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 5272، حي الربوة
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 ادارة المشتريات والمخازن دورة 

 

 

 محاور الدورة 

 مقدمة عن إدارة المواد في الإدارة الحديثة   •

 بالمخزون   والتحكمبالمستودعات  وعلاقتهااساسيات إدارة المشتريات  •

 دورة مستندات المشتريات   •

 أسباب الاحتفاظ بالمخزون   •

 أنواع المخزون   •

 التنظيمي. على الهيكل   واللوازم موقع إدارة المخازن  •

 . واللوازممفهوم الجودة في إدارة المخازن  •

 المشتراة طرق وأساليب الاستلام والصرف في المخازن وتصنيف المواد  •

 الطرق والنظم الحديثة في مراقبه المخزون ورفع فعاليته وكفاءته.  •

 واللوازم لين في ادارة المخازن التي يجب ان تتوفي لدى العام   والسماتالمهارات  •

 التي تمر بها هذه العملية ومهام كل مرحله منها   والمراحلالدورة المستندية لعمليه التخزين  •

 أنواع المخازن وأدوات التخزين والطرق المناسبة فعلا". الأخطاء المقيتة في عملية التخزين.  •

 كيف تحدد نقاط إعادة الطلب لموجودات المخزون.  •

 نقاط اعادة الطلب لكل قطعه في المخازن.  طرق تحديد •

 طرق وأساليب التخزين واستغلال كل جزء من المستودع  •
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 إدارة المشتريات والمخازن مفهوم 

 

 :و تعريف إدارة المشترياتما ه

 

 الإنتاجية.هي الإدارة او الجهاز المسؤول عن ضمان توفير المواد الخام ومستلزمات الإنتاج التي تحتاجها العملية 
 
 

 

 :  و إدارة المخزونما ه

 
 الإنتاجعنها في معظم المؤسسات فالشركات الصناعية تحتفظ بمخزون للمواد الخام ومستلزمات  الاستغناء لا يمكنالتي  الأشياءهو من 

وهكذا. ولكن التحكم في   الملابس لمحالة والملابسللمطاعم  الأطعمةوالمؤسسات الخدمية تحتاج لبعض المواد المستخدمة في هذه الخدمات مثل 

 .م من تأثير ذلك على أداء المؤسسةالمناسب على الرغ الاهتمام لا يلقيالمخزون قد 
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 المشتريات: لإدارةاالتي يقوم عليها التعريف المتكامل  الأسس

الأداء ليست عملية منفصلة في حد ذاتها، بل هي  استخدام مؤشراتإذا، فعملية   الإنتاجتقتصر على مستلزمات  لاان عملية الشراء  •

عملية متكاملة مع باقي العمليات الفنية و الإدارية للشركة، و يسبقها عمليات تحديد الرؤية و الخطة الإستراتيجية و الأهداف و 

 عملية تحديد عوامل النجاح الحاسمة و يتبعها عملية تخطيط و تنفيذ خطة العمل
 والتنظيم والتوجيه والرقابة  الإدارية التخطيطفي اعتباره عناصر العملية ان نشاط الشراء يأخذ  •

 

 

 

 : أهمية وظيفة الشراء

 الإنتاج تعتبر وظيفة الشراء وظيفة مهمة ومكملة للوظائف المهمة مثل  •
 ة البشريالمالية والموارد  والإدارة 

 60الى %   40تبلغ من %    المشتراة في الشركات الصناعية تكلفة المواد  •
 الأداء  تمؤشرا  الشراءعلى اهمية وظيفة  بضلالهاوبالتالي تلقي  

 تساعد وظيفة الشراء في تحقيق الربح •
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 مسؤوليات إدارة المشتريات 

 وضع سياسات مناسبة للشراء •

 والبحوث الشرائية  القيام بالدراسات  •

 مراجعة طلبات الشراء •

 

 

 

 : لعوامل المحددة لتنظيم وظيفة الشراءا

   حجم النشاط  •

   تكلفة الشراء •

 طبيعة السوق  •

 

 
 إجراءات الشراء: 

 وظيفة وعملية الشراء  لإنجازهي مجموعة من الخطوات التفصيلية المتتابعة 
 : بالآتيتتصف  

 
 لالعمل الشرائي بشكل أفض لأداءجراءات الشراء ليست هدف بحد ذاته بل وسيلة ا •

 سهلة الفهم ومدونة ومكتوبة وتنشر على العاملين الإجراءاتان تكون  لابد •

 بالمرونة الإجراءاتيجب ان تتسم  •
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 طبيعة وظيفة التخزين 
   الإنتاجوظيفة  •

   والمبيعاتوظيفة التسويق  •

   وظيفة النقل •

 

 ين اختصاصات وظيفة التخز

   الأصناف  استلام  •

   عملية الصرف •

 اللازمةتسجيل البيانات  •
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