
 

المقدمة:

يعتبر المخون من أهم الأصول التي قد تصل قيمتها إلى ملاين الدولاات، ولذلك من الضوري أن يكون لديك مستودع
مجهز بشكل جيد للحفاظ على هذه الأموال القيمة. في هذه الدورة التدية، سنتناول أفضل وأحدث الطق التي تساهم

في تخن وحماية المخونات بشكل فعّال. كما سنناقش الخصائص المميزة التي يجب أن توفر في المستودع الحديث. إن
القدرة على معرفة ما لديك ومدى الكمية المتوافرة تعتبر من الأساسيات الضوة لإدارة المخون بشكل فعال. تناول هذه

الدورة أيضًا الأساليب المتعددة التي تساهم في إتاج سجلات دقيقة ونفيذ الإحصاءات الدوة بنجاح. كما سيتم تطيق
المنهج العلمي لتدقيق المستودع وتقيم أدائه.

 

الفئات المستهدفة:

الموظفون العاملون في المستودعات على مختلف المستويات التشغيلية والإشافية.
الأفاد المهتمون بتعلم المد عن كيفية تفاعل وظائف إدارة المستودعات مع وظائف أخرى مثل إدارة المواد

والمشتات ورقابة المخون والتوع.
أي شخص يشعر بالحاجة إلى تطور مهااه وخباه في هذا المجال.

 

الأهداف التدية:

بنهاية هذا البرنامج، سيكون المشاركون قادن على:

فهم التحديات والأهداف والمهام الأساسية لإدارة المستودعات.
تصنيف المخون ونفيذ الإحصاءات الدوة بنجاح.

قياس دقة سجلات الجرد والتأكد من صحة المعلومات المخزنة.
التعرف على الأشكال المختلفة للتخن وأنظمة مناولة المواد المتاحة.

تعز المهاات الإشافية والقدرة على التعامل بكفاءة مع قضايا موظفي المستودعات.
تحسين المهاات المتعلقة بالتدير والسلامة داخل المستودعات.

قياس مستوى إتاجية المستودع باستخدام مؤشات الأداء المناسبة.
تطيق منهجية علمية لتدقيق المستودع وتحليل أدائه.

 

 



الكفاءات المستهدفة:

إدارة عمليات المستودع بكفاءة وفعالية.
تقديم خدمة عملاء متميزة في مجال المستودعات.
الحفاظ على دقة السجلات وتحديثها بشكل مستمر.

تطور مهاات التعامل الفعّال مع الموظفين.
إدارة قضايا السلامة داخل يئة المستودع.

تطيق تقنيات التدقيق لضمان الجودة والشفافية.

 

محتوى الدورة:

 

الوحدة الأولى: مقدمة عن إدارة المستودعات

أهداف إدارة المستودعات: تحديد الأهداف الرئيسية لإدارة المستودعات وكيفية تحقيقها.
المستودعات الحديثة: خصائص وأهمية المستودعات في اليئة المعاصرة.

دورة التخن: شح دورة التخن من البداية حتى النهاية.
مشاكل وتحديات إدارة المستودعات: التحديات التي قد تواجهها إدارة المستودعات وكيفية التغلب عليها.

إدارة المستودعات وتكاليف الجرد: كيفية حساب التكاليف المرتبطة إدارة المخون وجرد المستودع.
خدمة العملاء في إدارة المستودعات: تأير إدارة المستودعات على تحسين جودة خدمة العملاء.

 

الوحدة الثانية: تصنيف المخون ودقة سجلات المستودع

أنواع الجرد: التعف بأنواع الجرد المختلفة واستخداماها.
التصنيف حسب نظام ABC: شح كيفية تصنيف المخون باستخدام نظام ABC وأهمية هذا التصنيف.

استخدامات تصنيف ABC: كيف يساعد تصنيف المخون في تحسين إدارة المستودعات.
دقة سجلات الجرد: كيفية ضمان دقة سجلات الجرد ومتابعتها.

أسباب ضعف دقة الجرد: الأسباب التي تؤدي إلى نقص دقة السجلات وكيفية معالجتها.
الحساب المرحلي والدوري: الفق ين الحساب المرحلي والدوري وكيفية نفيذهما.

نظم ومنهجية الحساب: الأساليب المستخدمة لتنفيذ الحسابات بفعالية.
معرفة ما هو داخل المستودع: كيفية متابعة وتوثيق العناصر المخزنة داخل المستودع.

معرفة مقدار ما هو داخل المستودع: طق قياس الكميات المتوافرة من المخون بشكل دقيق.

 



الوحدة الثالثة: أنظمة التخن ومناولة المواد

مخطط المستودع: كيفية تصميم وتخطيط المستودع لتحسين الكفاءة.
حجم وشكل المستودع: تأير الحجم والشكل على كفاءة التخن والمناولة.

استخدام ونظيم التخن: كيفية نظيم التخن بأفضل طقة تضمن سهولة الوصول.
أنواع أنظمة التخن: استعاض الأنظمة المختلفة المستخدمة في التخن ومياها.

الموقع الثابت مقابل الموقع العشوائي: مقارنة ين نظام الموقع الثابت ونظام الموقع العشوائي في
المستودعات.

معدات مناولة المواد: التعرف على المعدات المستخدمة في مناولة المواد بشكل آمن وفعّال.
قائمة التدقيق على معدات مناولة المواد: كيفية إعداد قائمة تدقيق لضمان سلامة المعدات.

تحسين عمليات استلام وإصدار المواد ومناولتها: استايجيات لتحسين كفاءة المناولة داخل المستودع.

 

الوحدة الابعة: التعامل مع قضايا موظفي المستودع

الأدوار الرئيسية لمدر المستودع: مسؤوليات مدر المستودع في الإشاف على العمليات اليومية.
قضايا إدارة الموظفين: التحديات المتعلقة إدارة الموظفين وكيفية معالجتها.

أساليب التوجيه التصحيحي: كيفية توجيه الموظفين بشكل صحيح وفعال.
صفات موظف المستودع الجيد: تحديد المهاات والصفات الأساسية التي يجب أن يتمتع بها موظف المستودع.

تحفيز موظفي المستودع: استايجيات لتحفيز الموظفين وتعز الإتاجية في يئة المستودع.

 

الوحدة الخامسة: السلامة في المستودع

التدير والسلامة في يئة المستودع: كيفية الحفاظ على يئة عمل آمنة داخل المستودع.
تحديد مخاطر السلامة: كيفية التعرف على المخاطر المحتملة في المستودعات واخاذ التداير اللازمة.

التصرفات والظوف غير الآمنة: التعامل مع التصرفات والظوف التي قد تؤدي إلى حوادث.
أسباب الضر: تحليل أسباب الأضار التي قد تحدث في المستودع وكيفية تجنبها.

التخطيط للسلامة: استايجيات التخطيط لضمان سلامة الموظفين والمخون.

 

الوحدة السادسة: الإتاجية في المستودع

تعف الإتاجية: كيفية قياس الإتاجية في المستودع وتحديد أهداف التحسين.
أسباب هدر الوقت: فهم الأسباب التي تؤدي إلى ضياع الوقت وكيفية معالجتها.

مؤشات الأداء الرئيسية للمستودع: تحديد مؤشات الأداء المناسبة لقياس فاعلية عمليات المستودع.



أهداف عملية التدقيق للمستودع: الأهداف الرئيسية التي يتم تحقيقها من خلال تدقيق المستودع.
عناصر التدقيق: العناصر الأساسية التي يتم التدقيق فيها لضمان تحسين أداء المستودع.

خطوات يجب اباعها قبل وأناء وبعد عملية التدقيق: الخطوات التي يجب اباعها لضمان عملية تدقيق فعالة.

 


