ع مـ ى رئيس قسم علـ

 المستودعات لاعتماده.

 

 (:11مــادة )

ن الجمعية لأحمر ويودع بـدارة أماقر لكل مســـــــــــــتودع بعد أن يحرز بالشـــــــــــــمع آيحفظ مفتاح  

 .قع من رئيس لجاة تشكل لهذا الغرضلاستعماله عاد الاقتضاء بعد فض الحرز بموجب محضر مو
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 (:12مــادة )

حالة كسر أو فقد أحد المفاتيح مـــن أمااء المستودعات يحرر محـــضر بالواقعة يوقع مـــن رئيس  في 

ويجب على  وعمل مفاتيح جديدة فورا ن يتم تغي  القفل أقســـــم المســـــتودعات وأمن المســـــتودع المخت  على   

 رئيس قسم المستودعات إجراء جرد للمستودعات بواسطة لجاة تشكل لهذا الغرض.

 

 (:13مــادة )

ــتلا    ــم الوحيد المخت  باســ ــتودعات هو القســ ــم المســ ــااي الموردة إلى  وم قســ ــري الأصــ حفظ وصــ

ــ  ذلك و يقع مخالفا والقيام بعذا العمل  ولا يجوز لأية جعة أقرى الجمعية ــوز أي إجراء يقضي بغــــــــــــ يجــــــــــــ

ــة ا  ــعـ ــااي ذات الطبيـ  عا لخاصة ويكون طلب صري هذه الأصاـــاي موقلمقتضيات العمل صـــري بـــعض الأصـ

ــر الإدارة المخت  ويتشر عليه بالموافقة من ر ــيا من مديـــــ ــ  تعلى أن يتم  ئيس قسم المستودعات شخصـــــ وفـــــ

 فة يوما ل لهذه الأصـــااي لتدوين الكميات الماصـــرنشـــاء ســـجإالمكان الملائم لحفلإعا بالقطاع المخت  ويتم 

نعاية الساة  لها في دعات ثم يتم إجراء المعالجة المستودعيةنعاية اليوم رئيس قسم المستو بيوم ويتـــــم اعتماده في

 المالية.

 

 (:14مــادة )

جودة عن كافة الأصـــــــااي المو مطلقة و كاملة  مســـــــئولية  يعتظ قســـــــم المســـــــتودعات مســـــــئولا  

ــية والفرعية والحفا  عليعا من كل  ــتودعات الرئيســـ ــعا للتل  وذلك ب  بالمســـ ــأنه تعرضـــ رق طتباع اما من شـــ

عد التحقق من حالة وقوع التل  إلا ب ة المســتودعات في وأســاليب التخزين الســليمة والملائمة ولا تخلى مســئولي   

 دعات.حدوثه لأسباب قعرية قارجة عن إرادة العاملن المستو

 

 (:15) مــادة

ــعا  لا يجوز صـــري أية  ــتودعات قبل فحصـ ــااي من المسـ ــتودعات  أصـ اع تباوقبولها وعلى أمااء المسـ

عور مواد  عم إبلاغ الإدارات المختصـــة كتابة فور  كما يجب علي ،تصـــري أولا   مبدأ الأصـــااي الواردة أولا  

 تالفة أو غ  صالحة للاستعمال أو زائدة عن الحاجة.

 

 (:16مــادة )

قر يتم جرد المستودع  آعمل  ية نقل أحد أمااء المستودعات من المستودع الذي يعمل به إلى أ  حال في 

يوقع  دعداد محضر بالجر إععدته من قلال لجاة تشكل لهذا الغرض بواسطة رئيس قسم المستودعات ويتم      

ــذا    ــعدة هـ ــلم لعـ ــول وأمن المستودع المستـ ــقـ هذا  المستودع ويدون فيعليه من أعضاء اللجاة وأمن المستودع الماـ
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المحضر تاريـــــخ الجرد ويعـــــتظ هذا المـــــحضر بمثابـــــة محضـــــر تسليـــــم وتســـــلم وعلـــــى أن يدون به الزيادات  

 والعجوزات إن وجدت ويتخذ حيالها الإجراءات القانونية اللازمة.

 

 (:17مــادة )

ــتودعات لا يتم فتح  في  ــتودع احالة وفاة أحد أمااء المســــ ن لة بقرار ماة مشــــــكلا بموجب لجإلمســــ

ــاءً الرئيس التافيذي ــتراح رئيس قسم المست باــ ــذه اللجاة ب على اقــ ــوم هــ ــرد شـودعات وتقــ ــام  جراء جــ ــل وتــ امــ

لى الرئيس هـــــذا المـــــحضر إز والزيـــــادة ويتم رفـــــع للمستودع وتحرير محضر باتيجة الجرد يثبت فيـــــه العجـــــ

يحل محل ثابة محضــر تســليم لأمن المســتودع الذي س ــ  ضــر بمللتأشــ  عليه باللازم ويعتظ هذا المح التافيذي

 أمن المستودع المتوفى.

 

 (:18مــادة )

ة عن ة بجميع الضــــمانات والمعلومات اللازمدارة التجاريقســــم المســــتودعات مســــئول عن إمداد الإ 

ت إمكانية عاد الأقطار التي يرى رئيس قسم المستود  المستودعات المطلوب التأمن عليعا وعلى محتوياتعا ض  

 تعرض المستودعات لها.

 

 (:19مــادة )

ــئول عن توف  كل ما يلزم لح  ــطو أو يكون المدير العام مســ ــد أقطار الســ ــتودعات ضــ  ماية المســ

لتوف   زما بكل ما يراه لا كتابة  لرئيس التافيذيالمســـتودعات إبلاغ االســـرقة أو الحريق وعلى رئيس قســـم  

 هذه الحماية.

 

 (:20مــادة )

ــاا  يكو  ــئول عن إعداد دليل لأصـ ــتودعات مسـ ــم المسـ ــم إلى  ن قسـ ــتودع على حده يقسـ ي كل مسـ

ــات متجانسة يعطى لكل مجموعة  لكل ومفعوما  كون هذا الدليل واضحا ن يأكود قاص بعا و مجموعــــــــ

ــماا   ــتودعات ومتضـ ــاسـ ــ المتعاملن مع المسـ ــااي داقل كل مجموعة يللبيانات الأسـ ــة بالأصـ قم رمثل  ة الخاصـ

 .ته ومصادر توريدهاصفاالصا  ومو

 

 (:21مــادة )

ــ  جراء أية إضافات أو شطب أو كشط أو تحإيجوز لأمااء المستودعات وجميع العاملن بعا  لا  شــ

ما لأي ســبب من الأســباب ك  ادات مســتودعيةون الصــري أو أية مســت على محاضــر الفح  والإضــافة أو أذ 

 و الععدة.أا  أنعم مسئولون عن صحة القيود بدفاتر أو بطاقات الص
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 الفصل الثاني

 القواعد الأساسية للإمداد والتخزين

 (:22مــادة )

ــيق مع الإدارات الفاية   ــتودعات بالتاسـ ــاوية من الأصـــتحتتولى المسـ ااي ديد حجم الاحتياجات السـ

ذه دراسة ه ب من هذه الأصااي على أن يراعى إعــــــادةالمختلفة وتعين الحد الأدنى والحد الأقصى وحد الطل

 ستعلاك المتوقع.ستعلاك الفعلي والاللا لتحديدها طبقا  الحدود ساويا 

 

 (:23مــادة )

لتحـــــرير  ستودعات والإدارات الفاـــــية المختصةالم لمستودعات التاسيق مع وحدة مراقبةعلى إدارة ا 

ــول المخزون إلى حد الطل ــراء اللازمة عاد وصــــ التي  ياتب على أن يراعى إعداد الطلبات بالكمطلبات الشــــ

 .تسمح بشرائعا كما هو موضح بلائحة المشتريات

 

 (:24مــادة )

عدات بمماكن مستقلة لها وتزويد المستودعات    يجب الفصل بن المواد القابلة للاشتعال وتخصي  أ    

 ووسائل الإطفاء والأمن الصااعي.

  

 أهمية وأهداي تحديد مستويات التخزين: :(25مادة )

 زيادة مســـــتويات معياة للتخزين لا ياجم عاعا هو تحديدلأســـــاســـــي للتخزين وبالمبدأ ا تلتزم الجمعية  -أ

 عن.لكميات المستودعة من المواد عن حد ماكميات المخزون من المواد عن حد معن كما لا تقل 

ــتواه في زيادة تتجاب الجمعية أي   -ب  المبالغ تكلفة وزيادة فيالرتفاعا  في ايمثل  مماالمخزون عن مســـــــــــــ

 .الجمعيةل مواد زائدة عن حاجة المجمدة في شك

ــة أي    -ج ــاجــا  ممــا قــد   المخزون عن الحــد المقررفي نق  تتجاــب الجمعي ــة احتي ت يتدي إلى عــدم تلبي

ســـــــتودع في الوقت المااســـــــب وبالكمية  إصـــــــدار طلبات الشـــــــراء لتموين الم حيث يجب  ،الجمعية

لمتفق عليعا ية وأقرى حســـــــــــــب الخطط االاقتصـــــــــــــادية اللازمة مع تخطيط الفترات بن كل طلب

 وبالتاسيق فيما بن المشتريات وبقية الإدارات.

 

 أسس واعتبارات تحديد مستويات التخزين: :(26مادة )

 :عاد تحديد مستويات التخزينلية التاالأسس والاعتبارات يابغي أن يتقذ في الحسبان 
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 الشعري:ستعلاك الامعدل   -أ

ــى  كمية الاستعلاك من الأصااي دقيقة للارقام الأحصائيات والإتجميع  الجمعيةإدارة علــــــــــــــــــ

للاســتعلاك ب المتوســط الشــعري ايات حســحصــائلســاوات متعددة ثم من واقع هذه الإالمســتودعة 

ــتبعد الأرقام التي تلإ على الإدارة يجبكما  ــاذة ولا م ةظالخعر من واقع أن تســــــــــ ثل أنعا شــــــــــ

 لذلك. وتعدل المتوسطات طبقا الاستعلاك الشعري الفعلي 

 للازمة لتوف  المواد:المدة ا  -ب

اء شـــــرالتوف  بيانات مقارنة عن عمليات ت قســـــم المشـــــتريا تب على إدارة الشـــــئون الإدارية ويتر

ــتغرق العتمادات الاو ــابقة وقياا الفترات التي اســـــــ يد تعا تافيذ تلك العمليات )من وقت تحدســـــــ

ــلاحا      أ ول المواد إلى المستودعات ــ وص  حنلىالطلبية إ ـ ـد        بفترة التوري و ما يعري اصطـ ـ ـ ـ  Leadـ

Time. ــمثل هذه البيانتعد و ــات مــ ــن واقــ ظ أوامر الشراء التي تحفو لات عملياتسجوع ملفات ــ

 لدى المشتريات.

 إمكانيات التخزين:  -ج

خزياية المساحات الت تريات وقسم المستودعات    تراعي كل من الوحدات الإدارية المستولة عن المش   

 .الجمعيةالتي تحتاجعا  يات تخزين الموادفي تحديد مستو جمعيةالمتاحة لل

 تكالي  التخزين:  -د

زين بالاعتبار عاد تحديد مســــــــــتويات التخا تأقذهوتكلفة التخزين تراعي الوحدتان الإداريتان 

فة ت المســتودعات ومصــاري  التأمن وتكلالاســتعلاكات لمباني وإنشــاءاشــاملة كافة الباود ك

 تعلقة بالصيانة.الأقرى المالتكالي  والمااولة اليدوية والآلية، 

 

 مستويات التخزين: تعري  :(27مادة )

 الحد الأدنى للمخزون: -أ

ــتعالمباية على معدلات  الجمعيةاجات هو الكمية اللازم توفرها من المواد لتلبية احتي   لاك اســـــــــــــ

 الجمعية من الأصااي المستودعة.

 الحد الأعلى للمخزون: -ب

ــا  عاعا هو الكمية التي يجب ألا يزيد    ة يمثل الحد الأعلى للمخزون عادة كميومخزون الصــــــ

قذة لتي تعظ عن الكمية المثلى للشـــــراء آاالحد الأدنى مضـــــافا  إليه كمية الطلب الاقتصـــــادي 

 العوامل التالية في الاعتبار:

 الوقت اللازم لاستلام الأصااي. -

 تكلفة عملية الشراء وإجراءات التوريد. -

 جده كـحتياطي.كمية المخزون اللازم توا -
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 تكالي  أماكن التخزين. -

 الرصيد الموجود بالمستودعات فعلا . -

 تقلبات الأسعار. -

 ت.الداقلة في تافيذ نشاطامعدل الاستعلاك للمواد  -

 حد إعادة الطلب: -ج

ى طوات الشــــــــــــــــراء، وهو يمثل الحد الأدنعاده بخ الجمعيةهو الحد الأدنى الذي يجب أن تبدأ 

التي  قلال الفترة تافيذ نشــاطات الجمعيةات بلة اللازمة للوفاء بمتطللصــا  مضــافا  إليه الكمي 

 قت التسليم للمستودعات.ب حتى ولتستغرقعا عملية تافيذ الشراء من وقت الط

ن لكل أشــترى من الخارج إذ ليا  عن التي تُشــترى محيختل  حد إعادة الطلب في الأصــااي التي تُ

ــة يابغي أن تتق زمة بان عاد تحديد المدة الزماية اللاذ في الحســــــــماعا  روي واعتبارات قاصــــــ

 ا يلي:مفي هذه الاعتباراتيمكن تحديد لتوريد كل ماعا، و

 جية:رالمشتريات الخا -1

 يراعى في احتساب المدة التالي:

تاادا  واعتماده ثم إعداد أمر الشـــراء اســـ الوقت اللازم لإعداد إشـــعار حد الطلب وتدقيقه -

 إليه واعتماده.

 وردين بالخارج والتفاوض مععم.على أسعار الم الجمعيةلكي تحصل  الوقت الكافي -

 ت المستادية.الوقت المطلوب لإنعاء إجراءات فتح الاعتمادا -

 الفترة المحددة لإمام التوريد. -

 انئ.مدة الشحن من الخارج ووصول المواد لأحد المو -

ــتودعات  الفترة اللازمة للتخلي  الجمركي ونقل المواد   -  واقع العمل او لم إلى المســـــــــــــــــــــــ

 ي.ئوإجراءات فحصعا واستلامعا الاعا

 المشتريات المحلية: -2

 ى عاد احتساب المدة التالي:عيرا

عــا يطلوبــة وإجراءات التحقق من الحــاجــة إلالوقــت اللازم لإعــداد البيــانــات عن المواد الم -

 واعتماد تافيذها.

 ورد المحلي.الوقت اللازم لإعداد أمر الشراء وإرساله للم -

ك الجمعية وكذلدعات المورد إلى مســـــتودع زمة للتوريد ونقل المواد من مســـــتوالفترة اللا -

 .لمواقع العمل

 

 



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  9الصفحة 
 

 الفصل الثالث

 استلام البضاعة وفحصها

 (:28مــادة )

ــر ال    ــقا لأوامـ ــاعة الموردة طبـ ــلام البضـ ــحفو يتم استـ ــن والمـ ــورة ماعا توريد الصادرة إلى المورديـ   صـ

استلام  وضافة  إذن إصدار  إد محضر فح  واستلام ثم   عداإتودع بالاستلام و بمستودع الوارد ويقوم أمن المس  

ــتودعات الجم فاتورة المورد وذلك للأ ــااي الموردة لمســـ ــر لمواقأما في عية صـــ ع العمليات يتم حالة التوريد المباشـــ

قع المو منأالحالة يعتظ  الموقع وفى هذه يرضــــافة من قبل مدإذن إصــــدار إعداد محضــــر فح  واســــتلام وإ

 ءات والدورة المستادية.جرامن المستودع وذلك كما هو موضح بدليل الإأبمثابة 

 

 (:29مــادة )

لشــحن مع لفح  بمراجعتعا مع الفاتورة وقوائم ابالاســبة للبضــاعة الواردة من الخارج تقوم لجاة ا 

ــر الفح  وذلك    ــر أو التل  بمحضـ ــور مادوبإثبات الاق  أو الكسـ ــة التأمن وممث  ضـ ــسـ ــم متسـ ل قسـ

 .لتعويضالمطالبة با تأمن حتى لا يسقط الحق فيريان الراعى مدة سالتخلي  والتأمن والاقل على أن يُ

 

 (:30مــادة )

ام المختصة لمحلى أو من الخارج يتم إبلاغ الأقساالبضاعة الموردة من السوق  حالة وجود عجز في في 

 .ية لدى الموردينو حفظ حقوق الجمعبالشئون التجارية لاتخاذ اللازم نح

 

 (:31مــادة )

ــل في  ــاء لج  يكون الفصــ ــأ بن أعضــ ــاص مدير الإدارة اة الفحالخلافات التي تاشــ   من اقتصــ

 .المخت 

 

 (:32مــادة )

حالة  اصـــــفات الفاية مطابقة تامة وذلك في لموايجوز قبول بعض الأصـــــااي الموردة التي لا تتطابق   

ة صلاحيتعا  لإدارة العامة المخت  ويتم تحديد نسب اوافقة رئيس الضرورة القصوى للأصااي الموردة وذلك بم    

اسـبة تتلاءم  تخاذ اللازم نحو تخفيض سـعر التوريد ب لاللاسـتخدام وتخطر الإدارة المختصـة بالشـئون التجارية    

ــبة الاق   ــبة صــــلا الصــــلاحية وفى جميع الأحوال لا يجو فيمع نســ ــاعة تقل نســ  %80حيتعا عن ز قبول بضــ

 :ما يليوبشرك توافر 
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ــلاحيتعا للأ أن تقرر الجعة الطالبة ولجاة -1 ــااي وأغراض المطلوبة من الفح  صـ نه لن أجلعا هذه الأصـ

 يترتب على قبولها ضرر للجمعية.

 .ن نق  أو مخالفهغم ما بعا من تكون الحاجة ضرورية لقبول الأصااي رأ -2

ــب الاقتلاي في ن يتم تحأ -3 ــعر بما يااســـ ــف ديد الســـ ــعا ودرج التي تم التورات المواصـــ ــاســـ  ةيد على أســـ

 .ك ألا يزيد عن السعر الأصلي  بشرالصلاحية التي تحددها اللجاة التي قامت بالفح

 

 (:33مــادة )

أمر بمن الكميات الواردة  %5حدود  في ياتالكم يجوز قبول بعض الأصــااي الواردة بالزيادة في 

 راء.المختصة باعتماد طلبات الش من السلطة فيتم اعتماد قبوله %20التوريد وما زاد على ذلك وحتى 

 

 (:34مــادة )

ــور     ــول وصـ ــال أصـ ــتودع بـرسـ ــة طبقا  ذونات الإأيقوم أمن المسـ ــافة إلى الإدارات المختصـ ورة للد ضـ

ع الوارد ذن لدى كل من أمن مســــتودورة من هذا الإتم الاحتفا  بصــــالمســــتادية المطبقة بالجمعية على أن ي

 .وأمـن المستودع المخت 

 

 (:35ة )مــاد

لمســـتمرة ان الإضـــافة بما يســـمح بأجراء المطابقة يجب أن يتم اســـتيفاء جميع البيانات الواردة بأذو 

 ة  سابات المستودعات.بن الأرصدة الدفترية بالمستودعات والأرصدة الدفتري

 

 الفصل الرابع

 الصرف من المستودعات

 (:36مــادة )

 ستودعات كما يلي:صري من المتحدد السلطات التي لها حق اعتماد طلبات ال

 سلطة الاعتماد الأصااي

 الرئيس التافيذي الأصول الثابتة

عمليات الإحلال المستلزمات السلعية اللازمة ل

 والتجديد
 مدير عام الجمعية او من يفوضه

 فوضه لأعمال الصيانةمدير الإدارة المختصة أو من ي قطع الغيار والخامات اللازمة
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 (:37مــادة )

ي مترخ عليه اســــم مركز التكلفة على طلب صــــر صــــري الأصــــااي من المســــتودعات بااءً يتم 

 .ة الاعتماد من سلططلوب والمستودع المخت  ومعتمدا ورقمـه والجعة الطالبة والكمية المطلوبة والصا  الم

 

 (:38مــادة )

بالدورة عدة صــــور كما هو موضــــح ويقوم قســــم المســــتودعات بتحرير أذون الصــــري من أصــــل  

ـة  ليه أمن المستودع المخت  ومادوب الجعويوقع  سلسلة الترقيم لكل مستودع على حدةالمستادية م عة الطالب

 عد الصري.ذلك الرصيد ب البيانات بما في ة كافةويجب أن تكون أذون الصري مستوفا بما يفيـد الاستلام

 

 (:39مــادة )

 لسجلات المعدة لذلك.ا ي فيأذونات الصريقوم قسم المستودعات بقيد جميع  

 

 :(40مــادة )

قيد صااي الماصرفة كععد للعاملن كما ت  تاشأ بالمستودعات سجلات قاصة تقيد بعا جميع الأ      

ودعات ه الســـجلات ســـجلات مقابلة بمراقبة المســـتالأصـــااي الماصـــرفة للغ  على ســـبيل الإعارة ويكون لهذ

 (.الحاسب الآلي)

 

 (:41مــادة )

يتم مطابقة  ة الماصــــــــرفة للغ  أو الواردة من الغ نه فيما يتعلق بالبضــــــــاعـعام المالي فنعاية ال في 

ت مع ســجلا ( كما تتم المطابقة أيضــا لآلياالحاســب ســجلات المســتودعات وســجلات مراقبة المســتودعات )  

 الحسابات المالية.

 

 نقل مواد وأصااي من مستودع لآقر: :(42مادة )

دليل قر طبقا  لما هو موضح ب مستودع لآ  منتطبق نفس ضوابط وآليات عمليتي الصري والإضافة     

 .جراءات والدورة المستاديةالإ
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 الفصل الخامس

 ارتجــــاع الأصناف

 (:43مــادة )

 ن المســـــتودعات إذا ثبت عدم صـــــلاحيتعاميجوز ارتجاع كل أو جزء من المواد الســـــابق صـــــرفعا  

من  وقعا لزائدة عن الحاجة وذلك بأذن ارتجاع مجله كما يجوز ارتجـــــــاع الأصااي اأي من للغرض الماصـــــــر

ــاع وأن يوضح بالإ الإدا ــقوم بعملية الإرجــــــــــ عة وسبب كافة البيانات المتعلقة بالأصااي المرتج ذنرة التي تــــــــــ

ع استـــلامعـــا المستود ذا رفض أمنع من تاريخ الصري فـتتجاوز أسبو ن يتم الارتجاع قلال فترة لاأالارتجاع و

 .ن قرارهـا نعائيا ـر بما يتم ويكوالفحـ  المختصة التـقري تولـت لجـاة

 

 (:44مــادة )

ن يذي وبشـــرك ألا تكوفقة الرئيس التافيجوز صـــري أصـــااي على ســـبيل الإيجار أو البيع بموا   

حالتعا  ثباتإتم فحصــعا واع الأصــااي المســتأجرة يحاجة إليعا أو يمكن اســتعاضــتعا وعاد ارتج الجمعية في

 تل . يعاد الارتجاع وتحميل الجعة المستفيدة بقيمة أ

 

 :(45مــادة )

ادي م صــلاحيتعا يرجع إلى الاســتخدام العن عدأيراعى عاد ارتجاع الععد الشــخصــية التحقق من  

 لععدة.وفى حالة  عور ما يخال  ذلك تخصم القيمة على صاحب ا

 

 (:46مــادة )

ــتودع  بديلة المعمات التالفة قبل صـــري الأصـــااي الات الأصـــااي المخردة قطع الغيار وترد إلى مسـ

ــقواعد الخاصة  فاذا لم ــرد طبقت عليعا الـــ ــقد وت تـــ سباب أوتولى لجاه الفحـــــ  تقدير عدم صلاحيتعا بالفـــ

 .لعدم تداقلعا مع الأصااي الجديدةل مكان مافص التصري فيعا ثم تجابعا في رتجاععا وكيفيةا

 

 :(47)مـاده 

قم ر بعا من مدير الموقع موضـــــــــحا  على مذكرة دة من مواقع العمل بااءيتم اســـــــــتلام المواد المرت 

ــفاته والكمية المرتدة ويتم الاســـتلام بمع  ــ من رفة لجاةالصـــا  ومواصـ ــتودع وأمن ا م الفنيمادوب القسـ لمسـ

 .ةرتدة وحالتعا الراهاالأصااي المالمخت  وتقرير اللجاة عن مدى إمكان قبول 
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 الفصل السادس

 الفقـــــد والتلــــــف

 (:48مــادة )

ــبب في  ــاا الق  الفقد أو التل  قيمة ما أفقده يتحمل المتســـــ ــابه على أســـــ يمة أو أتلفه ويتم احتســـــ

 الدفترية أو القيمة السوقية أيعما أكظ.

 

 (:49مــادة )

ســئولة الم وذلك باعتماد الســلطةلاســتعمال العادي تتحمل الجمعية قيمة الفقد أو التل  الااتج عن ا 

 لمخت .اعلى توصية مدير الإدارة  عن الاواحي المالية وبااءً

 

 (:50مــادة )

لإجراءات احالة الفقد أو التل  لاتخاذ  ئية فيإقطار الرئيس التافيذي إذا توافرت شــبعة جاايجب  

 قطار الجعات المختصة.إاللازمة و

 

 الفصل السابع

 الجـــــــــــرد

 (:51دة )مــا

ــة بالاواحي المالية نلإاما    ــلطة المختصـ ــع السـ ــا لجر تضـ ــتودعات المطلوب على مدار السـ ة مثل د المسـ

 مستودعات الجمعية. لكافة أو جزئيا  الجرد المستمر والجرد المفاجئ كليا 

 

 (:52مــادة )

ــو   ــااي والموجودات ســ ــمل إجراءات الجرد كافة الأصــ ــام وكذل  اءًتشــ ــتودعات أو الأقســ ك بالمســ

ــامات والأصول الثابتة والمعدات تحت التركيب وال دع عملية ععد الشخصية ويجب أن يحضر أمن المستوالخــــ

 .أو مفاجئا  كان دوريا  جرد مستودعه سواءً

 (.إدارة المستودعاتودارة الحسابات، إ) لية الجرد الدوري أو الجرد الطارئ من اقتصاصمع -

ات والمعلومات على الأقل في الساة لاستيفاء البيان   د مرة واحدةقوم إدارة الحسابات بـجراء عملية الجر ت -

 المالية.اسبية والمتابعة المحأو للأغراض الرقابية و عيةجماللازمة لإ عار نتائج الأعمال والمركز المالي لل

لة المواد لضــبط الأرصــدة ومتابعة حا أشــعر( ثلاثة 3تقوم إدارة المســتودعات بـجراء عملية الجرد كل ) -

 ه.حجملأصااي وتحديث متشرات حدود الطلب ولأصااي المخزونة وللرقابة والمتابعة على حركة اوا



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  14الصفحة 
 

 ل الجرد.المستودعات غ  المستودع مح قسممن  تتكون لجاة الجرد من ثلاثة أفراد على الأقل أحدهم -

 الجمعيةة ااسب لاحتياجاتعا وتعتمده من إدار تحدد كل إدارة مختصة جدول عمليات الجرد الدوري الم  -

 وتبلغ به الإدارات الأقرى المختصة.

وم م التاســــيق لتشــــكيل لجاة جرد مشــــتركة تق  في حالة تطابق مواعيد الجرد بن أكثر من إدارة يت -

 بعملية جرد واحدة تفي بمتطلبات الإدارات المعاية.

بيوم  دهرد بـقطار إدارة المســــــــتودعات قبل موع حالة الجرد الطارئ، تقوم الإدارة المختصــــــــة بالج  في -

 واحد.

 ة ودون تحديد مسبق.يجوز إجراء عملية الجرد الطارئ في أي وقت من السا -

لمواد والأصااي  في الاوع والمواصفات أو أي بيانات ل  في حالة العجز أو الزيادة في الأرصدة أو الاقتلاي  -

 .ورا دع إلى التحقيق الإداري الداقلي فالمخزونة دون مظر موضوعي مقبول يحال أمن المستو

وز اعتماد التجزئة وزنا  أو كيلا  )بالحجم(، يجفي حالة المواد والأصـــااي التي تصـــري من المســـتودع ب    -

واد   الفني في ضـــوء طبيعة وقصـــائ  تلك الم نســـب مقبولة للعجز والزيادة تحدد من قبل لجاة الفح

 ائدة.تجرى عليعا، والأعراي الس والأصااي وعمليات القياا والمااولة والتداول التي

 عا.دارة المستودعات أحد من العاملن فيلا يشارك في لجاة الجرد الطارئ المشكلة من قارج إ -

 

 (:53مــادة )

ــكل بقرار من الرئيس التافيذي  ــرالجاة عليا للإ تشـ لجرد ي على الجرد ولجان فرعية للقيام باشـ

 فعلي الكامل بدءا عمال الإعداد للجرد العد الانتعاء من أبالساوي قبل انتعاء الساة المالية وتقوم هذه اللجان    

ن أن يراعى أنعاية ديسمظ مـــن نفس العام على  ا فيعام وعلى أن تاتعي مـــن أعماله مـــن أول ديسمظ من كل

 ليـا أحد مديري الإدارات.تضم هـذه اللجـان أعضـاء فـاين ويـرأا اللجـاة الع

 

 (:54مــادة )

ضر وترفق   تثبت لجان الجرد نتيجة أعمالها في  س   عا تقرير بملاحلإاتعا وتبمحا صياتعا وتر ل هذه و

 المالية. مقر لجان الجرد الساوي( ومدير الادارةالمحاضر إلى )

 

 (:55مــادة )

باع هذه تاى أعمال اللجان الفرعية للتحقق من شراي عل عن الإ تكون اللجاة العليا للجرد مسئولة   

 أعمال الجرد. البدء في وضععا قبلتم لجان القواعد والإجراءات والالإم التي لا

 

 



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  15الصفحة 
 

 (:56مــادة )

ــوية العجز في  ــااي مقابل الزيبعض ا لا يجوز تسـ ــااي أقر ادة الموجودة فيلأصـ لا إذا ى مماثلة إأصـ

زيادات  مثل هذا العجز مـــــــناي ولا يجوز تســـــــوية قيد الوارد والماصري مـــــــن تلك الأصا ثبت وقوع قطأ في

 جرد سابق.  عرت في

 

 (:57)مــادة 

ــع تقرير عن أعماله  فات ا تبن فيه كل ما عرض لها من مخاليجب على لجان الجرد الفرعية وضـــ

 قلال أعمال الجرد وعلى الأق  ما يأتي:

 وص  أو تصاي  الأصااي.  الأقطاء في -أ

 تخزياعا.إجراءات حفلإعا و سوء حالة الأصااي أو القصور في -ب

 رد.ل الجالسجلات التي تعطل أعما الأقطاء أو الاق  في -ج

 متعا.ءو عدم ملاتخدمة لتخزين الأصااي أعدم صلاحية الأماكن المس -د

 .قائمة أو تذليل العقبات بالمستودعاتالأقطاء ال ة توصيات أقرى تراها ضرورية لتلافيأي -ه

 

 (:58مــادة )

 عن كشــوي الجرد بالأصــااي التي  فصــلة ما تعد مراقبة المســتودعات )الحاســب الآلي( كشــوفا   

ــتودعاأ عر الجر ــل إلى إدارة المســـ ــتعا وتقديم المظراتد وجود عجز بعا وترســـ ــباب ا ت لدراســـ لزيادة عن أســـ

 ا.موعد غايته أسبوع من تاريخ تسلمعا له والعجز وذلك في

 

 (:59مــادة )

عائي ع           بـعداد تقرير ن يا للجرد  قا      تقوم اللجاة العل ه قوائم ب  ن أعمال الجرد وترفع تقريرها مرف

 اد بعد إجراء التقييم اللازم.للاعتم ن اللجان إلى الرئيس التافيذيعة مالجرد الموق

 

 الفصل الثامن

 الرقابــــــــــة

 (:60)ة مــاد

ــعة     ــابـ ــتلفة ومتـ ــمواد والأصااي المخـ ــدود التخزين للـ ــمرة لحـ ــقوم قسم المستودعات بالمراقبة المستـ يـ

طلب المخزون يجعله يقل عن حد ال مفاجئ فيويقــــلإـــة حتى لا يحد  نق   الأرصــــدة المستودعية بكل دقــــة 



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  16الصفحة 
 

ــااي المختلفة عاد   حتى تتمكن من اتخاذ اللازم في ــب نحو توف  احتياجات الجمعية من الأصـــ الوقت المااســـ

 وصول أرصدتعا إلى حد الطلب.

 (:61مــادة )

بلاغ ـبادر عن حد الطلب وعليه أن يب ســئولا ملأحكام الرقابة فان أمن المســتودع المخت  يكون  

 لمااسب.الوقت ا طلب حتى يتم اتخاذ اللازم فيحد الصا  إلى  مدير المستودعات كتابة  بوصول رصيد أي

 

 (:62مــادة )

مطابقة وتابعة طلبات الشراء كما يتم مراجعة  يقوم قسم المستودعات بـنشاء السجلات اللازمة لم       

 جارية.هذه السجلات مع السجلات المقابلة لها بالإدارات الت

 

 (:63مــادة )

 لتالية:عداد البيانات الدورية اإعلى إدارة المستودعات  

 اي التي يصل رصيدها إلى حد الطلب.الأصا (1

 ة على حدة.ة الاستعمال وذلك كل ساالأصااي الراكدة وبطيئ (2

 مرة كل ثلاثة شعور. الأصااي التالفة والغ  صالحة للاستعمال وذلك (3

 

 (:64مــادة )

مزدوجة مع  لأصـــــااي والععد بطريقةات وبطاقات دعات بـمســـــاك الســـــجلاتقوم مراقبة المســـــتو 

فح  للتحقق من مطابقة القيود و يا ات شــــعرحســــابات المســــتودعات ويتم مراجعة هذه الســــجلات والبطاق  

 أسباب الاقتلافات عاد  عورها وتحديد المسئولية.

 

 التاسع فصلال

 الأمن والسلامة بالمستودعات

 لأمن بالمستودعات:السلامة وا :(65مادة )

نعا العاصر لأة العاملة بالمستودعات  ــوى البشري ــلقاى  ــة عل ــهتمام بالمحافلإلااقسم المستودعات يراعــي  

لمااولة ة على الأصــــااي المســــتودعة وعلى وســــائل اكذلك الاهتمام بالمحافلإوالهام والرئيســــي في الاشــــاك، 

قلق الوعي  الســــلامة والأمن بالمســــتودعات يحتاج إلى  إن نجاح نلإام اليدوية والآلية من الحواد  والأضــــرار.

سلامة والأمن  عليعم، ومن الأهداي الأساسية لالإام ال    الوقائي السليم لدى العاملن بالمستودعات والمشرفن    

 في المستودعات التالي:



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  17الصفحة 
 

 لمحافلإة على مباني المستودعات وإنشاءاتعا وملحقاتعا.ا -1

 الأضرار. خدمة بالمستودعات وغ ها من التل  أولآليات المستحماية الأصااي المستودعة والمعدات وا -2

 ضمان سلامة العاملن بالمستودعات. -3

 ياتعم.ن بالمستودعات على كافة مستولللعام تخاذ الإجراءات الكفيلة بتعيئة جو العمل المااسبا -4

 

 الوسائل الأساسية لماع الحواد : :(66مادة )

الإمكان  سـائل للتقليل ماعا قدر تسـعى بكل الو و   ماعا  باتا ت إلى ماع الحواديعدي قسـم المسـتودعا  

 تتبع لتحقيق ذلك الوسائل التالية:و

ــتودعاتلافي اللإروي المعيئة لوقوع الحواد  وذلك بـحكام  -1 ــواءً  لوقاية على بيئة العمل في كل مســـ ســـ

 لمواد أو تسليمعا.اداقل المستودع أو بالمساحات الخارجية حن استلام 

ــليم للعمل والم وات الإيجابية نحو تدريب العاملن بالماتخاذ الخط -2 ــتودعات مع الأداء الســـــــــ لاحلإة ســـــــــ

ــائعم مع إثارة الوعي الوقائي بن   ــتمرة من رهســ ــتو االمســ ــتودعات على اقتلاي مســ ياتعم لعاملن بالمســ

 الو يفية.

 

 اللإروي المسببة لوقوع الحواد :الحد من  :(67ادة )م

ي عاايتعا بشــــــكل قاص للســــــيطرة على تولوقوع الحواد  و تســــــعى إدارة المســــــتودعات للحد من

 الأقطاء التالية:

 أقطاء في محيط العمل: -1

 الرص.و  يتالتس اءقطأ -

 يق مكان التخزين.ض -

 وجود ممرات ضيقة أو متعرجة داقل المستودعات. -

 المااولة. اءقطأ -

 الوصول إلى الارتفاعات العالية. اءقطأ -

 في وسائل المااولة: أقطاء -2

 ة.سوء حالة العربات اليدوية أو الرافعات المستخدم -

 نق  أو قصور في صيانة معدات المااولة. -

 السرعة الزائدة في الرافعات. -

 .الرافعات لحمولة الزائدة فيا -

 أقطاء في عملية تداول الأصااي المستودعة: -3

 هي تتحرك.المرور أمام السيارات أو قلفعا و -



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  18الصفحة 
 

 باه سائق السيارة عاد تحريكعا.عدم انت -

 الإهمال في تافيذ التعليمات. -

 الازول أو الصعود إلى السيارة أثااء الحركة. -

 اشتراك عمال غ  مدربن في عمليات المااولة. -

 :أقطاء في جو العمل -4

 ضع  الإضاءة داقل المستودعات. -

 الشبكة الكعربائية.تصميم التوصيلات و اءقطأ -

 ة.سوء توزيع الإضاء -

 عدم عزل التيار الكعربائي أثااء الإصلاحات. -

 القصور في الصيانة الكعربائية. -

 أقطاء في التعوية: -5

 ة.عدم كفاية معدات التعوية قاصة في المواسم الحار -

 ية.الصااععدم التاسيق بن فتحات التعوية الطبيعية و -

 الشخصية:أقطاء ناتجة عن الاواحي الجسدية و -6

 ر أو السمع.ضع  الإبصا -

 ضع  عضلي. -

 الجعل بطرق الأداء السليمة. -

 إتباع عادات قاطئة. -

 هتمام بالتعليمات.عدم الا -

 العصبية.الإهمال و -

 السرعة الخطرة. -

 أثااء العمل. حالمزا -

 عدم التركيز أثااء العمل. -

 التدقن بالمستودعات. -

 

 وقائية:الجراءات الإ :(68مادة )

تعمد د  واءات التي تحد من وقوع الحوافة الإجرعن المستودعات كا تتخذ الوحدة الإدارية المستولة  

 ت التالية:التوصياالتعليمات والتقيد بالإجراءات وبشكل قاص إلى 

 :لوقاية من الحرائقا جراءاتإ -1

 .وضع لافتات واضحة داقل المستودعات بماع التدقن -



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  19الصفحة 
 

 ة ماعا.يية الوقاكيفو تدريب العاملن بالمستودعات على مكافحة الحرائق -

ــتودعات وتعميم أرقام هوات  مراكز الإطفاء القريبة على أ - هرة في أماكن  ا اوضــــععمااء المســ

 للاتصال بعا وقت الحاجة.

 روبات داقل المستودعات.ماع استعمال الدفايات وما شابععا في إعداد المش -

سب و  - ش  الدوري الاحتفا  بطفايات حريق بعدد ماا ة المحافلإسلامتعا و  عليعا للتأكد من الك

 عليعا.

 الأمن:السلامة و إجراءات -2

 للاعاية. عدم ملئعاترك مساحة فارغة في مداقل المستودعات و -

 فسعا.المواد نلاقتااق لمسارات المااولة واتلافي نقاك توف  ممرات كافية داقل المستودعات و -

فراد أو عليعا أو عوائق تعترض الأ اد غريبةعدم وجود أي موضرورة نلإافة أرضيات المستودعات و    -

 المعدات.

 جه الخصوص قبل بدء موسم الشتاء.على وضرورة الكش  الموسمي على أسق  المستودعات و -

 ة.ي  المياه بصورة مستمررالتأكد من سلامة شبكة تص -

 المستودعات: فااءمتعلقة ب إجراءات -3

 المواد الغريبة.ق ووائقلوها من جميع العضرورة نلإافة أرضيات الأفاية و -

 فرغ وتحمل.حركة السيارات التي تترك فراغات كافية لدوران و -

 توصيات متعلقة بالمااولة: -4

 ا .ــآلييدويا  و وادأمونة لمااولة المضرورة تدريب العاملن بالمستودعات على الطرق الم -

 .التأكد من سلامة المعدات المستخدمة في المااولة -

ــادات المتعلقة فيذ التعليمات ودوري اللازم للتأكد من درجة تاإجراء التفتيش ال - ــلامة بالإرشــ الســ

 الأمن.و

وكلة إليعم تافيذ الأعمال المعي الوقائي لديعم والاهتمام بتدريب العامن في المستودعات لبث الو  -

 سلامة.في أمن و

 

 

 

 

 

 

 



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  20الصفحة 
 

 الفصل العاشر

 استخدام الحاسب الآلي

 

 ب المستودعية:تطبيق نلإم الحاس (:69مادة )

ستخدام عدد من الأنلإمة  سجيل     تتمكن  Software يجب أن تعمد الجمعية إلى ا سطتعا من ت بوا

على  للعميل وفا  للاســتخدام أو بيعا صــر للمســتودع وإدقالا و والتجعيزات شــراءًالمواد  حركةوتحليل ومراقبة 

ــتريات و آقو ديعا نلإام قاص بمراقبة المخزونالأقل يجب أن يتوفر ل ــبط المشــــ ــبط ثالث لتحليلعا ور لضــــ ضــــ

 تحليلعا.المبيعات و

 

 مواصفات الالإم المااسبة: (:70مادة )

 الجمعية أن يتوفر فيعا ما يلي: يراعى عاد شراء مثل هذه الأنلإمة أو تطويرها داقل

  Inventory Control Systemبالاسبة لالإام مراقبة المخزون  

ــ -1 ــتودع وإمكانية تعري  أكثر من مســـــ ــية أو فرعية،  بمييزها تودع أو مســـــ ــتودعات رئيســـــ ن مســـــ

 ب الأنشطة التي مارسعا الجمعية.حسر من مستودع داقل الفرع الواحد وإمكانية فتح أكثو

 Categories Item ا حســب فئات رئيســية إمكانية ترميز المواد داقل المســتودعات وترتيبع -2

ــعارها أو أ Item Catalogueأو حســـــب موديلاتعا  ي معاي  أقرى تحتاجعا أو حســـــب أســـ

   محدد.باستخدام رموز رقمية أو حرفية بعدد غالجمعية و

 إمكانية التعامل مع الصا  بوحدات قياا مختلفة. -3

صـرفه كصـا  مسـتقل    لا  داقل مجموعة واره صـافا  مسـتق  إمكانية التعامل مع الصـا  باعتب  -4

 أو كمجموعة.

تعي ما  أو التجاري )جيد، تال ،التخزينيااي حســــــب وضــــــععا   بن الأصــــ ــ مكانية التمييزإ -5

فيد أو مجموعة الأصــااي بما يعلى الصــا   Flagوضــع علامة الصــلاحية، عياات ... ا،(، و

 ذلك.

مســــــتوى إعادة الطلب الأقصــــــى و الحدع متشــــــرات التخزين كالحد الأدنى وإمكانية وضــــــ -6

 تشر للصا  الواحد(.م)أكثر من حد أو إمكانية اقتلاي هذه المتشرات و

 على الأقل. LIFOو FIFOتحرك وإمكانية اتباع طرق تسع  من بياعا المتوسط الم -7

ــتادات المعمول بعا -8 ــتودعات ) إمكانية التعامل بمختل  المســـــ ــافي الجمعية المتعلقة بالمســـــ د ســـــ

ساد تحويل(، و      صري،  ساد  شئة عاعا إلى نقل الحركات الاإدقال،  ستاذ العام و  ا نلإمة الأالأ

 ية لهذه الحركات.الأقرى آليا  من قلال إعداد قيود محاسبة نموذج



 

 .......................................................... :الرقم

 ......................................................... التاريخ:

 ......................................................... :الموافق

 ......................................................... :المرفقات

 

 21من  21الصفحة 
 

حيث عن وضــع البضــائع المســتودعة من     الإحصــاءات راج شــتى أنواع التقارير و ية اســتخ إمكان -9

ــااي كمية و  ــدة الأصـ ــااي الراكدة وقيمة وأرصـ ــتودعات غ الأصـ  Out of المتوفرة في المسـ

Stock مقارنة المســـــتودعات التوريد، ومعدلات الصـــــري والإدقال، وإجماليات الصـــــري وو

 .. ا،.ببعضعا

 متابعتعا.آقر حركة على الصا  و تاريخلرقابة على تاريخ صلاحية الصا  وإمكانية ا -10

رمز لكانية اشــتقاق رموز )أكواد( تابعة إمصــا  ول رموز بديلة جديدة لافس الإمكانية إدقا -11

ة مشــــتركة، أو مطابقة رمز مع رمز )كود( رئيســــي واحد لمتابعة مجموعة أصــــااي ذات صــــف

 آقر.

ــع ملاحلإات عإمكانية الرقابة على المرتجعات و -12 ــاد إدقال  وضـــ ــبب الترجيع ومطابقة ســـ ن ســـ

 المرتجعات مع ساد صرفعا.

ددة أو لفترة مح Transaction Historyإمكانية إعداد تقرير تاريخي لحركة الصــــــا    -13

  نوع معن من الحركات.


