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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

ن محتوى ھذا المستند عیتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً لا 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ة و/أو مستشاریھا أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الأو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. /و

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
ذات علاقة في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أوالنظر عن الأسس التي بنُیت علیھا بما

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض1.0

ھذه الإجراءات وضحتولإدارة المستودعات. حكومیة بإرشادات وإجراءات الالجھة تزویدفي الغرض من ھذه الوثیقة یتمثل 
حكومیة التي توُرد للجھة الالبضائع تخزین إجراءات تنظیمالتي تعُد مسؤولة عن حكومیةالدور إدارة المستودعات في الجھة 

ما یلي:الخدماتتشمل و. ھاوتسلیمھاواستلام

لسجلات الملائم لحفظ ال
المراقبة والحمایة
التي تشتریھا الجھة الحكمیة بھدف استخدامھا.والمعدات والمواد بضائع الالمعلومات المتعلقة بجمیع عن بلاغ الإ

النطاق2.0

وتوضح حكومیة.الجھة الفيمسؤولیة إدارة سلسلة التورید ضمنالتي تندرجالتخزین والاستلام والشحنمھامھذه الوثیقة توضح
إلى المستخدم النھائي أو المشروع/ ھاأو تسُلمحكومیةالجھة الستلمھاتالتي بضائع الللتأكد من أن جمیع استخدام المواردكیفیة كذلك 
العمل موثقة بشكل صحیح ومسجلة وموزعة على الموقع المناسب.موقع 

تنطبق ھذه الإجراءات على إدارة المستودعات وكذلك جمیع مرافق التخزین المصرح لھا بإدارة المخزون والمستودعات 
وإدراج جمیع بانتظامالإجراءات یجب مراجعة ھذه لذا . حكومیة الجھة الالتشغیلیة في عملیات الوالأنشطة المرتبطة بھا التي تدعم 
. في النسخة الجدیدة عند إطلاقھاالتغییرات أو التعدیلات المعتمدة 

التعریفات3.0

تعریفالالمصطلح

قد یشیر المُورد إلى مُصنع أو مُوزع أو تاجر أو تاجر جملةالمورد

الاختصارات

B2Bمتتالیة

DN إشعار التسلیم/التسلیمسند

ERPالنظام المحوسب

GRNاستلام البضائعسند/ إشعار

HWالأجھزة والمعدات

KPIsمؤشرات الأداء الرئیسیة

KSAالمملكة العربیة السعودیة

MOأمر نقل

OSHAإدارة الصحة والسلامة المھنیة

PODإثبات التسلیم

POشراءأمر

PRالشراءطلب

RFD طلب التسلیم

SWالبرامج/البرمجیات

SCM إدارة سلسلة التورید

WD إدارة المستودعات قسم

WMإدارة المستودعات

WMHرئیس إدارة المستودعات
: التعریفات1الجدول 
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المراجع4.0

https://www.apqc.org–والجودةللإنتاجیةمریكيالأالمركز)APQC(

المسؤولیات5.0

نقاط عامة 5.1

:، ما یليالمثال لا الحصرتشمل مسؤولیات إدارة المستودعات، على سبیل 

 التسلیم السریع للبضائع إلى المستخدمین تعزیز فعال وھو أمر ضروري لتوفیر الوقت والموارد وتخزینالحفاظ على
یسھم في عرض ومعاییر یجب على الموظفین اتباعھا فعال في المستودعاتوالالنظیف تخزینالیوفر كما النھائیین. 

.اب المصلحة والمقاولینلأصحع بطریقة منظمةئالبضا
 لجمیع وأن تحتفظ بسجل یجب أن تتحقق إدارة المستودعات من دقة الشحنات المستلمة قبل تسلیمھا إلى المستلم المعني؛

شحنات المعادة.الشحنات الواردة والصادرة وال
 جمیع أنشطة بیانات أو إعادتھا. یجب إدخال ارسالھاالمخزون على الفور عند استلام البضائع أو بیانات یجب تحدیث

معاینةإیصالات تسلیم بمجرد أو) من فواتیرERP(النظام المحوسباستلام البضائع وإرسالھا وإعادتھا مباشرةً في 
.البضائع وقبولھا

 خلاف أي موظف أو إدارة بما لصالحشخصیة في مستودع مھماتلا یمكن الاحتفاظ بأي مواد أو سجلات أو أصول أو
حكومیة.مخزون الجھة الما ھو ضمن 

 في حالة تشغیل جیدةالبالتجمیع المعدات والرافعات الشوكیة وعربات بظ افتحالایجب
 ومرافق التخزین ضد جمیع المخاطر من البالتیجب تأمین جمیع البضائع والمعدات والرافعات الشوكیة وعربات

داخل المستودع وكذلك عملیات عملیاتوالخلال بولیصة تأمین. كذلك یجب أن تغطي بولیصة التأمین حركة البضائع 
إن كان ذلك ینطبق.العمل، أوالتسلیم من وإلى المستخدمین النھائیین وحتى موقع المشروع

 معاییر النظافة وعلى الجمیع المحافظة علىوراسخ،بات ھدف مھم حمایة جمیع موظفي المستودعات من الإصاإن
.شرطًا من شروط التوظیفإذ تعدوالسلامة 

 وتلقي التدریب الكافي في مھام عملھم لتعزیز الواقیة حذیة الأیشملارتداء الزي المناسب بما موظفینالیجب على جمیع
.سلامة أنفسھم والآخرین

 أیضًاعززیأن و. الممرات الخالیة من العراقیل.مثلسلامة الموظفینمن دائمًا اتالمستودعیعزز مخططیجب أن
سلسة ویسیرة.التنقلحركةلتكون مداخل ومخارج واضحة سھولة الدخول والخروج ب

 ذر یطة والحإلى أخرى،. كما یجب توخي الحمنطقة البضائع من عند نقلأقصى قدر من العنایة والسلامة تطبیقیجب
.لا یصاب الموظفون أثناء نقل الأشیاء الثقیلةحتى

 تشكل خطرًا على السلامةحتى لاعلى ارتفاع عالٍ موادالیجب عدم تخزین
 عناصر المستودعات وإغلاقھا دائمًامواد ویجب حمایة جمیع.
 بأكملھمرفق للیجب أن یكون ھناك نظام مناسب لمكافحة الحرائق.

المستودعاتمدیر5.2

مسؤول عن:اتالمستودعمدیریكون 

 مثل مراقبة المخزون والتعبئة والشحن والاستلام وإدارة الأنشطة الیومیة بالكاملإ شؤون مستودع المنشأةمسؤول عن
ذات الصلة.

التأكد من شحن جمیع أوامر التسلیم واستلامھا في الوقت المحدد.
 إجراء زیارات للموردین التأكد من و،السلامةمعاییر العملاء ومراجعة العملیات للتأكد من تلبیة معاییر التخزین وخدمة

.عند الحاجة
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 الإجراءات والعملیات فھم یشمل لضمان سلامة جمیع الموظفین والمعدات والممتلكات بما وتعزیزھاالبرامجدعم
.) واللوائح الحكومیة الأخرى والامتثال لھاOSHAإدارة السلامة والصحة المھنیة (المتعلقة ب

 صیانة المعدات وتشغیلھا بطریقة آمنةالتأكد من.
إجراء تحقیقات في الحوادث المتعلقة بعملیات المستودعات.
 البضائع الخطرةنظامیة الخاصة بشحنالضمان الامتثال للمتطلبات.
 توقعات أصحاب المصلحة الداخلیین والخارجیینلتلبیة وضع مؤشرات أداء رئیسیة لجمیع عملیات الإدارة.
 والسیاسات الحكومیة لأنشطة الاستیراد/ التصدیرجراءاتبالإالالتزام.

أمین المستودع5.3
مسؤولاً عن:أمین المستودعیعُد 

 من استلام وإرسال ونقل وإرجاع.جمیع شؤون المخزون إدارة
التعبئة وأوامر الشراء بیانوالشحن وفواتیربولیصة الشحنووثائق الشحن ومطابقتھا مع الشحنات الواردة التحقق من

.النظام المحوسب) في GRNاستلام البضائع (سنداتذات الصلة؛ وتحریر 
 حسب التصنیفات الخاصة بھاإدارتھا وفرز الشحنات المستلمة.
 المستلمة.والتحقق من "جودة وكمیة" البنودالمواعید المحددةالموردین للتسلیم في التنسیق مع
 التسلیم (طلباتالتأكد من توفر مخزون كافٍ مقابلRFDs ( أصحاب المصلحة، وإعداد البنود والكمیات المقدمة من

.النظام المحوسب) من خلال MOأمر النقل (عملوذات الصلة بالطلبیة، 
 بالنظافة والترتیب مع وجود نظام فعال لتحدید مواقع البنودالعنایة.
لحفظ الملفاتنظام واضح في المساندة لمعاملات المخزون وحفظھاسجیل الوثائق ت .
 والتحقق من توفره بانتظام.المخزون متابعة
لمخزون  بانتظامالعشوائي لجردال.
المطابقة في الوقت المحددإجراءات وإنھاء بانتظام جرد المخزون بالكامل.

ةالعملی6.0

المشتریات المحلیة -نوالمخزاستلام 6.1

المواد التي یوردھا الموردون المحلیون إلى المستودع وفقاً للإجراءات التالیة:استلامیجب 

مع المواد المسلمةحكومیةالإلى مستودع الجھة مالیةالالمورد المحلي ونسخة من الفاتورة من تسلیم سندتقدیم.
 أي أضراروخلوھا منتھا للتأكد من جودمعاینة فعلیة جمیع المواد المستلمة معاینةأمین المستودعیجب على.
 إذا لزم الأمرمن الناحیة الفنیةجراء المعاینةلإالمستخدم النھائي فنیيالدعم من أمین المستودعأن یطلب یمكن.
 ومطالبة المسؤول عن التالفة الموادرفض أمین المستودعالمُسلمة، یجب على في الموادتلف وجود في حالة اكتشاف

.التوقیع بالاستلامالتسلیم قبل سندبإعادتھا ووضع علامة على نفس البند في النسخة المطبوعة من توصیلھا
 لمورد المحلي ونسخة الفاتورة لتسلیم السندومطابقتھا مع التحقق من المواد المعدة للاستلام أمین المستودعیجب على

.و الفاتورةتسلیم السند مع أكواد الأصناف والكمیات الواردة فيالموادجمیع للتأكد من تطابق مالیة ال
 لمورد المحلي لتسلیم السندومطابقتھا معالمواد المعدة للاستلام التحقق مرة أخرى منمراقب المخزونیجب على

.الفاتورةوتسلیم السندمع أكواد الأصناف والكمیات الواردة في الموادللتأكد من تطابق جمیع مالیةالونسخة الفاتورة 
 المستلمة في حالة جیدةللمواداستلام البضائع فقط سندتحریر أمین المستودعیجب على.
 استلام البضائع مع المستخدم النھائي والمشتریاتسندمن مشاركة نسخة أمین المستودعیجب على.
 بالمواد المورد حاطة إلى المستخدم النھائي والمشتریات لإأو نقصھاالتالفة الموادالإبلاغ عن أمین المستودعیجب على

التالفة أو الناقصة.
 منطقة الاستلام إلى الموقع (المواقع) المخصصة في الأرففترتیب نقل المواد المستلمة من أمین المستودعیجب على
 للمواد التالفةالمخصصةاد التالفة من منطقة الاستلام إلى الأرفف نقل المولترتیب الأمین المستودعیجب على.

للمشتریات المحلیة:  المخزوناستلام سیر عملیةأدناه مخطط یرد 
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المشتریات المحلیة -المخزون: استلام 1الشكل 

المشتریات الخارجیة-المخزوناستلام 6.2

اتالمستودع بواسطة مُقدم خدمات التخلیص الجمركي/ وكیل الشحن وفقاً للإجراءیجب استلام المواد الخارجیة التي یتسلمھا 
: ةالتالی

 فاتورة الشحن مثل(مع الموادمن وثائق الشحننسخةیجب على مقدم خدمات التخلیص الجمركي/ وكیل الشحن تقدیم
حكومیة. ع الجھة الالتعبئة) إلى مستودبیانأو قائمة وفاتورة الشحن، و، بولیصة الشحنالجوي/ 

 أي تلفیات عدم وجودولجمیع المواد المستلمة للتأكد من جودة حالتھا بصريإجراء فحص أمین المستودعیجب على
.(أضرار)

إذا لزم من الناحیة الفنیةإجراء المعاینةعندالمستخدم النھائي أحد فنیي من الدعم أن یطلب مین المستودعیمكن لأ ،
.الأمر

 مع الموادوثائق الشحن للتأكد من تطابق جمیع ومطابقتھا معالمواد المعدة للاستلام معاینةأمین المستودعیجب على
.أكواد الأصناف والكمیات الواردة في وثائق الشحن

 وثائق الشحن للتأكد من تطابق ومطابقتھا معالمواد المعدة للاستلام التحقق مرة أخرى منمراقب المخزونیجب على
.مع أكواد الأصناف والكمیات الواردة في وثائق الشحنالموادجمیع 

 المستلمة في حالة جیدةللمواداستلام البضائع فقط سندتحریر أمین المستودعیجب على.
 المشتریاتاستلام البضائع مع المستخدم النھائي وإدارةسندمنمشاركة نسخة أمین المستودعیجب على.
 بالموادالمورد حاطة لإإلى المستخدم النھائي والمشتریات ناقصة الالتالفة أو الموادالإبلاغ عن أمین المستودعیجب على

ناقصة.الأو التالفة
 منطقة الاستلام إلى الموقع المخصص في الأرففنقل المواد المستلمة من لترتیب الأمین المستودعیجب على.
 للمواد التالفةالمخصصةنقل المواد التالفة من منطقة الاستلام إلى الأرفف لترتیب الأمین المستودعیجب على.

للمشتریات الخارجیة-المخزوناستلام سیر عملیةمخطط 
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المشتریات الخارجیة-المخزون: استلام 2الشكل 



دلیل الإجرائي لإدارة المستودعاتال

Document No.: EOM-ZI0-PR-000006Rev 000 | Level - 3-E - External 

قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

10

المخزونتحویل6.3

المخزون بین المستودعاتتحویلإجراءات 6.3.1

المواد وفقاً للإجراءات وزیعتإعادة بلتلبیة أي طلبات من خلال النظام المحوسبالمخزون من مستودع إلى آخر تحویلیمكن 
التالیة: 

 إدارة المستودعات مدیریعتمدمستودع آخر ما لم بتخصیصھا لالمواد التي سُلمت/ لمستودع معین وزیعتلا ینبغي إعادة
.طلب التسلیم المرفوع من المستودع مُقدم الطلب

 ثم تسلیم المواد إلى المستودع من خلال النظام المحوسبالتحویل أمر بمجرد الموافقة على طلب التسلیم، یمكن رفع
.6.5القسممُقدم الطلب وفقاً للإجراء المحدد في 
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المخزون بین المستودعاتتحویل سیر عملیةمخطط 

المخزون بین المستودعاتتحویل: 3الشكل 

السجلات الفرعیةالمخزون بین تحویلإجراءات 6.3.2

المواد وفقاً للإجراءات وزیعتإعادة بطلباتلتلبیة أي النظام المحوسبعبر فرعي إلى آخر سجلالمخزون من تحویل یمكن 
التالیة: 

 لأي مشروع آخر ما لم یوافق مدیر المشروع على بتخصیصھا المواد المخصصة لمشروع معین وزیعتلا ینبغي إعادة
.المقدم من المستخدم النھائيوزیعالتطلب إعادة 

 من خلال النظام المحوسبوأمر النقل تحویل للمخزونیمكن رفع  طلب، وزیعالتبمجرد الموافقة على طلب إعادة
.ثم تسلیم المواد إلى موقع المشروع/ العمل
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الفرعیةالسجلاتالمخزون بین تحویلسیر عملیةأدناه مخطط 

الفرعیةالسجلاتالمخزون بین تحویل:4الشكل 

المباشرسلیمالت6.4

العمل ما لم أوموقع العمل مباشرة من مستودع المورد إلى موقع المشروعأوبالمشاریعیمكن تسلیم المشتریات المحلیة المتعلقة 
قبل التسلیم الجھةفي مستودع عدادات تقنیةإجراء إو/أوعدادات خاصةإجراء إو/أو دمج بند مع بند أخر یكن ھناك حاجة إلى 

العمل .  أوالنھائي إلى موقع المشروع

العمل بناءً على متطلبات المشروع أوالمشتریات الخارجیة مباشرة من المورد الخارجي إلى موقع المشروعیمكن أیضًا تسلیم 
).  البرمجیات والتراخیصوطبیعة المواد (على سبیل المثال، والحاجة الملحة 

یجب تطبیق الإجراءات التالیة على جمیع عملیات التسلیم المباشرة:

 یجب على المستخدم النھائي تحدید نقطة التسلیم مقابل كل بند ضمن طلب الشراء الذي أنشأه في البدایة لتأمین المتطلبات
.الموردأرُسل إلى الذى بعد ذلك في أمر الشراء  رج تدُل

 لیھإصادرالتسلیم وفقاً لنقطة التسلیم المخصصة لكل بند في أمر الشراء الإجراءات یجب على المورد ترتیب.
 من وقعسند التسلیم مُ علیھ أن یحصل علىالمباشر ھو مسؤولیة المورد الذي یجب الخاص بالتسلیمإثبات التسلیم

.العملأوالمستخدم النھائي للبضائع التي تسُلم إلى موقع المشروع
 تسلیم مع الفاتورة المعنیة المقدمة للدفعالیجب على المورد إرفاق إثبات.
 نقل على التوالي مقابل أمر الشراء ذي الصلة في التسلیم البضائع وأمر سندیجب على موظفي المستودعات تحریر

.وبناءً على إثبات التسلیم والفاتورة المقدمة من الموردالنظام المحوسب

إجراءات التسلیم المباشرالمخطط أدناهیوضح 
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المباشر سلیمالت: 5الشكل 

المخزونرسال إشحن/ 6.5

العمل وفقاً للإجراءات التالیة:أوالمخزون وتسلیمھ إلى المستخدم النھائي أو موقع المشروعرسالإشحن/ تتم عملیةیجب أن 

 ووصفھا موادالرقامعن أتفاصیل بإرفاقا النظام المحوسبیجب على المستخدم النھائي تقدیم طلب التسلیم من خلال
.وتفاصیل المشروع وطریقة الشحن وتاریخ ا التسلیمورقم فاتورة الشحن 

 رفوع في النظام. التسلیم وفقاً لطلب التسلیم سندوتحضیر المواد المستودعیجب على أمین
 التسلیم للتأكد من سند ورفوعالمُ طلب التسلیم ومطابقتھا معالتحقق من المواد المعدة للتسلیم المستودعیجب على أمین

.وكمیات طلب التسلیمرقامأتتطابق مع موادالأن جمیع 
 التسلیم للتأكد من سندورفوعالمُ طلب التسلیم ومطابقتھا معالتحقق من المواد المعدة للتسلیم مراقب المخزونیجب على

.وكمیات طلب التسلیمأرقامتتطابق مع موادالأن جمیع 
توصیل إلى موقع المشروع أو العمل البإتمام عملیة مُقدم الخدمات اللوجستیة أن یصدر تعلیمات إلى المستودع على

.تسلیم من المستلمالسندوتوقیع 
تسلیم من المستلمالسندل وتوقیع العمل أوموقع المشروعلوتسلیمھاالمواد استلاماللوجستیة ات یجب على مُقدم الخدم.
 للمواد المُسلمة إلى مُقدم الخدمات اللوجستیة وفقاً لطلب النظام المحوسبإنشاء أمر نقل في المستودع یجب على أمین

.بمجرد شحن الموادالمرفوع في البدایةالتسلیم 
 المستخدم لصالح في مستودع ما النظام المحوسبالاحتفاظ بالمواد التي صدرت لمشروع أو فرد من خلال بسمحیُ لا

.النھائي أو مدیر المشروع
التسلیم الأصلیة الموقعة من المستلمسنداتلسجل بظ افتحالاالمستودعیجب على أمین.

المخزونرسالإإجراءات شحن/ یوضحأدناه المخطط 
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صرف البضاعة بغرض التجربة6.6

أو للاستخدام الخارجي في المشروعات وفقاً للإجراءات تجربتھا داخل الأقسام بغرض من المستودع صرف البضاعةیمكن 
التالیة: 

 من واعتمادهمن المستخدم النھائي ، في النظام  المحوسبصرف البضاعة بغرض التجربةطلب أن یتم رفع یجب
.لھ البضاعةةالمخصصالعمل موقع مدیر المشروع/ من ثم ةدارإالمدیر 

 الداخلیةوالإدارةصرف البضاعة بغرض التجربةوسبب اوكمیتھاووصفھلمواداأرقامیجب أن یشیر الطلب إلى/
.التجربةالمشروع وفترة 

 مرفوع في النظام.الصرف البضاعةالتسلیم وفقاً لطلب سندوتحضیر المواد المستودعیجب على أمین
 التسلیم سندورفوع المصرف البضاعةطلب ومطابقتھا مع التحقق من المواد المعدة للتسلیم المستودعیجب على أمین

.صرف البضاعة بغرض التجربةوكمیات بنود طلب أرقامتتطابق مع موادالللتأكد من أن جمیع 
 سندورفوعالمصرف البضاعةطلب ومطابقتھا معالتحقق من المواد المعدة للتسلیم المخزونیجب على مراقب

.صرف البضاعة بغرض التجربةوكمیات بنود طلب أرقامطابق مع تتموادالالتسلیم للتأكد من أن جمیع 
 وتوقیع تجربتھا داخلیافي حالة المستخدم النھائىإلى إدارة البضاعة بغرض التجربةتسلیم بالمستودع یقومیجب أن

.المستخدم النھائيمنالتسلیم سند
 مدیر المشروع أوموقع المشروع وعلى ممثللىإھاتسلیم، یجب كانت البضاعة ستصرف لتجربتھا خارجیا في حالة

.التسلیمسندالتوقیع على 
تسلیم من المستلمالسندالبضاعة وتوقیع تسلیم بلب المستودع مُقدم الخدمات اللوجستیة ایط.
تسلیم من السندوتوقیعالعمل أوإلى موقع المشروعتسلیمھاواستلام البضاعةاللوجستیة ات یجب على مُقدم الخدم

.المستلم وإعادتھ إلى المستودع
 عنھ. الصادرة صرف البضاعة بغرض التجربةدفاتر وسجلات لجمیع طلبات بالمستودع أن یحتفظیجب
 ومتابعتھا و/أو إعادتھا إلى المستودعرسالھاوإالبضاعةیجب تحدیث السجل عند طلب.
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 وإلا یجب على المستودع المتابعة ،إلى المستودع بنھایة فترة العرضبغرض التجربةالتي صُرفت البضاعة یجب إعادة
عادة البضاعة.لإمع المستخدم النھائي 

 وإلا ،علبةالأو الأصلي بالكرتونوبتغلیفھا إلى المستودع في حالة ممتازة المصروفة للتجربةالبضاعة یجب إعادة
المستخدم النھائي في دارةإلقیدھا على حسابالبضاعةبتكلفة إدارة الشؤون المالیة بلغیسواالمستودع ھالن یقبل
، یتحمل الخارجیةالبضاعة بغرض التجربةتصرففي حالة و. بغرض التجربة الداخلیةمصروفة البضاعة كانتحالة 

.التالفةالبضاعةالمشروع تكلفة 
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صرف البضاعة بغرض التجربةیوضح أدناه مخطط 

مواد المخزون المعادة6.7

التالیة:في الحالاتحكومیةالالعمل إلى مستودع الجھة أوالمواد المُسلمة إلى موقع المشروععادة یمكن إ

غیر صالحة للاستخدامأوتبین عند الوصول أن المواد منتھیة الصلاحیة
مختلفةأو موادمواصفاتلى بحاجة إالمستخدم النھائي اتضح أن
 المشروعانتھاءمواد بعد في الفائض دووجاتضح

، یجب اتباع الإجراءات حكومیةالالعمل إلى مستودع الجھة موقعأوإعادتھا من المشروعبحاجة إلىالمواد تبین أن في حال 
التالیة: 

 رقامأ، مثلالتفاصیلتوضیحإرجاعھا مع یجبیجب على المستخدم النھائي تزوید المستودع بقائمة بالمواد التي
.والوصف والكمیات ورقم طلب التسلیم الأولي وسبب الإرجاعموادال

حكومیة.لاالعمل وإعادتھا إلى مستودع الجھة موقع أوالمواد من المشروعلاستلامأن یجھزالمستودع على
 وإلا ،علبةالأو الأصلي بالكرتونغلیفھاوبتعادتھا إلى المستودع  في حالة ممتازة خصصة لإالمیجب أن تكون المواد

.الإرجاعالمستودعیقبل أمین لن
 أن القائمة المقدمة من المستخدم النھائي للتأكد منومطابقتھا معمعادةالالتحقق من المواد المستودعیجب على أمین

.بنود القائمة وكمیاتھاأرقامجمیع المواد تتطابق مع
 القائمة المقدمة من المستخدم النھائي ومطابقتھا مععادةالممن المواد مرة أخرىالتحققالمخزونیجب على مراقب

.بنود القائمة والكمیاتأرقامأللتأكد من أن جمیع المواد تتطابق مع 
عادة. المللبنود والكمیات النظام المحوسبفيعني ر النقل المعكس أمالمستودعیجب على أمین
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المستودعغیر صالحة للاستخدام، یجب على أمینأوفي حالة إرجاع المواد التي تبین عند الوصول أنھا منتھیة الصلاحیة
ھالاستبدالعادة الموالكمیات مواد " علیھا وتزوید المشتریات بقائمة العادةم"علامةالاحتفاظ بھا بشكل منفصل ووضع 

.المورد على نفقة الموردمقرالمواد إلى الذي شحن الإدارة المشتریات  وكیل وتحدد تقوممع المورد.  
 لإرسالھا إلى المورد وتسلیمھا إلى وكیل الشحن المُكلفعادةالمالمواد تجھیزبالمستودعیقوم أمین.
استلام البضائع الأولي للبنود سندعكس المستودع، یجب على أمین عادةالموكیل الشحن المُكلف للمواد استلام عند

عادة في النظام.الموالكمیات 
 القسمین فيالموضحةاتباع إجراءات استلام المخزونالمستودعمن المورد، یجب على أمین مواد البدیلةالعند استلام

المخزون المنصوص رسال بشحن/ إةالخاصاتلإجراءلوفقا استلام بضائع الشحنة البدیلةسندتحریر و. 6.2و6.1
.العملموقع تسلیم الشحنة البدیلة إلى المشروع/ ل6.5القسم فياعلیھ

المخزون:سیر عملیة إرجاع أدناه مخطط ردی
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إحصاء/ جرد المخزون6.8

للمنھجیة التالیة:إحصاء المخزون أو جرده وفقًا یتم

 بشكل دوري. إتمام عملیات جرد المخزون أن یحرص على إدارة المستودعات مدیریتعین على
 بشكل دوري. جرد المخزونعشوائیة لیجب إجراء عملیات.
 موعد قبل النظام المحوسب في وقیدھا المخزون عملیاتإدارة المستودعات التأكد من إتمام جمیع مدیریتعین على

جرد المخزون وإحصائھ.
 إدارة المستودعاتمدیریسمح بصرفھإلى أن المخزون في موعد محدد مسبقاًكامل یجب تجمید.
متطلباتھم قبل موعد للوفاء بموعد تجمید المخزون ، بحیث یتسنى لھم التخطیط بیبُلغ جمیع أطراف المصلحة المعنیین

. تجمید المخزون
إدارة المستودعات مدیرلفي حالة الطوارئ، یمكن والمواد من المستودع أثناء فترة تجمید المخزون. صرفیقیدّ أو یمنع

كحالة استثنائیة.الصرفالموافقة على 
 أوعملیة إحصاء أو جرد المخزون بالكامل بحلول نھایة الربع لمعاینة وإثبات یجب أن تتم دعوة المدققین الداخلیین

.السنة
 الباركودقراءة أجھزة أوجرد المخزونقائمةالتي جُردت في موادالع تسجیل جمییجب.
 فعلیاأحُصیت التي موادالعلى » تم جردھا«یجب وضع علامة.
المخزون بالكاملموادالتأكد من جرد جمیع في نھایة عملیة جرد المخزونالمستودعوأمناءیتعین على مدیر.
وإعادة جردھا والتحقق منھا  النظام المحوسب والكمیات المتوفرة في فعليالالمخزونبین الفروقاتیجب تسجیل

.من قبل مدیر المستودعاتالإعلان عنھاومطابقتھا و
 في تاریخ الانتھاء المحدد.دارة المالیة الإجرد المخزون إلى نھائي عن تقریر تقدیم یجب
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لإدارة المستودعاتالرئیسیة مؤشرات الأداء 7.0

یة لقیاس أداء إدارة المستودعاتمؤشرات الأداء الرئیسیة التالالنظر فيیمكن 

المخزونفي جرد دقة ال7.1

كمیاتسجلات قاعدة البیانات من خلال مقارنة بالمخزون جرد مؤشرات الأداء الرئیسیة الخاصة بإدارة المستودعات دقة حددت
الموجودة في المخزون مع قاعدة البیانات المسجلة. موادال

وتؤديالدفاتر وإدارة البیانات. مساكإممارسات تطابقالتأكد من المخزونتتطلب مؤشرات الأداء الرئیسیة ھذه من فریق 
في مستوى رضا انخفاضٍ في معدلات دقة الطلب، وضعفٍ في التكالیف وارتفاعٍ لى إلمخزون في تتبع ادقیقة الالبیانات غیر 

المستخدمین النھائیین.

معدل الطلب المثالي7.2

دون وقوع أي حوادث شُحنت التى یساعد مؤشر الأداء الرئیسي الخاص بمعدل الطلب المثالي في تسھیل عملیة قیاس الطلبات 
استلام البضائع التالفة أو الطلبات غیر الدقیقة أو الشحنات المتأخرة. مثل

المستودعات والرقابة على المخزون ھدف كل عضو في فریق یجب أن یكونمثالي الطلب المعدل ى عالٍ فيإن تحقیق مستو
لأنھ یشیر إلى الكفاءة التنظیمیة ورضا المستخدمین النھائیین. 

التخزین المستغرق في وقت ال7.3
موقع المحدد الإلى المواد ونقلھا الوقت المستغرق من استلام التخزین في المكان المخصصلوقت یقیس مؤشر الأداء الرئیسي 

فیما یلي العوامل التي یجب مراعاتھا:وت وھذا النوع من المؤشرات یواجھ تحدیات في قیاس الأداء. لھا. 

 معدل الدقة
تكلفة نقل البند الى المكان المخصص لھ
 صصالمكان المخوالنقل إلىالوقت المستغرق منذ الاستلام

مقاییس تتبع الطلب7.4

العرض المرئي للبیاناتھذا ویشملمقاییس تتبع الطلبات حالة ودقة الطلبات التي یتم شحنھا إلى المستخدمین النھائیین. راقبت
الكمیات وووصولھایجب قیاس دقة الطلب وأوقات مغادرة الشحنةوحیثالعدید من المقاییس الرئیسیة على المستوى الإقلیمي

إلى كل منطقة. التى تم شحنھا 

المستخدمین النھائیین شعاروإبالاستجابة للمواقف الطارئة مراقبة المخزونللسماح لفریق بشكل آنىیجب تطبیق مقاییس التتبع 
بأي مشكلات. 
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المرفقات8.0

)GRNئع (استلام البضاسندنموذج -EOM-ZI0-TP000001: 1المُرفق 
)RFDنموذج طلب التسلیم (-EOM-ZI0-TP000003: 2المُرفق 
)DNالتسلیم (سندنموذج -EOM-ZI0-TP000004: 3المُرفق 
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)GRNاستلام البضائع (سندنموذج-EOM-ZI0-TP000001-1المرفق
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