
 

 
 

- 0 - 

 بسم الله الرحمان الرحيم

 
 خطة البحث: -

 المقدمـة
-I 00 .................. بعض التعاريف و المفاهيم عن المعلومات و عن السياسة المعلوماتية 

-1-I 00 ................................................................................... مفهوم المعلومات 

-2-I 00 ...................................................................... ماهية السياسة المعلوماتية 

-II 02 .........................................................................................ماهية تسيير المخزون 

-1-II 02 .......................................................................... خدمات إدارة المخازن 

-2-II 03 ........................................... ن و اختصاصاتهامسؤوليات وظيفة التخزي 

-3-II 05 ................................................ علاقة إدارة المخازن بإدارة المشتريات 

-III 06 ........................................................................................ الرقابة على المخزون 

-IV 07 ........................................................................ السجلات و المستندات المخزنية 

-V 00 ............................... استخدامات ترميز الأعمدة في التسيير المعلوماتي للمخزون 

-1-V 00 .....................................................................كيفية عمل رموز الأعمدة 

-2-V 00 .............................................................................مزايا ترميز الأعمدة 

-3-V 01 .................................................... قات ترميز الأعمدة في المخازنتطبي 

 02 ..................................................................................................................... الخاتمة

 المراجع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

- 0 - 

 

 :مقدمة
في العصر الحديث أصبح المجتمع يعتمد بالدرجة الأولى على الدد الدعلوماتي )بالبيانات  

والدعطيات(, لاسيما بعد اتساع دائرة الدعرفة و البحث في شتى الديادين, و ظهور الأجهزة الالكتًونية 
ستخدمة في تكنولوجيا الدعلومات من حيث طرق بذميعها و معالجتها و حفظها و استًجاعها الد

بالسرعة و الوقت الدناسبتُ, و بذلك أصبحت الدعلومات وسيلة ذات ألعية بالغة في الدساعدة على ابزاذ 
 القرارات و الدتابعة و التنظيم, من أجل الوصول إلى الذدف الدنشود.

ات )الدشتًيات( و الدخزونات يعرف ىو كذلك اختلاف كبتَ في الدنتوجات ومصادر ميدان تسيتَ الطلبي
خروج(, و تعدد الوثائق الدستعملة )طلبيات الشراء,  –التموين, وكذلك حجم معتبر للحركات )دخول 

مستندات الطلب و الاستلام, الزبائن و الدوردين ...(, و كذا تنقل الأسواق )منتوجات جديدة, 
سعار...(, و كل ىذا يؤدي عموماً إلى تشكيل حجم معتبر من الدعطيات لشا يستلزم في تذبذب الأ

 أغلب الأحيان عمليات معالجة و استحداث ىامة و متكررة: حجز, مراقبة, حسابات, بذديد,...إلخ.
لكن الطفاض تكاليف الدعلوماتية )من أجهزة و برلريات( تسمح اليوم لأغلبية الدؤسسات بحل ىذه 

كل من خلال الاستفادة من الحلول الدعلوماتية لتخفيض تكاليف التشغيل, و برستُ كفاءة وفعالية الدشا 
 أوقات الاستجابة و مصداقية النتائج.

 أهمية الموضوع:

يستمد الدوضوع ألعيتو من ألعية الدعلوماتية في تسيتَ الدخزونات لتنظيم التموين و تصريف  
وازن بتُ حركة تدفق البضائع من المحيط إلى داخل الدنشأة إلى المحيط الدنتجات, فهي أشبو بنظام توازني ي

 من خلال مراقبة مستوى التدفقات و الكمية الدتواجدة بالدخازن.
 أهداف البحث:

إن الذدف الأساسي لذذا البحث ىو التحسيس بألعية التطور الذي حدث في القواعد التي  
ت إلى قواعد الدعلومات إلى قواعد الدعرفة, إذ أنها أصبحت تساعد في ابزاذ القرار, فمن قواعد البيانا

معارف برمتها في ىذا المجال بفضل مسالعة تكنولوجيا الدعلومات و الاتصال في إدارة دورة حياة 
 الدعلومات بدا تتضمنو من بزطيط و إنتاج و جمع و إتاحة و بث و استًجاع.

 
 أسباب اختيار البحث:
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رغبة في الإطلاع على ىذا الدوضوع كونو لو علاقة بدوضوع بحثنا في  جاء اختيارنا لذذا البحث 
رسالة الداجستتَ التي لضن بصددىا. كذلك بسبب وجود علاقة بتُ الدوضوع و ما يسمى الآن بثورة 
الدعلومات التي أصبحت ميداناً للدراسات و الأبحاث الدعاصرة, إذ أصبح الحديث الآن عن الرجل 

 ل الاقتصادي.الدعلوماتي بدل الرج
 طرح الإشكالية:

مع تعقد البيئة التي تنشط فيها الدؤسسة و كبر حجم ىذه الأختَة تعقدت الدعلومات و كثرت  
وتشعبت و أصبح من الصعب التعامل م ذلك الحجم الذائل من الدعلومات كماً و نوعاً دون استعمال 

لاتصال الداخلية و الخارجية...(. وىنا الوسائل الدعلوماتية الدلائمة )من حواسب, برلريات, شبكات ا
 لغدر بنا طرح السؤال الجوىري التالي:

كيف لؽكن لديدان تسيتَ الدخزونات الاستفادة من التطور التكنولوجي )الذي يعرفو ميدان الدعلومات( 
 من أجل سياسة التخزين و برستُ الأداء ؟

رتأينا أن تشكل المحاور الأساسية لذذا البحث إن ىذه الأفكار بعثت فينا روح الاىتمام ببعض القضايا, إ
 الدتواضع, حيث تم تقسيم لزتوى ىذا البحث كما يلي:

 أولًا: تقدنً بعض التعاريف و الدفاىيم عن الدعلومات و عن السياسة الدعلوماتية؛ -
 ثانياً: ماىية تسيتَ الدخزون؛ -

 ثالثاً: الرقابة على الدخزون ووظائفها؛ -

 الدستندات الدخزنية؛رابعاً: أىم السجلات و  -

 خامساً: استخدام ترميز الأعمدة في التسيتَ الدعلوماتي للمخزون. -
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-1-I 1:  عن المعلومات 
من يرى ىناك بعض الباحثتُ الذين لؽيزون بتُ البيانات و الدعلومة و الدعرفة و الحكمة, و منهم  

 استخدام الدعلومات كبديل مرادف للمصطلحات الأخرى.
و مشكلة الدصطلحات ىذه تظهر في الوثائق الخاصة بالسياسات الدعلوماتية, ذلك لأن مصطلح 
الدعلومات مثلا قد يعتٍ في ىذه الوثائق "الاتصـال" و قد يعتٍ أحياناً أخرى "الحاسبات" و"تكنولوجيا 

 الدعلومات".
فيد باودن" عن الذي نعنيو بكلمة "معلومات" ضمن مصطلح "السياسة الدعلوماتية" و يتساءل "دا

ولغيب بأنها تعتٍ ذلك الجزء من الطيف الدعلوماتي الذي توجد فيو كلمة "معرفـة", ذلك لأن الدعلومات 
ة فلا تتم من مستوياتو الأدنى في التًكيب كالبيانات الخام لؽكن إدارتها بالنظم و الإجراءات, أما الدعرف

 إدارتها إلا بالسياسات ذلك حسب الطيف التالي:
 البيانـات           الدعلومـات           الدعرفـة             الحكمـة

و إن كان ىناك بعض التحفظات عن ىذا الابذاه و خصوصا بالنسبة للبيانات الخام, و لعل فكرة 
(, إذ يرى البيانات في 1988و زملائو )ديبونز أنتزني  طيف الدعرفة موجودة أيضاً في دراسات ديبونز

الحروف و الأرقام و الرموز ... إلخ, و يرى الدعلومات كحالة معرفية للإحاطة و الإدراك, و يرى الدعرفة  
كحالة معرفية أعلى من الإحاطة و الإدراك, ثم ىو وزملاؤه يرون الحكمة في تطبيق الدعرفة في الرأي و 

, ىذا و ىناك عدة مداخل في تعريف الدعلومات, أولذا الددخل الدوضوعي العريض الذي الحكم الإنساني
يرى الدعلومات في التعبتَ الحقيقي أو الدلموس للعمليات الدعرفية و التي بردث في العقل الإنساني, و 

 بالتالي فالدعلومات ىي منتجات أو لسرجات العملية الدعرفية التي تتمثل في شكل كيان مادي.
و بهذا الدفهوم فالدعلومات توجد مستقلة عن العقل الإنساني الذي أوجدىا,  وىذه الدعلومات توجد في 
أشكال لستلفة لؽكن برديدىا و برريكها و اختزانها...إلخ. أما الددخل الثاني للمعلومات فتَى أنو 

ا أو بالنسبة لكيفية مادامت الدعلومات توجد في العقل الإنساني فيمكن فهمها فقط بالنسبة لتأثتَى
تغيتَىا للمواقف الدعرفية للناس... و ىذا الددخل يطلق عليو الددخل الذاتي )بالدقابلة بالددخل الدوضوعي 
الأول(. و في ىذا فليس للمعلومات وجود أو حقيقة في ذاتها و إلظا ىي تتشكل حسب مستخدم أو 

 مستقبل الدعلومات و طبقاً لخبراتو.

                                              
 .01-00, ص 0000أحمد بدر, السياسة الدعلوماتية و استًاتيجية التنمية, دار غريب للطباعة و النشر و التوزيع, القاىرة,  1
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التوفيق بتُ الددخلتُ السابقتُ الدوضوعي و الذاتي في تعريف  (Braman. S. 1989)و قد حاول الباحث 
الدعلومات بالنسبة لحقل دراسة السياسة الدعلوماتية... و اقتًاح برامان أربعة تعريفات رئيسية للمعلومات, 

 لتعريفات ىـي:و التي لؽكن أخذىا في الاعتبار عند وضع السياسة الدعلوماتية أو عند برليلها.. و ىذه ا
  الدعلومات كموردRessource و ىذه الفكرة كلاسيكية عن الدعلومات, حيث يعتبر الدنشئون :

 والدعالجون للمعلومات, و كذلك الدستفيدون منها ككيانات معزولة عن بعضها البعض.

  الدعلومة كسلعـةCommodityع : مع ما يصحب ذلك من تطبيق الدفاىيم الاقتصادية الدتصلة بالبي
 والشراء و الدتصلة بسلسلة الإنتاج؛

  الدعلومات كإدراك حسيPerception و ىنا يضيف الباحث برامان لظوذج السياق :Context  وعند
و الدعلومات ىنا كذلك  (Reduction of Uncertainty)ىذا الدستوى تعالج الدعلومات كتقليل للشك 

 دة منها.بزتلف بتُ فرد و آخر, أي أنها نسبية بالنسبة للإفا

  الدعلومات كقوة تشكل المجتمع: و ىنا ترى الدعلومات كقوة في ذاتها و كقوة لصياغة و تشكيل
السياق, و بالتالي يعتقد الباحث "برامان" أن فكرة الدعلومات ىذه لغب أن تكون نقطة الانطلاق 

 لجميع القائمتُ بوضع السياسة الدعلوماتية.

I-2- 1: ماهية السياسة المعلوماتيـة 
إذا كان مصطلح الدعلومات مفهوماً غامضا و مراوغاً, كما يستخدم مصطلح "سياسة" لوصف  

العديد من الإمكانات و الحقائق الدختلفة .. فإن ذلك يعكس ضلالو على مصطلح السياسة 
الدعلوماتية.. و إذا كان البعض يرى أن ىذه السياسة الدعلوماتية ىي جزء من السياسة العامة فإن 

, قد درسوا المجالات العشرة للسياسة (Savage, S.P et al, 1994)ثتُ سافج و أندرسون و روبنز الباح
 العامة و لكنهم لم يذكروا من بينها السياسة الدعلوماتية.

  أما إيان رولاند(Rolands)  ُفيقتبس التعريف التالي:" برتوي السياسة الدعلوماتية على لرموعة القوانت
 السياسات التي تشجع أو تنظم إنشاء و استخدام و اختزان وتوصيل الدعلومات. العامة و القواعد و

  و يعرف كوشرين(Cochrane et al, 1993)  السياسة الدعلوماتية بأنها الطريق الدقصود الذي تتبعو ىيئة
حكومية للوصول إلى قضية ذات اىتمام عام, كما أن صناعة ىذه السياسة تتطلب الاختيار بتُ 

 ف و بدائل.عدة أىدا

                                              
 .04-03أحمد بدر, نفس الدرجع السابق, ص  1
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  ىذا و تعرف موسوعة علة الدكتبات و الدعلومات(ELIS, 1991)  سياسة الدعلومات بأنها لرال يضم
كلا من علم الدعلومات و السياسة العامة, و ينظر فيو على أنو سلعة مرتبطة بحقوق الدلكية الفكرية, 

ا مع الآخرين.. كما تشتَ تلك و أنها مورد ينبغي اقتناؤىا و حمايتها و تقاسمها و معالجتها و إدارته
الدوسوعة إلى أنو لا توجد في الواقع سياسة واحدة شاملة للمعلومات, بل سياسات تتعامل مع 

 قضايا معينة, و تكون تلك السياسات متداخلة في تغطيتها أحياناً و متعارضة أحياناً أخرى.

المجال, وىذا يعتٍ أن السياسات و ىناك باحثون آخرون يضعون مفهوم دورة حياة الدعلومات في قلب 
العامة ذات ارتباط بإنتاج و بذميع وتوزيع و بث و استًجاع و اختزان الدعلومات. وىناك من يرون 
السياسة الدعلوماتية معبرة عن الاتصالات عن بعد أو عن الالكتًونات الدقيقة أو عن الشبكات. و 

الاجتماعية و التي تتمحور حول العمالة و  منهم من يرون السياسة الدعلوماتية متضمنة للمشكلات
 خصوصاً رفض الدهارات القدلؽة في سوق العمل الجديد.

فتًى أن فكرة عمليات نقل الدعلومات تقع في بؤرة   (Eisenchitz . T, 1993)أما الباحثة أيز تشيتز 
 السياسة الدعلوماتية و لكنها لا برضر ىذه العمليات بالتفصيل.

علوماتية تشمل لرموعة من القوانتُ و القواعد و التوجيهات التي تدير دورة حياة أي أن السياسة الد
الدعلومات بدا تتضمنو من بزطيط و إنتاج و جمع و إتاحة و بث و استًجاع, ذلك بناءاً على التطور 

 الاقتصادي  المحلي و العالدي.
صر الدتًابطة مثل اتصالات الدعلومات, و بالتالي فإن السياسة الدعلوماتية تتضمن لرموعة واسعة من العنا

تكنولوجيا الدعلومات, اقتصاديات الدعلومات, نظم الدعلومات, علم الدعلومات, شبكات الدعلومات و 
 إدارة الدعلومات و غتَىا.

 
II- :ماهيـة تسيير المخـزون 

رقابة  تسيتَ الدخزون يعتٍ الاحتفاظ و المحافظة على الدخزون و بزطيط و تنظيم و تنفيذ و 
إجراءات التخزين وصرف الدخزون حسب الكميات و النوعيات الدقررة للوحدات أو الأقسام أو 

 الإدارات الطالبة لدواد ىذا الدخزون.
و من ىذا التعريف لصد أنو بالإضافة إلى ما يتعلق بالعملية الإدارية الدتعلقة بالدخازن من بزطيط وتنظيم 

 رئيستُ و لعا: و توجيو ورقابة, فإنو يشمل عنصرين
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  الاحتفـاظ: و ىي عملية التخزين نفسها بحيث يتم وضع و ترتيب الدواد في الدخازن من لحظة
 وصولذا إلى الدخازن و حتى لحظة خروجها من الدخازن.

  المحافظـة: و ىي عملية تتضمن إجراءات التأكيد من سلامة الدخزون و العمل على إبقاء ىذا
حدّ كبتَ للحالة أو الطريقة التي تم استلامو بها, فيكون بعيداً عن لساطر  الدخزون صالحا ومطابقاً إلى
 التلف و الحريق و السرقة...

II-1- 1:  خدمات إدارة المخازن 
تقدم إدارة الدخازن لرموعة من الخدمات للمنشأة بشكل عام و للإدارات الأخرى و من أىم  

 ىذه الخدمات:
الأجزاء, و الدعدات و الدهمات الضرورية للوفاء بالاحتياجات التوازن في تدفق الدواد الأولية و  -0

 التشغيلية و التوازن يشمل ما يلي:

 الدواد الداخلة إلى الدخازن؛ 
 الدواد الدخزنة في الدخازن؛ 

 .الدواد الدصروفة من الدخازن 

لطاقة التزويد بالدستلزمات الأخرى: كالصيانة و قطع الغيار و اللوازم الصناعية للمحافظة على ا -0
 الإنتاجية, و ضمان استمرار العمليات الإنتاجية.

استقبال و إصدار السلع الجاىزة: من الدصنع أو من الخارج حسب الطلب, و ىي عملية تتعلق  -1
بالسلع الجاىزة سواءاً كانت من الدواد الأولية التي يتم بذميعها و برويلها إلى سلع نهائية جاىزة 

و بززينها. أو كانت سلع مشتًاة من الخارج فتقوم بتخزينها ثم  تامة الصنع تستقبلها من الدصنع
 صرفها مرة أخرى أي إعادة بيعها بربح أو إرسالذا إلى الدعارض و بيعها لمحلات البيع.

استلام و بززين لسلفات الإنتاج و بواقي الصناعة: و بززينها لحتُ التخلص منها, وذلك  -2
لص من لسلفات الإنتاج و بواقي الصناعة يتم إما من بالاشتًاك مع إدارة الشراء حيث أن التخ

خلال استقبالذا و بززينها ووضعها في أماكن تضم عدم تأثتَىا على الدخزون الجديد و السليم ثم 
استخدامها لغايات أخرى, و ىي من مسؤوليات و خدمات إدارة الدخازن. أو العمل على 

اج و بواقي الصناعة وبذلك تتخلص الدنشأة بيعها كخردة لمحلات متخصصة بشراء لسلفات الإنت
 منها.

II-2- :مسؤوليات وظيفة التخزين و اختصاصاتها 

                                              
 .033, ص 0775حمد راش الغدير, إدارة الشراء و التخزين, دار زىران للنشر,  عمان, الأردن,  1
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 1: العمل على تحقيق الوفرات -1
إدارة الدخازن ليست من الإدارات الجالبة للأموال للمنشأة بل ىي من الإدارات الدستخدمة  

ورات في نفقات كثتَة و يكون ذلك من للأموال, و بالتالي فإن دورىا ىو برقيق أكبر قدر من الوف
 خلال:

بزفيض تكلفة الأموال المجمـدة: عن طريق عدم بززين كميات كبتَة, و العمل على صرف  -0
 الكميات الدناسبة في الأوقات الدناسبة و المحافظة على مستويات لسزون ملائمة؛

طريق عدة وسائل بزفيض تكلفة التخزيـن: وىو من صميم عمل إدارة الدخازن و يتم ذلك عن  -0
ألعها: بزفيض الإجراءات الإدارية في عمليات الصرف و الاستلام و عدم الدبالغة في استخدام 
القوى البشرية بأعداد كثتَة, و العمل على استخدام أساليب التخزين و طرق حديثة و سليمة 

كلفة و ملائمة لعملية التخزين أو للمخزون بشكل عام, وكلها وسائل تؤدي إلى بزفيض ت
 التخزين؛

بزفيض احتمالات التلف للمواد الدخزنـة: و المحافظة على ىذه الدواد من التلف و التقادم  -1
 والضياع و ىي من صلب مسؤوليات إدارة الدخازن؛

الدسالعة مع إدارة الدشتًيات في بزفيض تكاليف الشـراء: إن بزفيض تكاليف الشراء في الأساس  -2
شتًيات, لكن إدارة الدخازن لذا دور كبتَ في ىذه الدسؤولية ىو من مسؤوليات وظيفة إدارة الد

لأنها تساىم في برديد كميات الدواد الدشتًاة و في توصيف و برديد خصائص ىذه الدواد و في 
 تقدنً طلبات الشراء في الوقت الدناسب.

 2: التوصيف و التصنيف و التمييز للمواد المخزنة 2-
للمادة و برديد دقيق للخصائص الدميزة لذا عن باقي  يقصد بالتوصيف وضع تفصيل شامل 

 الدواد الأخرى, بطريقة يسهل الوصول إليها و تساعد في تسهيل عمليات الحفظ و الصرف لذذه الدواد.
أما تصنيف الدواد: فهو عملية فرز و حصر الأنواع الدتشابهة و الدتقاربة من الدواد في فئات أو لرموعات 

من ىذه المجموعات إلى أخرى ثانوية على أساس التشابو أو التقارب أو التًابط أو ثم تقسيم كل لرموعة 

                                              
 .034حمد راشد الغدير, مرجع سبق ذكره, ص  1
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التجانس أو التماثل. و يستخدم ىذا الأسلوب لسهولة التعرف على الأصناف ووضعها برت تصرف 
 الجهة التي برتاجها, بالإضافة إلى فوائده التي نذكر منها:

 ن؛تسهيل عملية جرد و تنظيم حساب لراميع الدخزو  -
 تسهيل عملية التنظيم داخل الدخزن؛ -

 التعرف على موجود الدواد لدنع تكرار الشراء و بالتالي سهولة تقييم الدخزون؛ -

زيادة التخلص في الأعمال إذ يتم إفراد كل قسم بدجموعة من الدواد و برديد عدد و نوع العاملتُ  -
 فيها؛

 واد القابلة للاشتعال.معرفة الدواد الخطرة و عزلذا كما في بززين السموم و الد -

بسييـز الدـواد: يتم بالتًميز بالأحرف و الأرقام أو بالألوان أو برموز )علامات( خاصة بالدنشأة, وفوائد 
التًميز تكمن في سرعة الوصول إلى الدواد داخل الدخازن و التعرفة على الدواد الدطلوبة و برديد أماكن 

الدخازن )الحدّ الأدنى, الحد الأقصى, نقطة إعادة الطلب(, و  بززينها بدقة و متابعة رصيد الدواد داخل
 ىذا يزيد فعالية الرقابة على الدواد و جردىا.

 
 
 
 
 
 
II-3- 1: علاقة إدارة المخازن بإدارة المشتريات 

 تقدم إدارة الدخازن لرموعة من الدعلومات و الخدمات لإدارة الدشتًيات و خاصة ما يتعلق: 
 بدوجودات الدخازن من الدواد و الوقت الدتوقع لنفاذ ىذه الدواد؛ -
 تقدنً تفاصيل عن الدواد الدطلوبة من حيث الكمية و النوعية و توقيت و احتياجات ىذه الدواد؛ -

 تقدنً تفاصيل عن الدواد الدرفوضة وعن الدواد الدردودة و عن الدواد الراكدة؛ -
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ت صرف الدواد و عن الطلبات العاجلة التي ترد من تقدنً معلومات عن أي تغيتَ في مستويا -
 الوحدات أو الأقسام لتغطية احتياجاتها؛

 أما إدارة الدشتًيات فتقدم لرموعة من الخدمات لإدارة الدخازن و ىـي:
متابعة تسليم الدواد حيث أن ىذه الخدمة تتعلق بأمور متعلقة مباشرة بالدواد الدشتًاة و ىي متابعة  -

دات حيث أن ىذه الخدمة تتعلق بأمور متعلقة مباشرة بالدواد الدشتًاة و ىي متابعة الدواد الدواد و الدع
 و الدعدات و الدهمات ذات صلة مباشرة بعملية التشغيل و الإنتاج؛

الاتصال بالدوردين بخصوص الدواد الدطلوبة: وذلك لإدامة و استمرار التشغيل, لأن ىذه الدواد تشمل   -
 ات التشغيل و الإنتاج كي تستمر العملية الإنتاجية؛كل ما يتعلق باحتياج

متابعة التغيتَات التي بردث في الأسعار و الخصومات و الدصاريف الدتعلقة بنقل الدواد أو مصاريف  -
الشحن و مصاريف التأمتُ و غتَىا من الدصاريف, و بسريرىا إلى إدارة الدخازن كي يكون لديها 

 صورة عن ىذه الدتغتَات؛

دارة الدخازن مع إدارة الدشتًيات بتدقيق الفواتتَ و معالجة الطلبات الطارئة و التصرف بالدواد تشتًك إ -
 الراكدة أو الفائضة.

 
 
 
 
 
 

III- 1: الرقـابة على المخـزون 
يتصل مفهوم الرقابة على الدخزون كوظيفة إدارية, بالتخطيط للمخزون, لأنهما يسعيان إلى  

لالعا يهدف إلى تنظيم حركة الدخزون و المحافظة عليو و ضبط تدفق الدواد برقيق نفس الذدف تقريباً, فك
من و إلى الدخازن بالكمية الدناسبة, و الوقت الدناسب دون نقص أو تأختَ, و يقصد بالرقابة على 
الدخزون: الوقوف على مدى تطبيق الخطط الدوضوعة, و التحقق من الإجراءات الدتبعة لدراحل دخول 
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وجها من الدخازن, و التأكد من أن الإجراءات الفعلية ىي الإجراءات الدخطط لذا, الدواد و خر 
واكتشاف القصور و معرفة الأخطاء و الالضرافات و التجاوزات الدرتكبة أثناء الإلصاز, و من ثم العمل 

ل على برديد أسبابها ووضع الحلول لتفاديها مستقبلًا, و تتم عملية الرقابة على الدخزون من خلا
عمليات الفحص و التفتيش و الدتابعة الدستمرة, و جمع الدعلومات لقياس و تدقيق جميع العمليات 
التخزينية بأوقات لستلفة, للتأكد من وجود الكميات الدطلوبة حسب الخطط الدوضوعة, و التدقيق على 

فحص و التفتيش استلام وصرف الدواد إلى الدخازن, و التأكد من صلاحيتها, و من سلامة إجراءات ال
 عليها.

 وظائف الرقابة على المخـزون:

  ضمان توفتَ الكميات الدناسبة من الدواد الدطلوبة حسب الخطط الدوضوعة و تفادي النقص في ىذه
 الدواد و خاصة الدواد سريعة الحركة؛

 ؛ضبط حركة الدخزون, و تنظيم حركة دوران الدواد و بذديدىا لتفادي الإزدواجية في خزن الدواد 

 التأكد من سلامة الدواد الدخزنة, و من تطبيق إجراءات السلامة عليها؛ 

 بزفيض تكاليف و نفقات و مصاريف التخزين إلى أقل ما لؽكن؛ 

 بزفيض قيمة الاستثمار في الدواد بطيئة الحركة لتخفيض قيمة الاستثمار في الدخزون إلى أقل ما لؽكن؛ 

 قياس و تصحيح آداء العاملتُ في الدخازن؛ 

 ضبط استلام و تسليم الدواد في الدواعيد المحددة لدنع تأختَ العمليات الإنتاجية؛ 

  جدولة و فحص الدواد للتأكد من أنها مطابقة للمواصفات و الكميات و التقليل من خسائر التلف
 والسرقـة...

IV- 1: السجلات و المستندات المخزنيـة 
يقيد بها مضمون الدخازن و التي تتمكن من  يقصد بها الأوراق و النماذج و الدستندات التي 

خلالذا إدارة الدخازن من متابعة حركة الدخزون, و السيطرة عليو, فمن خلالذا تتم معرفة الكميات الواردة 
و مقدار الدصروف و الدتبقي من الدواد, و بزتلف ىذه السجلات و النماذج باختلاف الدنشآت, و 

رعة دوران الدخزون لديها و عموما تهدف الدنشأة من وراء تباين أحجامها, و طبيعة عملها و س
 استخدام السجلات و الدستندات الدخزنية إلى:
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 معرفة كمية الدواد للمخازن, تاريخ وصولذا, و الجهة الواردة منها؛ 
 معرفة كميات الدواد التي تم بذهيزىا من الدخازن, و الجهة الطالبة لذا؛ 

 ن كل صنف دون الحاجة إلى القيام بجردىا؛تبتُ السجلات الكميات الدخزنة م 

 لؽكن استخدامها كأداة بزطيط و رقابة للمخزون؛ 

  تسهيل عملية الحصول على الأصناف الدختلفة من خلال تأثتَ مواقع الخزن على مستندات
 الصرف؛

  بسكن من حصر مقدار التلف أو السرقة أو الاختلاس من خلال معرفة مقدار النقص بدقارنة الرصيد
 لدوجود فعليا مع الأرصدة التي تبينها السجلات الدخزنيـة.ا

كما توجد لرموعة من السجلات و الدستندات و الوثائق الأخرى الدستخدمة في الدخازن و من 
 لظاذجها:

  سجل السلـع الـواردة: و يبتُ مقدار الكميات الواردة إلى الدنشأة, إذ يتم تقييد جميع الشحنات
 صولذا و كمياتها و اسم المجهز أو الدصدر ورقم أمر الشراء؛الواردة يوميا, بيان و 

  تقريـر لجنـة الاستلام و الفحـص: حال وصول الدواد و البضائع إلى الدنشأة, يتولى قسم الفحص
عملية فحص و تفتيش ىذه الدواد و ينظم ىذا التقرير, إذ يبتُ معلومات عن الدواد مثل اسم الدورد, 

 واد و مقدار التلف منها؛و التاريخ و مواصفات الد

  مستنـد الرفـض: ينظم ىذا الدستند في حال رفض جميع الدواد الواردة, أو جزء منها و إعادتها إلى
 الدورد لدخالفتها للمواصفات؛

  :و تقوم بإعداد إدارة الدخازن اعتًافاً باستلام الدواد بعد نتائج عملية الفحص؛ مستند استلامي لسزني 

 ستعمل ىذا الدستند عندما تقوم إدارة الدخازن بتجهيز الدواد إلى الجهات والإدارات مستنـد الصـرف: ي
التي تطلبها, و يكون ىذا الدستند على عدة نسخ ترسل نسخة منو إلى قسم الحسابات و نسخة إلى 
قسم الرقابة الدخزنية, و ترسل نسخة إلى الجهة التي جهزت لذا الدواد و برفظ النسخة الأختَة لدى 

 دارة الدخازن؛إ

  مستند الإرجاع: وىو مستند إرجاع أو إعادة مواد من الأقسام أو الإدارات أو من قبل العملاء إلى
 لسازن الدنشأة لأي سبب كان؛

  إذن برويـل الدـواد: أو سلع فائضة عن حاجة عملية إنتاجية إلى عملية أخرى, وكذلك في حالة
 برويل مواد من لسزن إلى آخر داخل الدنشأة؛
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 تصريـح خروج مواد يستخدم للسماح بخروج الدواد أو البضائع من الدخازن؛ 

  سجل أستاذ الدخازن: و لػتوي بيانات عن كل صنف من الدواد الدستخدمة في الدنشأة, حيث
بزصص صفحة أو أكثر لصنف معتُ لبيان كميات الواردة و الدتبقية و الدصروفة, و يساعد ىذا في 

 اجي؛التخطيط الدالي و الإنت

  أمـر الشـراء: و يبتُ تاريخ الطلب و رقمو و إسم و عنوان الدورد أو البائع و طريقة الشحن
ومواصفات و كمية الدواد,  ويساعد ىذا الدستند في عملية استلام و فحص الدواد, إذ تتم مقارنة 

 الدواد الواردة بالدعلومات والدواصفات الدوجودة فيو؛

 ذي نطلب فيو إحدى الإدارات في الدنشأة من الجهة الدسؤولة عن طلب الشـراء: وىو النموذج ال
الشراء, ابزاذ الخطرات اللازمة لضو شراء مواد أو إمدادات تشغيل, و لػتوي ىذا الطلب معلومات 
خاصة بالنوع و الجودة و الكمية و التاريخ الدطلوب توفتَ الدواد فيو, و الغرض الذي تستخدم فيو 

 الشخص الذي أصدره ورمز الدادة و تاريخ طلب الشراء؛ الدواد, كما يظهر اسم

  تقرير الوحدات التالفة أو الناقصة: ويعد ىذا التقرير إذا وصلت البضاعة تالفة أو ناقصة عن الدتفق
 عليو أو لم تصل في الوقت الدعقول, أي الفتًة بتُ الشحن و الاستلام؛

 ت عن إسم و عنوان الدورد و الشاحن, إخطـار الدورد: ويتم من قبل الدورد و يتضمن معلوما
وتوصيف الدواد و البضاعة الدشحونة و عدد العبوات و العلامات الدثبتة عليها, ويراعى أن تتم 
 إرسال ىذا الإخطار عند وروده مباشرة إلى إدارة الدخازن, لتتخذ الإجراءات اللازمة باستقبال الدواد؛

 إسمها, مواصفاتها, رقمها الرمزي, و الكمية الواردة و بطاقـة الصـنف: و برتوي معلومات عن الدادة ,
الصادرة, وقد يثبت عليها كمية الحدّ الأدنى و الأعلى, و مستوى إعادة الطلب, وتفيد ىذه البطاقة 
في سرعة معرفة الكميات الدتبقية من الدادة أو الطلبية و تسهل الوصول إلى الأصناف و الدواد 

كمية الدخزون من الأصناف بدقارنتها مع سجلات الدخازن, و تؤدي   الدطلوبة, و تساعد على ضبط
إلى براشي الأخطاء التي قد يقع موظفو الدخازن بإصدار أصناف غتَ الأصناف الدطلوبة, بدقارنة 
الرموز الدوجودة على إذن الإصدار بالرمز الدوجود عليها, و من عيوب استخدامها أنها لا تضمن دقة 

بها من الرصيد الفعلي لإمكانية الخطأ أو النسيان, ولابد من حفظ سجلات الدعلومات الددونة 
أخرى إلى جانبها, لأنو لا لؽكن عدّىا سجلًا دقيقاً كما أنها قد تؤخر عملية تنفيذ الطلبات نتيجة 
لعملية القيد اليدوي, وقد يتعذر قراءة الكتابة الددونة عليها بعد مرور مدة من الزمن لتعرضها للتلف 

 العوامل الجوية و الغبار كما أن معلوماتها تعد تكرارً لدا تتضمنو البطاقة الدخزنية؛و 
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  البطاقة الدخزنيـة: تعد ىذه البطاقة لكل صنف أو مادة موجودة في الدخازن, إذ يتولى أمتُ الدخزن
ترحيل جميع مستندات الدخزون إليها و لذا فهي برتوي معلومات أشمل من بطاقة الصنف و من 

 ائدىا:فو 

تساىم في توفتَ الدعلومات عن حركة الأصناف و الدواد و الكميات الدتبقية منها بعد كل عملية  -
 استلام؛

 تسهيل عملية الرقابة على الدواد و عملية الجرد؛ -

تبيتُ مستويات الدخزن لضمان عدم الطفاضو عن الرصيد الدطلوب و بالتالي تساعد على ضمان  -
 تدفق الإنتاج.

 
 
 
 
 
 
 
V- تخدامات ترميز الأعمدة في التسيير المعلوماتي للمخزون:اس 

V-1- 1:كيفية عمل رموز الأعمدة 
رمز أو جفرة الأعمدة ىو لغة آلة ثنائية تتكون من أعمدة معتمة و فراغات بيضاء, وىو يرسل  

حريك إشارات إلى آلة عادة ما تكون حاسباً آلياً بواسطة نبضات من الضوء العاكس الذي يتم توليده بت
شعاع  ضيق مستمر من الضوء عبر لرموعة من الأعمدة و الفراغات ذات الدعتٌ, يتكون نظام رمز 

 الأعمدة من الدكونات التالية:
 رمـز: نسق ذو معتٌ من أعمدة معتمة و فراغات بيضاء؛ -
 طابعـة: وسيلة لطبع الرمز أو الشيفرة بطريقة لؽكن قراءتها بشكل يعتمد عليو,  -
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لقراءة الرمز بشكل يعول عليو و برويل الاختلافات في الكثافة الضوئية العاكسة إلى قارئـة: وسيلة  -
 نبضات كهربائية ذات معتٌ؛

التي تم استلامها من القراءة إلى شكل أو ذاكرة  ةآلة الكتًونيـة: وسيلة لتحويل الدفعات الكهروبائي -
 أو أداء مفيد.

V-2- 1: مزايــا ترميز الأعمـدة 
مدة أصبح شيئاً لا لؽكن الاستغناء عنو بالنسبة للتشغيل الآلي و الحوسبة الدخزنيـة, إن ترميز الأع 

فالكثتَ من تكاليف العمليات الدخزنية مرتبطة بالأعمال الدكتبية الدتعلقة بالكميات الذائلة للمحزونات و 
 بيانات توزيع العمل. 

مكن تنظيم ىذا العمل و انسيابو, و ترميز الأعمدة ىو الجزء أو العنصر الخاص الذي جعل من الد
مضافاً إلى ذلك الكثتَ من الأعمال الدتكررة الأخرى الخاصة بالعمل الورقي الذي يستغرق وقتاً, فلم يتم 
بزفيض تكاليف إدخال البيانات بشكل أكبر فحسب, بل أمكن إدخال الدعلومات بشكل أسرع و 

 بدقة أكبر. 
ن الأصناف في الدخزن و جدولة العمل الدخزني, فمع التًميز و بالإمكان الآن توفتَ معلومات قيمة ع

الدغلف للأعمدة يصبح القيام بالجرد الفعلي أقل مشقة, كما أن ىذه التقنية عادت بالنفع و الفائدة 
على أنظمة سجل موقع الدخزون, و أنظمة توزيع العمل و مراقبة التكاليف, و موجز القول أن مزايا 

 قارنو بالأنظمة اليدوية ىي:نظام ترميز الأعمدة م
 دقة أكبر؛ 

 إدخال و نقل أسرع؛ 

 عمل تشغيلي و كتابي أقل؛ 

 تداخل أقل في العمل؛ 

 .ملاءمة مع أنظمة التشغيل الآلي و الحاسوب 

-3-V 2: تطبيقات ترميز الأعمدة في المخازن 

                                              
 .00نفس الدرجع أعلاه, ص  1
 .221نفس الدرجع السابق, ص  2
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معينة  لغب على إدارة الدخازن لكي تؤدي عملها بشكل جيد أن تكون لديها معلومات أساسية 
و متوفرة من أجل الطلب الفوري و الدعروفة عادة بـ"البيانات الثابتـة", و ىي لرموعة ما يسمى بـ"قـاعدة 
البيانات", يتم بذميع ىذه البيانات الأساسية حسب الحاجة و يتم إرجاعها حتى يكون ىناك حاجة لذا 

لبحث عنها كل مرة يتم استعمالذا ثانية, مثل عنوان الشخص الخاص بالعميل, فهذه البيانات لا لغب ا
 فيها, فهي يتم برديدىا في البداية ثم يتم تدقيقها مضاعفا و تبقى نفسها حتى يتم تغيتَىا رسمياً.

و فيما يلي لرموعة ملفات البيانات الثابتة التي برتفظ بها معظم الدخازن أو من قبل الإدارات الأخرى 
 و حسب الحاجة:التي تقوم بتغذية البيانات إلى الدخازن 

 البيانات الثابتة للمخزون؛ 

 البيانات الثابتة للمعدات؛ 

 بيانات الدوظفتُ الثابتة؛ 

 ,معايتَ إجراءات و أوقات التشغيل و الاستفادة من الحيز أو الدساحة و أعمال السلامة 

 بيانات الدنتج الثابتة؛ 

 بيانات موردي الدخزون أو بائعو الإمدادات و التموينات الدخزنية؛ 

 .بيانات موقع الدخزون الثابتة 

 
 الخاتمة:

إن استخدام الددّ الدعلوماتي )بالبيانات و الدعطيات( في إدارة الدخزونات لؽكن من معرفة تطورات  
الدخزون و متابعة توزيع الزبائن و الدمونتُ و طبيعتو, ىذه الدعلومات المحصل عليها من معالجة ملفات 

الدمونتُ و غتَىا.. بسكن الدنشأة من استخلاص النتائج الدساعدة في  الدخزون و الطلبيات و الزبائن و
 رسم سياسة التخزين الدتمحورة في:

 متابعة حركة دخول و خروج السلع من الدخازن و رصدىا )الجرد(؛ 
 برديد الكمية الدثلى للتموين و برديد نقطة إعادة الطلب؛ 

 متابعة و مراقبة الطلبيات و الفاتورات؛ 

  الطلب المحتمل باستخدام الدعطيات التارلؼية؛تقدنً حجم 

 .ًكشف الالضرافات في توزيع الدخزون مادياً ز لزاسبيا 

لكن ستضل العمليات التخزينية الحديثة معاقة كما كان حالذا في الداضي, إذ لم بردث تغيتَات رئيسية 
صول على الدعلومات التي في الاتصالات, و سيكون لازماً عليها الاستمرار في بذل الجهود الجادة للح

 تؤثر تأثتَاً مباشراً على فعاليتها و كفاءتها و جودة عملياتها و خدماتو.
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ولا تعاني العمليات التخزينية بدفردىا من مشكلة الاتصالات الرديئة و غتَ الكفؤة, فهي مشكلة متفشية 
ام الدنظمة, لأنها غالباً ما في جميع أعمال الدنظمة, و قد تعاني أقسام التخزين أكثر من غتَىا من أقس

تكون في موقع غتَ ملائم أو مريح, حيث أن ىذا القسم خاضع للمتطلبات الحقيقية أو غتَ الحقيقية 
 للعرض و الطلب..

فالعرض متمثل في الإنتاج و الشراء, و الطلب متمثل في الدبيعات أو العملاء و بسثل النقاط التالية 
 زونات:استفسارات شخصية حول تسيتَ الدخ

 ىل التسيتَ الدعلوماتي للمخزون ىو نفسو التسيتَ الآلي للمخزون ؟ 

 ما لفرق بتُ الاحتفاظ بالدخزون و المحافظة على الدخزون ؟ 

 ما لدقصود بالاستًجاع الآلي للمخزون ؟ 

 ما ىي العوامل الدؤثرة على برديد مكان التخزين الأمثل ؟ 

 ىل تطبق ضريبة على عمليات التخزين ؟ 

 اف القيام بالجرد الفعلي ىو كشف الأخطاء و تصحيحها لدنع حدوثها مرة أخرى, لكن من أىد
 ىل ىذا ما يتم فعلًا ؟

 على أي أساس بردد ميزانية إدارة الدخزونات ؟ 

 من الذي يقوم بدعاينة الدخزون و مكان التخزين ؟ 

 كيف يقاس حسن آداء عمال الدخازن ؟ 
 المراجع:
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