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رقم 
 الوحدة

عدد  المحتوى اسم الوحدة
 الحصص

مفاهٌم أساسٌة فً إدارة   1
 الشراء 

 أساسٌات الشراء
 أهمٌة الشراء 

 تنظٌم إدارة الشراء
 علاقة إدارة الشراء بالإدارات الأخرى

 

 الشراء بالجودة المناسبة والرقابة علٌها الأصول العلمٌة للشراء  2
 الشراء بالكمٌة المناسبة

 اختٌار مصادر الشراء
 الشراء بالسعر المناسب
 الشراء بالوقت المناسب

 تحلٌل القٌمة
 توفر المواد بصنعها

شراء التجهٌزات الرأسمالٌة الجدٌدة والمستعملة أو الحصول علٌها عن 
 طرٌق الاستئجار

 

 تخطٌط المشترٌات تخطٌط نشاط إدارة الشراء  3
 التخطٌط لعملٌات الشراء باستخدام الوسائل الكمٌة

 

 المفهوم-  تقٌٌم نشاط إدارة الشراء  4
 الأهداف- 
 الجهات التً تؤدي التقٌٌم- 

 

مفاهٌم أساسٌة فً إدارة   5
 المخازن

 .تعرٌف إدارة المخازن
 .أهداف إدارة المخازن- 
 .مسؤولٌات إدارة المخازن- 
 .أنواع المواد المخزونة- 
 .استعمالات التخزٌن- 
 .تنظٌم إدارة المخازن- 
 .موقع إدارة المخازن فً الهٌكل التنظٌمً وتبعٌتها- 
 .المركزٌة واللامركزٌة- 
 .علاقة إدارة المخازن بالإدارات الأخرى- 

 

التوصٌف والتبوٌب وترمٌز   6
 المواد

  التوصٌف والتبوٌب وترمٌز الموادمعنى 
 فوائد استخدامها 

 الأسالٌب المتبعة أو الأسس المتبعة فً تنوع أشكالها
 إعداد دلٌل التوصٌف

 

 إجراءات الاستلام إجراءات التخزٌن  7
 استلام المواد من الموردٌن -
إجراءات الاستلام عند تحوٌل المواد من المخازن الفرعٌة إلى  -

 المخازن المركزٌة
إجراءات الاستلام فً حالة إرجاع البضاعة من إدارة الإنتاج أو أٌة  -

 إدارة أخرى
 إجراءات استلام مخلفات الإنتاج -

 



 ت الصرفاإجراء
 .سلطة الصرف -
 .التحقق من الحاجة -
 .توقٌت الصرف -
 .طرق الصرف من المخازن إلى الإدارات الأخرى -
 الصرف من المخازن إلى خارج المشروع -

 مسك السجلات المخزنٌة
 .ضبط حركة المخزون وفوائده -
 .بطاقة الصنف -
 بطاقة المخزون -

 أهمٌة وفوائد تخطٌط المخزونتخطٌط التخزٌن   8
 العوامل المؤثرة فً تخطٌط المخزون

 مجالات التخطٌط المخزنً

 

 مفهوم الرقابة على المخزون الرقابة على المخزون  9
 مجالات الرقابة على المخزون

 مسؤولٌة الرقابة على المخزون
 الأسالٌب الكمٌة المستخدمة فً الرقابة على المخزون

 

 أهمٌة المناولةٌة خزنممناولة الال  10
 اقتصادٌات الحركة

 المبادئ العامة فً المناولة
 المناولة الآلٌة وفوائدها

 التخطٌط لاستخدام التخزٌن الآلً

 

 أهداف الجرد المخزنًالمخزنً الجرد   11
 إجراءات الجرد

 إجراءات التعامل مع فرق الجرد
 أسباب الفروقات بٌن السجلات والموجود الفعلً للمخزون

 أسالٌب الجرد
 أسباب انخفاض قٌمة الأصناف المخزنٌة

 

 تنظٌم إدارة النقل والحركة نقل المواد  12
 المبادئ الأساسٌة لتنظٌم أعمال النقل

 كٌفٌة المفاضلة بٌن وكلاء الشحن
 الوسائل الكمٌة فً حل مشاكل النقل

 

 معاٌٌر تقٌٌم الأداء فً مجال المخازن تقٌٌم أداء إدارة التخزٌن  13
 محاور تقٌٌم أداء المخازن
 خطوات تقٌٌم أداء التخزٌن
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