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للمشاريع  ــاءـــــــــالإنشمواد  إدارة
 الانشائية

CONSTRUCTION MATERIALS MANAGEMENT 

For constructional progect 
 

 - :(Preface)يدتمهـــ :1-1

حيث تشكل  بغض النظر عن طبيعة عملها صناعية منظمةتعتبر المواد من اهم الموارد المتاحة لاي     

اضافة لكونها الشريان الحيووي  في معظم الصناعات لفة المنتج النهائيمن ك (50%)تتجاوزنسبة كلفتها 

كموا ان الموواد تنفورد عون ايرهوا مون المووارد بسورعة دورانهوا  استمرارها،لامداد الصناعة بمستلزمات 

واستخدامها وتعدد انواعها واختلاف جودتها وسعرها وتغيور موععهوا وشوكلها اءنواد الودوران مون السوو  

  ديلبي حاجة المستفي حين تحولها الى منتج تام الصنعكمادة خام ول

بداية نشود مفهوم ادارة المواد كان من خلال البحوث التي ظهرت في كول مون بريطانيوا وامريكوا  إن    

ءم تطور  آنذاك،ابان الحرب العالمية الءانية نتيجة المعاناة التي رافقتها في الحصول على المواد المختلفة 

 العلموي والتقنوي عد الحرب وتعددت تطبيقاتو  وخاصوة فوي مجوال الصوناعة كنتيجوة للتطوورهذا المفهوم ب

 . تسع انتشاره الى باعي دول العالموا

زيوووادة حووودة التنوووافن بوووين المنظموووات والشوووركات ذات الطوووابع الصوووناعي ومووون ضووومنها صوووناعة  إن    

تعتبوور كلفووة المووواد احوود لتووي وا والانشوواداالانتووا   كلووف الانشووادات ادا الووى البحووث فووي مجووال تخفوويض

كمودخل لتخفويض الكلفوة ولادارة لوعناصرهاالرئيسية ادا الوى ظهوور مفهووم ادارة الموواد كنظوام فرعوي 

والحود مون الاسووراف فوي المووواد وبوالاخد المحودودة منهووا والتوي يظهوور تيءيرهوا بشوكل كبيوور فوي الوودول 

 .لموارد المحدودةالنامية ذات ا

صناعة الانشاد  منظمات حيوي فيكمورد د اموللمن خلال توفيرها  الإنشادد موا إدارة أهميةتبرز و    

تلبوي حاجوة المسوتفيد  منشوتتات اللازمة لتحويلها الوى عمليالاستمرار  يضمن وتيمين تدفقها بشكل منتظم

 . بكفادة وفاعلية اتالمنظم هذه رار نشاطوبما يحقق استم

 

 - :pment Stages)(Materials Develoمراحل تطورالمواد :1-2

لقد كان الاسوتخدام الاول للموواد مون عبول الانسوان فوي العصوور الغوابرة مقتصوراو علوى الموواد الخوام     

الميوا ومتطلبات العوي  وبمورور الوزمن وكنتيجوة للتطوورالفكري للانسوان وادراكو   المتوفرة لااراض

دوران  الاسوتخدام وباسوتمرارددة لحاجات اخرا اضافية فقد اجتهد في اكتشواف المزيود مون الموواد المتعو
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عجلة التطور والابداع تمكون مون تصونيع العديود مون الموواد ذات المواصوفات الجيودة ولمختلوف ااوراض 

 .   اعي سوادو في الانتا  او الانشادالاستخدام وخاصة في المجال الصن

طوووور التقنوووي والت يمكووون تقسووويم مراحووول تطوووور اسوووتخدام موووواد الانشووواد وفقووواو للتسلسووول الزمنووويو    

(Chronologically & Technically)  سواد كانت لااوراض انشوائية مكموواد الهيكول  او لااوراض

 : مالية مكمواد الانهاد  الى مايليج

كان فيها الطين والحجارة والاخشواب بحالتهوا  عدو :(Raw Materials Stage)ام مرحلة المواد الخ -1

 .القديمة العصورة في الانشاد والتي تظهر بوضوح في الطبيعية تمءل المواد الاساسية المستخدم

فيهوا الطوابو  المصونوع مون  أصوب والتوي  :(Brick Materials Stage) ابوعيوةمرحلوة الموواد الط -2

الطين المفخور بانواع  المادة الاساسية فوي الانشواد ورافقهوا ظهوور الموواد الرابطوة الاوليوة مءول النوورة 

 .العمارة الاسلامية تظهر بوضوح في والجد والتي

الموووواد الخرسوووانية  فيهوووا صوووارتو :(Structural Materials Stage) مرحلوووة الموووواد الهيكليوووة -3

مالمصنوعة من السمنت بانواعو   والموواد المعدنيوة مالمصونوعة مون سوبائك الحديود والمعوادن بانواعهوا  

ة والفتورة التوي اعقبتهوا والتوي المادة الاساسوية فوي الانشواد وتظهور بوضووح فوي مرحلوة الءوورة الصوناعي

 .(Prefabricated units) شهدت ظهور وحدات الانشاد الجاهزة مسبقة الصنع

بظهوور العديود مون  هوذه المرحلوة تميوزت :(Modern Materials Stage) مرحلوة الموواد الحديءوة -4

انواعهوا وموواد المواد الحديءوة المسوتخدمة فوي اعموال الانهوادات بصوورة خاصوة مءول السوقوف الءانويوة ب

التسطي  البلاستيكية اضافة لكيمياويات البناد الحديءة والتي هي عبارة عن مركبات كيمياوية لهوا القابليوة 

 .القرن العشرين عمارةوتظهر بوضوح في  على تحسين خواد مواد الانشاد مءل مضافات الخرسانة

 

 - :Identification (Materials(المواد توصيف :1-3

بوين تسوهيل عمليوة توداول الموواد لغورض وضع دليل لتصنيف وترميز الموواد وصيف المواد يقصد بت    

تسوهيل التخطويط والوتحكم فوي فعاليوات تجهيوز واسوتخدام الموواد مون اضوافة ل الوحدات التنظيميوة للشوركة

 و.او الكترونيا اسلوب التوءيق يدوياو توءيق المعلومات المتعلقة بحركة المواد سواد كان خلال

 -:(Materials Classification) : تصنيف المواد1-3-1

 بينهوا تمييوزاليسهل  بحيث في مجموعات رئيسيةوالمتجانسة المواد المتشابهة  انواعويقصد ب  حصر    

او والغورض مون اسوتخدامها او عيمتهوا الماديوة ا طبيعوة الموادة اعتمواداو علوى الموواد عوادةو تصونيفيتم و

  .ساليب التصنيفلعدد من ااستعراض  يما يليو ف، (23)اوايرها معدل دورانها 

 -:(Cost Accounting) ةالتصنيف نسبة لاحتساب الكلف -1

 وتقسم المواد بموجب  حسب بند الكلفة الذي تحتسب علي  الى مايلي :     
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 كل مباشور فوي عمليوة الانشواد والتوي: وهي المواد الداخلوة بشو(Direct Materials)المواد المباشرة  -آ

الاساسية اللازمة لتنفيذ الاعمال المدنية والاعمال مواد التظهر بوضوح في المخططات الهندسية وتشمل 

 .والتي تحتسب ككلفة مباشرةالكهروميكانيكية كحديد التسلي  والقابلوات والانابيب 

 الانشواد: وهي الموواد السواندة اوالمسواعدة فوي عمليوة (Indirect Materials)المواد اير المباشرة  -ب

 .القوالب وتحتسب ككلفة اير مباشرةوالتي لاتظهر في المخططات الهندسية كالسقالات و

وهنالك مواد اير ظاهرة ولكنها تدخل في عملية الانشاد كاسلاك ربط حديد التسلي  موءلاو وفوي هوذه     

 .الحالة يتم احتسابها كنسبة من الكلف المباشرة

 -:(Supply Source) هيزالتصنيف نسبة لمصدر التج -2

 سهولة الحصول عليها الى مايلي:  وتقسم المواد بموجب  حسب مصدر تجهيزها اي    

: وهي المواد الشائعة الاستخدام المتوفرة اوالمنتجة محلياو سواد (Local Materials)المواد المحلية  -آ

 عليها.الاسبقية في سهولة الحصول من عبل القطاع الاشتراكي اوالخاد والتي تحتل 

: وهي المواد الشائعة الاستخدام التي يتم استيرادها من (Imported Materials)المواد المستوردة  -ب

 .الانتا  المحلي لسد الحاجة اليهاخار  البلاد اما بسبب عدم توفرها محلياو او لعدم كفاية 

 دم لغوورض: وهووي مووواد ذات مواصووفات خاصووة تسووتخ(Special Materials)المووواد التخصصووية  - 

 .و ان تعذر ذلك وبموجب طلبية خاصةمحدد وعد يتم انتاجها محلياو ان امكن اوخارجيا

 -:(Value & Importance) التصنيف نسبة للقيمة والاهمية -3

التي توند علوى ان ملكول مجموعوة مون العناصور المو ءرة  (Pareto's Law)استناداو لقاعدة باريتو     

يها هنالك عدد محدود اي نسبة واطئوة تمتلوك اعلوى نسوبة تويءير عليو  والتوي في نظام ما والمراد التحكم ف

تقسوم الموواد الوى  ، 20/80منسوبة يتم التركيوز عليهوا  والتوي يطلوق عليهوا فوي بعوض المصوادر يجب ان 

 الفئات التالية: 

 الانشادفي عملية المستخدمة  (Vital): وتشمل المواد الحيوية اوالحاكمة (Class A) الفئة م أ   -آ

من  (75-80)%عيمتها  موع عدد فقرات المواد المستخدمة وتشكلمن مج (15-20)%والتي تمءل نسبة 

 عيمة المواد الكلية. 

في عملية الانشاد والتي المستخدمة  (Essential): وتشمل المواد الضرورية (Class B) الفئة مب  -ب

ة مون عيمو (10-15)% وتشوكل عيمتهواخدمة من مجموع عدد فقرات المواد المست (20-25)%تمءل نسبة 

  .المواد الكلية

والتي  في عملية الانشاد المستخدمة (Secondary): وتشمل المواد المساعدة (Class C) الفئة م   - 

ة مون عيمو (5-10)%بة ـمن مجمووع فقورات الموواد المسوتخدمة وتبلوت عيمتهوا نسو (60-65)%تمءل نسبة 

 .لمواد الكليةا

 -:(Movement) ة الموادركبة لحالتصنيف نس -4
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 : ا متكرار الطلب عليها  الى مايليوتقسم المواد بموجب  حسب معدل دورانه    

: وهوي الموواد المتكوررة الاسوتخدام والتوي يوتم (Fast Moving Materials)الموواد سوريعة الحركوة  -آ

 .ستمرار خلال فترات زمنية متلاحقةطلبها با

: وهوي الموواد المتفاوتوة الاسوتخدام والتوي يوتم (Slow Moving Materials)المواد بطيئة الحركة  -ب

 تقطعة وخلال فترات زمنية متفاوتة.طلبها بصورة م

 : وهي المواد الفائضة او التي ينودر اسوتخدامها بسوبب(Non Moving Materials)المواد الراكدة  - 

 .فترات زمنية متباعدةحيحاو وخلال التقادم الفني و/اوالزمني االباو ويكون طلبها ش

 -:(Work Nature) التصنيف نسبة لطبيعة الاستخدام -5

واد بموجب  حســب طبيعة العمل وهو التصنيف الاكءر شيوعاو وملائمةو لمواد الانشاد وتقسم الم    

  :تستخدم في  الى مايليالذي 

خدمة فوي اعموال الهيكول الموواد المسوت تشومل: و(Civil Works Materials)موواد الاعموال المدنيوة  -آ

 أعموووالالموووواد المسوووتخدمة فوووي و الطوووابو  مءووول الخرسوووانة و (Structural Materials)الإنشوووائي

هواد احيانوواو وعود تفصوول موواد الان ،الءانويوةوالسوقوف  الأصووبا مءول  (Finishing Materials)الإنهواد

 .(Architectural Works Materials)مواد الاعمال المعماريةضمن تصنيف منفرد هو 

: وهوي الموواد المسوتخدمة فوي اعموال (Electrical Work Materials)موواد الاعموال الكهربائيوة  -ب

التيسيسات الكهربائية واعمال الانارة وبدالات الهواتف ومنظومات الطاعة الكهربائية مءل منظومة انوذار 

 .لكيالحريق ومنظومات الاتصالات مءل منظومة البث اللاس

: وهي المواد المستخدمة في اعمال (Mechanical Works Materials)ال الميكانيكية مواد الاعم - 

، وعود طفاد الحريوق والمنظوموات الصوناعيةالتكييف مالتبريد والتدفئة  واعمال الضخ واللحام ومنظومة ا

 .السباكة لكونها ذات طبيعة مماءلةمواد اعمال  احياناو تدمج معها

 : وهووي المووواد المسووتخدمة فووي اعمووال(Plumbing Works Materials)مووواد اعمووال السووباكة  -د

التيسيسووات الصووحية و شووبكات الاسووالة مموواد الشوورب والموواد الخووام  وشووبكات الصوورف الصووحي مميوواه 

 .ة الميكانيكي الأعمالالمجاري والامطار  وعد تضاف اليها احياناومنظومة اطفاد الحريق ممشتركة مع 

: وهي المواد المسوتخدمة بشوكل م عوت (Temporary Works Materials)الم عتة  الأعمالمواد  -هـ

للمسوواعدة فووي تنفيووذ الاعمووال الدائميووة ويووتم رفعهووا بعوود انتهوواد العموول مءوول السووقالات والقوالووب والعوودد 

 .لقيام بالعمل كالعواجات والمقصاتوالمستلزمات الضرورية ل

 

 

 -:(Materials Coding) ترميز المواد: 2-3-1
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المكونة لصنف معين بحيث يسهل التمييز بينها فوي المجموعوة الواحودة صد ب  الفصل بين المواد ويق    

، أو دمجها معاو أو استخدام رموز أخورا ايرهواو الحروف المواد عادةو باستخدام الارعام أ ويتم ترميز

  .للأسلوبين الأولين لكونهما الأكءر شيوعاووفيما يلي استعراض 

من الحروف  سلسلةويتم ذلك باعطاد كل مادة : (Alphabetical Coding) الترميز الهجائي 1-

 كان:اذا لغرض تمييزها وكمءال على ذلك 

 سع = سمنت عادي ، سن = سلك نحاسي  ، الكهربائيةمواد ال=  ك ، مدنية مواد الالمد = 

  اعلاه سيكون:للمادتين فان الرمز الكامل 

 سي = ك  سن، السلك النحا السمنت العادي = مد سع

لذا يصعب استخدام  الرموز المركبة محدودية ل الافتقار للمرونة وذلك على الاسلوب الهجائيويعاب     

  عندما تكون اعداد المواد المراد ترميزها عالية نسبياو كما في مواد الانشاد.  

عوام التوي تمءول ويتم ذلك باعطاد كل مادة سلسلة مون الار :(Numerical Coding) الترميز الرعمي 2-

 :وكمءال على ذلك،  ومواصفاتها صنف ونوع المادة

لترميزهوا فسونحتا  الوى مرتبوة واحودة  ماعل مون عشورة صوناف الرئيسوية للموواد فوي الشوركةت الااذا كان

 .....الخ ،2=المواد الكهربائية  ،1=المواد المدنية  ولتكن

اوفسنحتا  الى مرتبة واحودة لترميزهوا وكانت الاصناف الفرعية لكل صنف رئيسيماعل من عشرة  ايض

 .....الخ ،6=المواد الحديدية  ،5=ولتكن المواد السمنتية 

سوومنت ماعول موون مائوة  فسونحتا  الوى موورتبتين لترميزهوا مءول الاوكانوت انوواع الموواد لكوول صونف فرعي

 10=سمنت مقاوم ا ،09=سمنت عادي اوليكن 

 ن:وعلي  فان الرمز الكامل للمادتين اعلاه سيكو

 1510= المقاوم  تالإسمن ،1509= سمنت العادي الا

لوووذا يفضووول  معووودد المراتوووب الممكنوووة الرعموووي بالمرونوووة لتعدديوووة الرمووووز المركبة الأسووولوبويمتووواز     

 استخدام  وخاصة عند استعمال الحاسوب الالكتروني.

والذي يمكون الاسوتفادة منو  للتصنيف والترميز ولكننا اكتفينا بذكر الشائع منها  أخرا أساليبوهنالك     

 في مجال ادارة مواد الانشاد خاصةو.
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 - :(Materials Management Concept)المواد مفهوم إدارة :1-4

الحصوووول علوووى الموووواد والاسوووتغلال الامءووول  كيفيوووةفوووي اي منظموووة يتعلوووق بد المووووا إدارةمفهووووم  إن    

ويعنووى بتخفوويض كلووف حيازتهووا  كمووا و  النهووائيعمليووات وصووولاو الووى المنتووبواسووطة سلسوولة موون اللها

خطوويط والتنظوويم والتنسوويق وبعبووارة اخوورا ان ادارة المووواد تتووي  الت ممكوون واسووتخدامها الووى ادنووى حوود 

 . لانسيابية العمل بكفادة وفاعلية بالمواد وبالتالي تمهدلفعاليات المتعلقة والتحكم با

الووى وخوولال وموون المووواد دورة توودفق ط والووتحكم فووي كنظووام متكاموول يسووعى للتخطووي المووواد إدارة إن    

بودداو مون التنبو   (Materials' Flow Cycle to, within & from the organization)المنظموة 

 . صولاو الى المستفيد كمنتو  نهائيومروراو بالعمليات المختلفة وبالاحتيا  

 -:و منهاوالتي ندر  في ادناه بعضا تعددت التعاريف لادارة المواد    

 . للمواد من المجهز الى المستفيد  كليمالتخطيط والتحكم في التدفق ال بانها(Bailey)يعرفها  -1

بوصوول ممسار المس ولية الوذي يبتوداد باختيوار المجهوز وينتهوي بانها  (Dean Emmer)ويعرفها  -2

 .  المادة الى نقطة الاستخدام

توجيوو  والووتحكم لكافووة الفعاليووات المتعلقووة بطلووب المووواد مالتخطوويط والبانهووا  (L.J.Derose)ويعرفهووا  -3

 لإرضوادوالخزين والتي تبدأ بتحديد جودة وكمية المادة المطلوبة وتنتهي بوصول المنتوو  الوى المسوتفيد 

  حاجت  بالتوعيت المناسب وباعل كلفة ممكنة

  -:ها بما يليوالتي يمكن اجمالالمواد تضم مجموعة من الفعاليات المتكاملة  إدارة إن    

 .والتحقق من المطلوبة  الفنية للموادكماو ونوعاو والمواصفات تحديد الاحتيا   -آ

جهيووز تخطوويط الاحتيووا  اي وضووع برنووامج زمنووي لتجهيووز المووواد المطلوبووة بحيووث يكووون معوودل الت -ب

 .متزامناو مع توعيت الاحتيا 

 الحصوول عليهوا أي (Procurement or Acquisition) حيازة الموواد أسلوب توفير أوالبحث في  - 

 .و/أو الاستيراد التصنيع أوو/ المحلي بواسطة الشراد

والأسولوب  و الكفوو ة وفقواو لمحوددات الكلفوة والجوودة وايرهوا المعتمودة مصوادر التجهيوزالبحث عن  -د

 .التعاعد معهل الامءل

 .وتيمين وصولها واستلامها متحديد وسائط النقل واختيارالناعلين  بعة تجهيز ونقل الموادمتا -هـ

 ومطابقتها للمواصفات الفنية المطلوبة. للتيكد من صلاحيتها المواد المستلمة فحد -و
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لحوين طلبهوا ، وتوءيوق حركوة الموواد و والتلوف عليها من الاضورار الحفاظ يضمنخزن المواد بشكل  -ز

 .اخلة والخارجة مالوارد والصادر الد

 .ة او فائض وخاصةو للمواد الحاكمةزين لضمان عدم حصول شحالحفاظ على مستوا امءل للخ -ح

 .بموجب خطة التوزيع وحسب الاسبقيةالتيكد من ان صرف المواد يتم  -ط

 البحث في اسلوب التصرف بالمواد الفائضة كالبيع او الاتلاف مءلاو. -ي

مسووار دورة توودفق ضوومن وبعبووارة اخوورا فووان ادارة المووواد علووم وفوون يعنووى بووادارة الفعاليووات الواععووة     

والخوزن والمناولوة والاسوتخدام  والفحود والاسوتلام المواد والتي تشمل تحديد الاحتيا  والتجهيز والنقول

الوعوت  والحود مون الهودر فيهوا وفقواو لمحوددات وبما يضمن الاستغلال الامءول للمووادوالتصرف بالفائض 

 .والجودة والكلفة

 - :)MSCM(نظام إدارة مواد الإنشاء :1-5

هوو جوزد  (Construction Materials Management System)الإنشوادموواد  إدارةنظوام  إن    

مون المجهوز الوى  ادارة الفعاليوات المتعلقوة بتودفق موواد الانشواديختد ب ة الانشاد وادار من نظاماساسي 

ويمكون نشوي، المشروع والتي تبتدئ بتحديد الحاجة اليهوا وتنتهوي بوصوولها الوى موضوعها النهوائي فوي الم

  .(1-1)تمءيل  كما في الشكل 

 

 

  نظام إدارة مواد الإنشاد (/1-1)الشكل 

    

 المدخلات
 المخططات الهندسية و/أو -
 جداول الكميات للمشاريع.   
 .المواداستمارات طلب  -
 ن.سجـلات الخـزي -
 سجـلات المجهزين. -
 سجـلات الناعـلين. -
 دليل توصيف المواد. -
 دليل تسعيرالمواد. -

 العمليات
ادارة فعـــاليات 

ستخدام تجهـيز وا
مواد الانشـــاد 

 : وظائف طةبواس
 التخــطيط. -
 التنظـــيم. -
 التوجـــي . -
 التحـــكم. -

 المخرجات
 وصول المواد الى مواعع -

سوووب الاسوووبقية         المشووواريع بح
 وبالكمية والجودة والتوعيت

 المطلوب وباعل كلفة.
 الاستخـدام الامءل للمواد -

داخوووول المشووووروع وتقلوووويد 
 الضائعات الى الحد الادنى.

بناد عاعودة بيانوات كاسوان  -
 لنظام معلومات ادارية.

 التغذية المرتدة

القيان 
 والمطابقة

تيشير 
 الانحراف

تصحي  
 الانحراف
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ليل د
تسعير 
 المواد

دليل 
توصيف 
 المواد

سجلات 
الناعلين 
 المعتمدين

 سجلات
المجهزين 
 المعتمدين

سجلات 
 خزين
 المواد

استمارات 
طلبات 
 المواد
 

 المخططات الهندسية
 الكميات لوجداو

 

 المدخلات
 

بوالرام مون عودم  (Sub-Systems)الوى نظوامين فورعيين  نظرياو الانشادمواد يمكن تقسيم نظام ادارة  

 ادناه:في وكما لوءيق امكانية الفصل بين فعاليات ادارة المواد عملياو لترابطها ا

 بالتخطيط والتحكم فوي د: ويخت(Supply System) المشاريعتجهيز مواد الانشاد الى  ادارة نظام -1

 وصولها الى المشاريع. ولحين من مصدرالتجهيز شادالفعاليات المتعلقة بحركة مواد الان

: ويخووتد بووالتخطيط (Utilization System)اسووتخدام مووواد الانشوواد داخوول المشووروع  ادارة نظووام -2

ولحوين وصوولها لموضوعها النهوائي والتحكم في الفعاليات المتعلقة بحركة موواد الانشواد داخول المشوروع 

 المنشي. كجزد من

 -:(Inputs) المدخلات 1-5-1:

 .(1-2)يمكن إجمال مدخلات نظام إدارة مواد الإنشاد كما في أدناه، وهي كما في الشكل    

 

 نظام الت / مدخلا 2)-1(الشكل
 

 :(Engineering Drawings & Bills of Quantities) المخططات الهندسوية وجوداول الكميوات1- 

 :وهي ناتج عملية التصميم وتعتبراهم مدخلات النظام لكونها تتضمن المعلومات التالية

 المواد الداخلة في عملية الانشاد. أنواع -أ

 كالجودة والاداد. (Specifications)المواصفات الهندسية للمواد  -ب

 .كالحجم والوزن (Dimensions)ابعاد المواد ووحدات عياسها  - 



 

- 9 - 

 

 فقرات العمل والكميات التخمينية للمواد اللازمة لكل فقرة. -د

 التسعير التقريبي لفقرات العمل والمواد. -هـ

 مون مووادوهوي صويغة مرتبوة لاحتياجوات المشواريع : (Purchase Requisitions) الشورادطلبوات 2- 

الانشاد الداخلة في تنفيذ الاعمال والتي يتم تقديمها من عبل ادارات المشاريع بالتنسويق موع الادارات ذات 

  :العلاعة في مقر الشركة ، وبصورة عامة فان هذه الطلبات تكون بالاشكال التالية

د بمنظمة معينة طلب الشراد النموذجي الخا وهو: (Standard Requisition)الطلب القياسي  -ولاوآ

عودد من عبل جميع المنظمات الا ان معظمهوا يتضومن حيث لايوجد في الواعع نموذ  طلب عياسي معتمد 

 -:اهمها مايليالبيانات الرئيسية من 

                               .(Req. No. & Date)وتيريخ  رعم الطلب -أ

                .            (Project Title)الطالباسم المشروع  -ب

 . (Account No. & Cost Center)فةومركز الكل رعم الحساب - 

 .(Work Item)فقرة العمل -د

 .(Specification & Quantity)المواد وكمياتهاتوصيف  -هـ

 .(Class & Symbol)ترميز المواد -و

 .   (Need Timing)توعيت الاحتيا  –ز

التوي ووهو طلب خاد بالمواد متكررة الاستخدام : (Traveling Requisition)الطلب الدوار  -ءانياو

يكون الطلب عليها مسوتمراو وذات مسوتويات خوزين معلوموة بحيوث يوتم طلبهوا مون عبول المخوزن المعنوي 

 الانتا  عادةو. صناعة اوعسم التحكم في الخزين بشكل مباشر ويستخدم في منظمات

ي عوائم متكاملة بكافة المواد المطلوبوة لتنفيوذ المشوروع : وه(Bills of Materials)عوائم المواد  -ءالءاو

يووتم اعوودادها اعتموواداوعلى المخططووات الهندسووية وجووداول الكميووات وتتضوومن كميووات ومواصووفات المووواد 

  وتوعيتات احتياجها وتستخدم في منظمات صناعة الانشاد عادةو.

 المخزنيووة بحركووة المووواد قووةالمتعل وتتضوومن البيانووات :(Inventory Records) الخووزينسووجلات  -3

 للموواد الاساسوية الداخلوة فوي عمليوة الانشواد (Stock Levels) الخوزينمسوتويات مالووارد والصوادر  و

يتم احتسابها وفقاو لمعادلات رياضية خاصة اعتمواداوعلى معودل الودوران لكول موادة والوذي يمكون  والتي

نهووا بصووورة مسووتمرة تلافيوواو لحوودوث عجووز والتحقووق م ويتطلووب ادامةهووذه السووجلات ايجوواده احصووائياو ،

 التاليةالهامة  تتضمن هذه السجلات البياناتويتوجب ان  ، للارصدةوالحفاظ على مستوا امءل أوفائض 

 : عن المواد

                           .(Class & Symbol)رمز وصنف المادة -أ

                              .(Specifications)مواصفات المادة -ب

                             .(Unit Price)سعر وحدة المادة - 
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 .(Supply Source)مصدر التجهيز -د

 .(Expiry Date)ان وجد الصلاحية نتهادتيريخ ا -هـ

 .(Minimum Level)المستوا الادنى للرصيد –و

 .(Maximum Level)المستوا الاعلى للرصيد –ز

 .(Reordering Level)مستوا اعادة الطلب –ح

للمواد  : وتتضمن البيانات المتعلقة بالمجهزين المعتمدين(Suppliers Records) المجهزينسجلات  -4

وريوودها بالكميووة والجووودة والسووعر والتوعيووت المطلوووب اضووافة للمجهووزين الاساسووية وموودا التووزامهم بت

ديث هوذه السوجلات باسوتمرار ، المقبولين الذين يمكن اعتموادهم كبودلاد عنود الحاجوة ويتطلوب اداموة وتحو

 ويصنف المجهزون نسبةو لمدا التزامهم الى: 

: وهم الذين يمكون الاعتمواد علويهم بصوورة مباشورة (Approved Suppliers)المجهزون المعتمدون -آ

 وفقاو للشروط المطلوبة.لسمعتهم الطيبة في السو  والتزامهم العالي بتوريد طلبات المواد 

عنود : وهوم الوذين يمكون اعتموادهم كبوديل او ظهيور (Accepted Suppliers)لوونالمجهزون المقبو -ب

 .الحاجة لدعم اضافي

: وهوم الوذين يمتلكوون امكانيوات توريود (Semi-Accepted Suppliers)المجهوزون شوب  المقبوولين - 

 متواضعة من ناحية الالتزام والجودة ولكنها عد تفي بالغرض في حالات الضرورة القصوا.

 : وهم الذين يتم استبعادهم لعدم تمتعهم بالسمعة(Unaccepted Suppliers)مجهزون المرفوضونال -د

 والالتزام في التعامل. الطيبة

 : وتتضومن البيانوات المتعلقوة بالنواعلين المعتمودين والنواعلين(Carriers Records) النواعلينسوجلات  -5

، سب اسولوب النقول مالبوري أوالبحوري اوالجووي  وحالمقبولين الذين يمكن اعتمادهم كبدلاد عند الحاجة 

 وتكون مماءلة في الترتيب لسجلات المجهزين ويتطلب ادامتها وتحديءها باستمرار.

وتجدر الاشارة هنا الى ان اسلوب اعداد وادامة وتحديث السجلات الموذكورة بوالفقرات اعولاه اموا ان     

 ةلوسهلواسطة الحاسوب وهو الاسلوب الاكءر تطوراو يكون يدوياووهو الاسلوب التقليدي او الكترونياوب

 وعدم الحاجة لحيز للحفظ كما في السجلات اليدوية.التطبيق سرعة الفهم و

تصونيف وترميوز الموواد لسوهولة توداولها : ويتضومن (Identification Code) المواددليل توصيف  6-

الاعموال والترميوز الرعموي المركوب داخل الشركة ومشاريعها ، ويعتمود االبواو اسولوب التصونيف حسوب 

 للتنوع في مواد الانشاد.لمرونتهما وكونهما الاكءر ملائمة 

: ويتضومن سوعر الوحودة لموواد الانشواد الحاكموة خاصوة ويوتم (Pricing Index) دليل تسعير المواد 7-

اد بعود اضوافة تحديء  باستمرار وفقاو للاسعار السائدة في سو  الموواد لغورض تخموين الكلفوة الكليوة للموو

 كلف النقل والخزن وايرها.

 -:(Processes) العمليات :2-5-1 
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والتوي تضوم كول منهوا  والتحكم جي التخطيط والتنظيم والتوويقصد بها الوظائف الادارية للنظام وهي     

  يلي: كماهي و ها في المشاريعواستخدام مواد الإنشاد مجموعة من الفعاليات المتعلقة بتجهيز

 -:(Planning) التخطيط 1-2-5-1 :

العمود الفقوري لعمليوة الادارة حيوث تسوهم فوي تحديود الموواد المطلوبوة للمشواريع  هذه الوظيفة تعتبرو    

الخطوط المتعلقوة بتووفير هوذه  عادةو  واعدادالحالية والمتوععة خلال فترة زمنية معينة مالاحتيا  السنوي 

والذي يعتبر التوأم واعتمادها كمعيار للتحكم  (Priority)ة المواد وتوزيعها على المشاريع حسب الاسبقي

  -:(1-3)والتي يمكن تمءيلها بالشكل وتضم الفعاليات التالية للتخطيط،السيامي 

 

 

 
 

 فعاليات التخطيط /  )3-1(الشكل
 

 الهندسويةاف والمواصوفات : ويقصد ب  تحديد الاصون (Needs Identification) الاحتيا توصيف  1-

حيوث يوتم ادراجهوا المطلوبة مون حيوث الجوودة والمظهور ويوتم ذلوك عوادةو خولال مرحلوة التصوميم  للمواد

  ضمن المخططات الهندسية وجداول الكميات.

مشوروع  لمطلوبوة لكولت وكلف الموواد اي لكمياويقصد ب  الحساب التقدير :(Estimating) التخمين 2-

 مايلي: ، ويشملاعتماداو على المخططات الهندسية وجداول الكميات 

وفقوواو للابعوواد التصووميمية ووحوودات القيووان  (Quantity Survey)تخمووين كميووات المووواد المطلوبووة -آ

المخمنة يمكن حساب الكمية و، (Losses) الملائمة مع الاخذ بنظر الاعتبار الكميات المتوععة للضائعات

  مادة من المعادلة ادناه: يلا الكلية

)1(*
321 lllss ta

...1-3.........م  

 .(Actual Sum)الكمية المخمنة الكلية :Sa حيث ان    

              St: حسوبة من المخططات وجداول الكمياتالكمية الم (Take-off Sum). 

             l1: والابعادلضائعات بسبب الحجم المئوية ل نسبةال (Shape Losses %). 

             l2: والتلفالتقادم  لضائعات بسببالمئوية لنسبة ال (Obsolescence Losses %). 

             l3: الاستخدام سودلضائعات بسبب المئوية لنسبة ال (Misuse Losses %).  

 التخطيط

 يالتنب  المستقبل برمجة الاحتيا 
 

 توصيف الاحتيا  تخمين الاحتيا 
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او علوى الاسوعار السوائدة فوي يتم حساب  بالنسبة للمواد المباشرة اعتموادوتخمين كلف المواد المطلوبة  -ب

مووع الاخووذ بنظوور الاعتبووار   الشووراد والنقوول والخووزنلوحوودة المووادة م ة التجهيووزكلفووإليهووا السووو  مضووافاو 

من كلف الموواد  مئوية احتمالية الزيادة في الاسعار لاحقاو، اما المواد اير المباشرة فتحسب كلفها كنسبة

 : أدناهلية لمادة معينة من المعادلة الكلفة الكيمكن حساب ، وعلي  فان  المباشرة

)1(* cpsc suat
 .........)1-(2 

 
     

 .(Total Cost) للمادة: الكلفة الكلية Ct  أنحيث     

               Sa :(3-1) الكمية الكلية للمادة محسوبة من المعادلة . 

              Pu : لوحدة المادة  الكلفةسعر(Unit Price). 

              Cs المادة: النسبة المئوية لكلف التجهيز لوحدة (Supply Costs %) . 

 اموا من المواد الحاكمة خاصةووالذي الاحتياطي الاحتيا : ويقصد ب  تخمين (Forecasting) التنب  3-

او  مءووول احتموووال تكليوووف المنظموووة باعموووال اضوووافية (Emerging-Needs) ان يكوووون لحاجوووات طارئوووة

احتموال حصوول المنظموة  لمءو (Future-Needs) مسوتقبلية تأو لحاجوافوي الاعموال الحاليوة، توسعات 

 اير مخطط لها مسبقاو.على فرد عمل جديدة 

 والتوي: ويقصود بو  اعوداد الخطوط الزمنيوة للاحتيوا   (Needs Programming) الاحتيوا برمجوة  4-

، تنفيذ المشاريع وفقاو للبرنامج الزمني للتنفيذتشمل كلاومن التجهيز والتخزين والتوزيع للمواد المطلوبة ل

 :الى الانواع التاليةهذه الخطط  يمكن تقسيمو

يتم متابعتها من عبل  والمعدة لمشروع معين  ة: وهي الخط (Separated Plan)المنفصلة ةالخط -ولاوآ

 .بالتنسيق مع الادارة التنفيذية المرتبطة بها ادارة المشروع المعني

اريع المرتبطوة المعودة لمجموعوة مون المشوة وهوي الخطو:  (Cumulative Plan)عةالمجم   ةطالخ -ءانياو

 ادارة المواد.بالتنسيق مع  يتم متابعتها من عبل الادارة المعنيةوبادارة تنفيذية

الحاليوة موع  المعودة لجميوع مشواريع المنظموة : وهوي الخطوة(Aggregate Plan)الخطوة الشواملة -ءالءواو

والتوي يوتم متابعتهووا مون عبول ادارة المووواد  عتبوار المشوواريع المتوععوة الطارئوة والمسووتقبليةالاخوذ بنظور الا

 .الادارات ذات العلاعة بالتنسيق مع

  و من الخطط اعلاه ينبغي ان تتضمن البيانات الاساسية التالية:أيا إن    

  وصف المادة المطلوبة. -أ

 كمية الاحتيا  الكلي للمادة. -ب

 متعددة . تأو دفعاحتيا  مكدفعة واحدة توعيتات الا - 

 تجزئة الكمية الكلية على عدد الدفعات. -د

 -:(Organizing) التنظيم 2-2-5-1:
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والمتمءلووة بالهيكوول التنظيمووي وهيكوول  دارة الموووادلا الهياكوول التفصوويلية بتحديوود هووذه الوظيفووة تعنووى    

  يلي تفصيل لها:وفيما  العمالة،الوظائف وهيكل 

 والوذي يتحوددويقصد ب  موعع ادارة المواد ضومن الخارطوة التنظيميوة للمنظموة  :التنظيمي لهيكلا -اولا"

تكووون فووي  عليوو  فانوو  يسووتوجب انوبموودا مسوواهمة هووذه الادارة فووي تحقيووق الاهووداف الرئيسووية للمنظمووة 

د المتكامول لغورض تحقيوق الادابالادارة العامة مباشورةو  ةالمرتبط مع الادارات الرئيسية المستوا الاول

يخوود ارتباطهووا بالمشوواريع المختلفووة فكمووا اسوولفنا يكووون وفقوواو لاسوولوب امووا فيمووا  لعموول المنظمووة ككوول

لعودد مون اهوم الادارات لمنظمات صناعة الانشاد ، وفيموا يلوي اسوتعراض  الانسب (Matrix) المصفوفة

 -التي ترتبط بعلاعة تكامل مع ادارة المواد:

الكميوات  مس ولة عن اعداد المخططات الهندسية وجداول م: ان هذه الادارةمياالعلاعة مع ادارة التص -1

عون انتقواد الموواد مسو ولة كما انهوا  الاحتيا ،والتي يتم اعتمادها كمدخلات للنظام وكمقيان للتحقق من 

 وفقاو للمعايير التالية:وبالتنسيق مع ادارة المواد اللازمة لتنفيذ العمل من الناحية الفنية 

 الهندسية للمادة كالابعاد والمتانة وايرها. بالمواصفات: والتي تتعلق (Suitability)ملادمةال -أ

 : والتي تتعلق بسهولة واعتصادية استخدام المادة.(Constructability)عابلية الانشاد -ب

 : وتتعلق بسهولة واعتصادية الحصول على المادة.(Availability)المتاحية - 

 لكول مشوروع ومتابعوة احتيوا  المووادمسو ولة عون اعوداد وبرمجوة  وهوي المشاريع: ةالعلاعة مع ادار -2

طورأ علوى عود ي مع ادارة المواد ، اضافةو لاعلام ادارتوي التصواميم والموواد بواي تغييور التجهيز بالتنسيق

 احتوائ .االعمل او البرنامج الزمني للتنفيذ لاي مشروع لغرض حجم 

تجهيوز  اعولان مناعصواتاصدار اوامر الشراد ومس ولة عن  وهي: والشرادالتعاعد العلاعة مع ادارة  -3

المواد والتفاوض مع المجهزين والتعاعد معهم بالتنسيق مع ادارة الموواد التوي تتوولى مسو ولية التيكود مون 

 تكامل وءائق المناعصة وامكانية المجهزين.

الحاكموة خاصوةووالتي يوتم  اد الانشوادموومس ولة عن استلام وحفظ  وهي: المخازنالعلاعة مع ادارة  -4

  اسبقية التجهيز. وحسببالتنسيق مع ادارة المواد صرفها الى المشاريع وشرا ها مركزياو 

ككل  العلاعة مع ادارة الجودة والفحد الهندسي: وهي مس ولة عن متطلبات الجودة الشاملة للمنظمة -5

اد الفحووود الهندسوووي لموووواد الانشووواد   وبضووومنها اجووور2000لسووونة  9001مبموجوووب مواصوووفات ا يوووزو

 الاساسية بالتنسيق مع ادارة المواد.

ويقصد ب  التقسيم الداخلي لادارة المواد وتوصيف المهام الوظيفية المناطوة بكول  هيكل الوظائف: -ثانيا"

لادارة الموواد عوادةو مون الاعسوام  ، ويتويلف التنظويم الوداخلي النمووذجي (Job Description)منهوا عسم 

 -:(1-4) مقسمة حسب الفعاليات المناطة بكل عسم وكما مبين في الشكلتالية ال
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 )التنظيم الداخلي /(4-1)الشكل 
 
 القيوام بالمهواممس ولية : ويتولى (Planning & Tracing Department) والمتابعة تخطيطالعسم  -1

  :عةالادارات ذات العلابالتنسيق مع  التالية

تجميع طلبات المواد للمشواريع والتحقوق منهوا اعتمواداو علوى المخططوات الهندسوية وجوداول الكميوات  -أ 

 .بالتنسيق مع ادارتي التصاميم والمشاريع وتحديءها وفقاو للتغيرات التي عد تطرأ لاحقاو

مع الاخذ بنظر متوعع للمواد الحاكمة خاصة مضافاو اليها الاحتياطي الالكلية المطلوبة تخمين الكمية  -ب

  الاعتبار الرصيد المخزني المتوفر.

خوزن الموواد الوواردة وتجهيزهوا الوى المشواريع وفقواو سوتلام ولاشواملة ومتكاملوة زمنيوة  اعداد خطوط - 

وتحديد كيفية توفيرها كدفعة واحودة او دفعوات متعوددة وفيموا اذا  الاسبقية،للبرامج الزمنية للتنفيذ وحسب 

 مباشرة.ى المخازن الرئيسية ام الى المشاريع المعنية كان التجهيز ال

 المتابعة الداخلية لاداد الاعسام الاخرا المرتبطة بادارة المواد.  -د

اعتمواداو علوى حجوم العمول فوي  (Branches)وعد يتم تجزئة هذا القسم احياناو الوى شوعبتين فورعيتين    

 لءانية مهام المتابعة.المنظمة تتولى احداهما مهام التخطيط فيما تتولى ا

: ويتولى مس ولية القيوام بالمهوام التاليوة بالتنسويق (Procurement Department)عسم توفير المواد -2

  :مع ادارة التعاعد والشراد

التعاعوود والشووراد حووول ابوورام عقووود تجهيزالمووواد الحاكمووة مووع المجهووزين المعتموودين التنسويق مووع ادارة  -أ

مركزيواو او مون  الضوروريةد الحاجة وتكليف جهاز الشراد بمهمة تووفير الموواد محلياو او استيرادها عن

 خلال لجان الشراد الفرعية في المشاريع.

ن او المشواريع وفقواو لمحوددات لتحقوق مون وصوول الموواد الوى المخوازاو متابعة تنفيذ عقود التجهيوز -ب

 .والمصادعة على صرف مستحقات المجهزين الوعت والجودة والكلفة

 : ويتوولى مسو ولية القيوام بالمهوام(.Transportation & Handling Dept) عسوم النقول والمناولوة -3

 :بالتنسيق مع ادارة الاليات والنقل ليةاالت

 مواد الإنشاءارة إد

 عسم
 توءيق

 المعلومات

 عسم
التحكم 
 في 
 الكلفة

 عسم
التحكم 
 في

 الجودة

 عسم
التحكم في 
 الخزين
  

 

 عسم
النقل 
 والمناولة

 

عسم 
توفير 
 المواد

عسم 
التخطيط 
 والمتابعة
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تحديد اسولوب نقول الموواد الوى المخوازن او المشواريع بواسوطة الامكانوات الذاتيوة اوعون طريوق نواعلين  -أ

 .والنقل خارجيين وبالتنسيق مع ادارة الاليات

معوعوات ان وجودت متابعة الناعلين المعتمدين والتحقق من مدا تيديتهم لالتزاماتهم ومحاولوة توذليل ال -ب

 .والمشاريعالى المخازن  لضمان انسيابية تدفق المواد

احتياجات المخازن والمشاريع من وسائل المناولة لغرض تحميل وتفريت ومناعلة المواد سووادو  توفير - 

 ليدوية مكالعتالين  أوالميكانيكية مكالرافعات الشوكية .االوسائل 

وعد يتم تجزئة هذا القسم احياناو الى شعبتين فرعيتين اعتماداو على حجوم العمول فوي المنظموة تتوولى     

 احداهما مهام النقل والاخرا مهام المناولة.

 ة القيوام بالمهوام التاليوةويتوولى مسو ولي:  (.Inventory Control Dept) عسوم الوتحكم فوي الخوزين -4

 :المخازنبالتنسيق مع ادارة 

اعداد دليول موحود للمنظموة لتصونيف وترميوز الموواد لتسوهيل توءيوق المعلوموات المتعلقوة بهوا وخاصوة  -أ

 باستخدام برامجيات الحاسوب الالكتروني.

المووواد  وحفووظ ابتهيئوة وتنظوويم المسوواحات الخزنيوة المغلقةمالمسووقفات  والمفتوحةمالسوواحات  لاسوتيع -ب

 وتسهيل مناولة ومناعلة المواد بدون معوعات عند الاستلام والسحب.الواردة 

بحيث لايقل رصيد المادة عن الحد الادنى  وتحديءها باستمرار تحديد مستويات الخزين للمواد الحاكمة - 

وابلا  ادارة  (Excess)تلافياو لحدوث فائضولاتزيد عن الحد الاعلى (Shortage)تلافياو لحدوث عجز

اي تعزيووز  (Replenishment)الاموودادلغوورض  المووواد عنوود وصووول الرصوويد لمسووتوا اعووادة الطلووب

 .للمادة الرصيد المخزني

 للتحقق من سجلات الخزين. (Stock-Taking)المشاركة في لجان الجرد الدوري -د

اريع والتحقوق مون مسوبباتها إعداد جرد بالمواد الراكدة في المخازن والموواد الزائودة عون حاجوة المشو -هـ

ورفع تقارير إلى إدارة المواد بشين أسلوب التصرف بهذه المواد كالمناعلة بين المشاريع أو البيع ومتابعة 

 تنفيذ الإجرادات.

 : ويتووولى مسوو ولية القيووام بالمهووام التاليووة (.Quality Control Dept) عسووم الووتحكم فووي الجووودة -5

 لفحد الهندسي:بالتنسيق مع ادارة الجودة وا

اعداد خطة ومتطلبات اجوراد الفحود لموواد الانشواد الاساسوية بالتنسويق موع عسوم التخطويط والمتابعوة  -أ

 وتحديد موعع وجهة الفحد كتوفير مختبر حقلي مءلاو.

 متابعة اجرادات الفحد والتحقق من النتائج ومدا مطابقتها للمواصفات الهندسية. -ب

اد الووى ادارة المووواد لابوولا  الادارات التنفيذيووة والمشوواريع ذات العلاعووة رفووع تقووارير بصوولاحية المووو - 

 بامكانية استخدام المواد.
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مع  : ويتولى مس و لية القيام بالمهام التالية بالتنسيق(.Cost Control Dept) عسم التحكم في الكلف -6

 ادارتي الحسابات والتعاعد والشراد:

المحلية منهوا والاسوتيرادية اعتمواداو علوى  (Price Index)الاساسية اعداد نشرة سعرية لمواد الانشاد -أ

 الاسعار السائدة في السو  وتحديءها باستمرار.

تضووم كلووف النقوول والخووزن الكلووف المترتبووة عوون حيووازة المووواد والاحتفوواظ بهووا والتووي  وتحليوول دراسووة -ب

 .(Market Condition) وايرها اعتماداو على حالة السو 

 في تسعير المواد المخزنية بالتنسيق مع عسم حسابات الخزين التابع لادارة الحسابات.الاسهام  - 

المساهمة في اعداد الموازنة التخطيطية لمواد الانشاد ومتابعة تنفيذها والعمل على معالجوة المعوعوات  -د

 التي عد تطرأ عليها.

 مع القيام بالمهام التالية بالتنسيق : ويتولى مس و لية(.Registration Dept) المعلومات توءيقعسم  -7

 المنظمة: المعلومات في  ادارة مركز

وحفظ المعلومات المتعلقة بادارة المواد والمستحصولة مون الاعسوام الموذكورة اعولاه وباسوتخدام  تسجيل -أ

 يسهل الرجوع اليها عند الحاجة. (Data Base)كقاعدة بيانات الحاسوب الالكتروني

 (M.M.I.S)نظووام معلومووات اداريووة لمووواد الانشوواد هووذه المعلومووات كنووواة لبنوواد اسووتغلال إمكانيووة -ب

 من  لغرض التطوير المستقبلي.للاستفادة 

 وتحديود اللازموة لاشوغال هيكول الوظوائف ويقصود بو  تخصويد الملاكوات البشورية هيكل الافراد:-ثالثا"

اضافةو  ،(Job Specification)التحصيل العلمي والاختصاد وايرها كالمطلوبة لها  الاداد م هلات

والفنية في مجال العمول وتتضومن  الإداريةهارات الم إكساب ضلغر (Training)التدريبلاعداد مناهج 

 مالزامية / مطلوبة / مراوبة . الءانيسبق ذكرها في الفصل التي  الحاجات

 -:(Directing) التوجيه 3-2-5-3 :

لفعاليوات ادارة الموواد مون خولال تنسويق ادادهوا وتوجيههوا الوى تتولى الجانب التطبيقي  الوظيفة وهذه    

 ايجووازا يلووي وفيموو المنظمووة،الاسووتغلال الامءوول للمووواد داخوول  وتحقيووق فاهوودالمسووار المرسوووم لبلووو  الا

  -:(1-5)بالشكلوالمبينة  التوجي  لفعاليات

 

 
 

 فعاليات التوجي /  )5-1(الشكل
 

 التوجيه

 التحفيز العادل تيمين الاتصال
 

 القيادة الكفو ة العمل الجماعي



 

- 17 - 

 

لتووولي ادارة المووواد والاعسووام  اداريوواو وفنيوواو الكفووود الموولاك القيووادي ويقصوود بهووا تهيئووة القيووادة: -اولا"  

تنفيوذ فعاليوات الموواد مون والاشوراف علوى  التنفيذيوةاتخاذ القرارات  على والذي يمتلك القدرةالمكونة لها 

 .التنظيميةخلال تنسيق اداد مجاميع العمل المختلفة باتجاه تحقيق الاهداف 

بما يحقق الاسوتغلال الامءول ويقصد ب  تشكيل مجاميع العمل وفق اسن علمية مدروسة  التجميع: -ثانيا"

بحيث تكون محصلة الجهود المبذولة من عبل افراد المجموعة الواحدة وبالتالي المحصلة النهائية  لطاعاتها

 باتجاه تحقيق الاهداف التنظيمية. لجهود مجاميع العمل اعظم ما يمكن

حث الافراد والمجاميع على بذل اعصى جهد فوي تنفيوذ العمول لغورض تحقيوق ويقصد ب   التحفيز: -الثا"ث

 بنووعين تكون الحوافزالاداد الامءل للعمل فاعليةو وكفادةو ، ويعتمد التحفيز على مبدأ الءواب والعقاب و

 اما مادية كالمكافية المالية او معنوية كالشكر والتقدير.

تيمين انتقال الاوامر والمعلومات داخلياو بين المستويات الاداريوة المختلفوة  ويقصد ب  ل:الاتصا -رابعا"

بيسر ووضوح بحيث تمكن مون متابعوة سوير العمول بشوكل سوليم وبودون حودوث اربواك او ازدواجيوة فوي 

   .الاتصال الخارجي مع البيئة المحيطة لتيمين تناعل المعلومات مع المجهزين وايرهمالعمل ، وكذلك 

 -الفعاليات التطبيقية لادارة مواد الانشاد بما يلي: إجماليمكن     

   وتشمل ما يلي: المعتمدين المواد مجهزيمع  والشراد التعاعد اجرادات -1

 مالمخططات وجداول الكميات والمواصفات الفنية . تهيئة الوءائق المطلوبة -أ

  ...الخ/مباشر شراد /او الشراد ماعلان مناعصة تحديد اسلوب التعاعد -ب

 تحليل العطادات وفقاو لم شرات الكلفة والوعت والجودة وامكانية المجهز ومدا التزام . - 

 للتوصل الى اتفا  يرضي الطرفين. المتنافسين التفاوض مع المجهزين -د

 .حقاتوتيييد صرف المست وفقاو للشروط المحددة ومتابعة تنفيذه او امر الشراد ابرام صيغة العقد -هـ

 :مع ناعلي المواد المعتمدين وتشمل ما يلي النقل اجرادات -2

  . ..الخمبري/ جوي/ تحديد وسائل النقل والمسارات المتاحة -أ

 مداخلي بواسطةاسطول الشركة/ خارجي بواسطة ناعلين معتمدين . تحديد اسلوب النقل -ب

 التعريفة الكمركية للمواد المستوردة.مع الاخذ بنظر الاعتبار كلف الشحن و التعاعد تحديد اسلوب - 

   التفاوض مع الناعلين المتنافسين للتوصل لاتفا  يرضي الطرفين. -د

 ابرام صيغة العقد ومتابعة تنفيذه وفقاو للشروط المحددة. -هـ

  متطلبات وتنفيذ اجرادات خزن ومناولة المواد وتشمل مايلي: اعداد -3

ازن المركزيوة/ مواعوع المشواريع  موع الاخوذ بنظور الاعتبوار السوعة مالمخو امواكن الخوزنتهيئة تحديد و -أ

 والمحافظة على المواد من التلف والعبث.الخزنية وسهولة المناولة 

  ...الخ الحاويات/ مالرفوف/ الدواليب/ تهيئة معدات الخزن الملائمة للموادتحديد و -ب



 

- 18 - 

 

المخزنيوة  تسهيل عمليوة تفريوت وتحميول المووادماليدوية/ الالية  لغرض  تهيئة وسائل المناولةتحديد و - 

  الواردة والصادرة.

   ممعدات اطفاد الحريق/ تجهيزات العاملين . تحديد وتهيئة وسائل السلامة داخل المخازن -د

 وتشمل ما يلي: المواد المجهزة فحد واستلام اجرادات -4

 وعت والكلفة والجودة.والشراد وفقاو لمحددات الكمية والالتحقق من عوائم التجهيز  -أ

 تحديد اسلوب الفحد مالعلامة التجارية/ الفحد المختبري/..الخ . -ب

 تحديد الجهة الفاحصة مداخلية/ خارجية  وتهيئة متطلبات الفحد. - 

 متابعة استحصال وتحليل نتائج الفحد للتيكد من صلاحية المواد. -د

 ير المطابقة.ورفض المواد ااستلام المواد المطابقة اصولياو  -هـ

 وتشمل ما يلي: بالخزينالتصرف  إجرادات -5

 تصنيف وترميز وتسجيل المواد الواردة والصادرة. -أ

 .للجهة الطالبة التحقق من مستندات طلب المواد من حيث الكمية واسبقية الصرف -ب

 التحقق من استلام المواد من عبل الجهة الطالبة لغرض اتمام الدورة المستندية. - 

 تحديث بيانات الخزين مالارصدة ومستويات الخزين  بصورة مستمرة. -د

 وتشمل ما يلي: استخدام المواد داخل المشاريع اجرادات -6

 التحقق من وصول المواد الى المشاريع بالكميات والمواصفات والتوعيتات المطلوبة للاستخدام. -أ

 ف ومهارة التنفيذ .التحقق من استخدام المادة بصورة صحيحة مكفادة الاشرا -ب

 وتشمل ما يلي:التصرف بالمواد الفائضة اجرادات  -7

 تهيئة عوائم بالمواد الفائضة في المخازن والمشاريع واسباب الفائض مالزيادة/التقادم/التلف/..الخ . -أ

 تجميعها في موعع محدد وفرزها حسب الاصناف لسهولة الكشف. -ب

 ...الخ  ومتابعة التنفيذ/عادةالاتحديد اسلوب التصرف بها مالبيع/ - 

 

 -: (Controlling)التحكم 4-2-5-1 :

وهذه الوظيفة كما اسلفنا في الفصل الءاني تتولى الجانب الرعابي لفعاليات ادارة المواد اي التحقق من     

 للاداد  وتتضومن وتقسم الى ءلاث مراحل مسابقة ومتزامنة ولاحقة سير العمل وفقاو للخطط الموضوعة

  -:(1-6)بالشكلفعاليات التالية وكما ال
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 التحكم/ فعاليات  )6-1(الشكل
 

المواد الحاكمة التي يستلزم متابعة توفيرها باستمرار وكميات اي تحديد اصناف  تحديد نطا  التحكم: 1-

و لمحددات الوعت والكلفة وفقا (Critical Items) الحرجةلسد حاجة المشاريع وبالاخد لفقرات العمل 

 والجودة. 

 عيوان ويتطلب اختيار المقيان المناسب للاداد لكول فعاليوة ، وعلوى سوبيل المءوال عيان الاداد الفعلي: 2-

 كان تكون مطن/ اسبوع .معدل التجهيز لمادة معينة خلال فترة زمنية محددة 

فعاليووة معينووة خوولال فتوورة محووددة بووالاداد اي مقارنووة الاداد المقووان ل مقارنووة الاداد الفعلووي بووالمخطط: 3-

 بينهما. الانحرافالمعياري المحسوب من الخطة المرسومة وتيشير 

اي دراسة اسباب الانحراف وتقويم  باسرع ما يمكن لغرض اعادة العمل  الانحراف وعلاج : ديدتح 4-

 الى مساره السليم وفقاو للخطة المرسومة.

 في:اختيار الادوات المناسبة لانجاح عملية التحكم والمتمءلة كما يجب الاخذ بنظر الاعتبار     

عقد الاجتماعات الدورية بين الاطراف المساهمة في المشروع لغرض التعرف علوى سوير العمول  -ولاوآ

 والمعوعات والانحرافات وطرح الحلول اللازمة لمعالجتها ومتابعة اجرادات تنفيذها.

والتي تتضمن ملاحظات ادارة المشروع عن سوير  متعلقة بفعاليات الموادالتقارير الدورية التقديم  -ءانياو

 -واهمها ما يلي: ان وجدت الى الادارة العليا للبت فيها، العمل والمعوعات والانحرافات

تقرير متابعة اداد المجهزين والذي يتضمن اسماد المجهزين المعتمدين للمواد الحاكمة ومودا مطابقوة  -أ

 شروط العقد من حيث الكمية والتوعيت والجودة والكلفة.المواد المجهزة ل

 تقرير فحد واستلام المواد المجهزة الى المخازن والمشاريع. -ب

 تقرير مستويات الخزين والذي يتضمن ارصدة المواد المخزنية الحاكمة ومستوياتها. - 

 تقرير المواد الراكدة في المخازن واسباب الركود. -د

 لفائضة في المشاريع واسبابها.تقرير المواد ا -هـ

 .وأسبابهاتقارير التباين للمواد المجهزة من ناحية الكمية او الجودة او الكلفة او التوعيت  -و

 

 -:(Outputs) المخرجات: 3-5-1

 التحكم

يد الانحراف تحد
 وعلاج 

الفعلي  الأدادمقارنة 
 بالمخطط

 تحديد نطا  التحكم الفعلي الأدادعيان 
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اجريت  التي التحويلية العملياتتشغيل النظام من خلال ويقصد بها كما اسلفنا في الفصل الءاني نواتج     

هووو م وصووول المووواد الووى موضووعها نظووام ادارة مووواد الانشوواد ان المخوور  النهووائي لوت ، علووى الموودخلا

والذي يمن  المنشي القوام والمظهر المطلوبين   والمقصوود بوالقوام هيكول المنشوي اي النهائي داخل المنشي 

 السمات الانشائية اما المظهر فجمالية المنشي اي السمات المعمارية.

 .(1-7)رجات النظام كما في الشكلويمكن تمءيل مخ    
 

 
 
 

 حصلة لمركبتين هما مخرجي النظامين الفرعيين ل  وهما:هذا المخر  النهائي هو م إن    

مواد الانشاد الى مواعع المشاريع بالكمية والجوودة المناسوبة بانسوب كلفوة وبالتوعيوت المناسوب  ايصال 1-

 ة تجهيز مواد الانشاد.كمخر  لنظام ادار

الاسووتغلال الامءوول لمووواد الانشوواد داخوول المشووروع لحووين وصووولها الووى موضووعها النهووائي فووي المنشووي  2-

 كمخر  لنظام ادارة استخدام مواد الانشاد.

مستحصولة مون تطبيوق النظوام بهودف البيانوات الان يضاف اليهموا مخور  ءالوث يتعلوق بتوءيوق ويمكن     

 ض التطوير المستقبلي وهو: الاستفادة منها لغر

 .الإنشادبناد عاعدة بيانات كاسان لنظام معلومات ادارية لفعاليات مواد  -3

 

بنووووواد عاعووووودة بيانوووووات 
كيسوووووووووووان لنظوووووووووووام 
معلومات إدارية لمواد 

 الإنشاد

الاسوووووووتغلال الامءووووووول 
لموووواد الإنشووواد داخووول 
المشوووووواريع وتقلوووووويد 

 الفائض

إيصووال مووواد الإنشوواد 
إلوووى المشووواريع وفقووواو 

لوعووووووووت لمحووووووووددات ا
 والكلفة والجودة

 

 

 المخرجات

 مخرجات النظام / )7-1(الشكل


