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 Warehouses & Inventory Management المستودعات وإدارة المخزون

 
 مبادئ عامةو مقدمة  . 1

 

  تهدف الىيه  الس ه   المستودعات إدارة
 دخول من المستودعات عمليات وتحسي    تحكمال اسات والاجراءات الت 

 . استهلاكها  أو  بيعها خارج المستودع بهدف المواد  نقل يتم حت  و  المستودع إلى المخزون

 

 : هذا  يشملو 

 

 . وجرده المستودع ترتيب .1

 . من أنظمة مستودعات وأنظمة إدارة مخزون ومعدات نقل وتحريك المخزون المناسبة المعدات وصيانة امتلاك .2

 . المستودع إلى القادم الجديد  المخزون إدارة .3

 . من المستودع والشحن والتعبئة اختيار المواد  أوامر  .4

 للمستودعات العام الأداء وتحسي    تتبع .5

 
  إدارة المخزون  أهمية من المهم هنا الإشارة إلى

 
كة من تنفيذ مهامها سواء ف والمستودعات بشكل عام لتمكي   الشر

  . بكفاءة وبأقل نسبة ممكنة من الأخطاء  الانتاج أو التوزي    ع

 

 
 

ي المستودعات المخزونأنواع   . 2
 
 Inventory Types ف

 

   من المختلفة الأنواع من العديد  هناك
 
 الرئيسية من المواد  الأنواع عل عامة نظرةفيما يل   المستودعات،المواد ف

  
كالت   : ة من الممكن أن يتضمنها عمل الشر

 

   المنتجاتوه  تلك : للبيع المعروضة السلع/  الجاهزة البضائع -
 لعملائك تبيعها  الت 

 النهائيةالمنتجات  لصنع تستخدمه الذي المخزون: الخام المواد  -

 الذي المخزون - المكتملة غي   البضائع ، أساس   بشكل: Work in progress التنفيذ  قيد  العملمواد  -

 التصنيع عملية من جزءًا  يعد 

  : MRO سلع -
. (Maintenance, Repair & Operating) والتشغيل والإصلاح الصيانة MRO تعت 

مثل قطع الغيار المستخدمة لصيانة خطوط  التصنيع عملية لدعم تستخدمه الذي المخزون هو  هذا 

 بالنقل والتوزي    عالانتاج أو الآليات أو السيارات الخاصة 

   المخزون: السلامة مخزون -
 
  الزيادة  أو  الموردينتزويد  نقص مع للتعامليتم الاحتفاظ به  الذي الإضاف

 
 ف

 الطلب
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 Inventory Management Methods إدارة المخزون طرق . 4
 

يعتير المخزون هو المكون الأساس  لأي مستودع، وبالتالى  يجب تحديد الآليات المثل والمناسبة للتعامل مع 

  إدارة المخزون ه  ال الطرقوضع المخزون ليتم بناء عليه 
 
طرق المناسبة لإدارة المستودع. وتعتير الطرق التالية ف

اتيجية وديناميكيات والمنتج ار الأنسب منها حسب طبيعة العمل ييوعا ويجب أن يتم اختالأكير ش وخطته الاسي 

 : السوق

 

 Economic Order Quantity الاقتصادي الطلب كمية  1.4
 

   المثالية الطلب لكمية تحديد  ه   ،EOQ أو  ،ةالاقتصادي الطلب كمية
كة تحتاجها  الت  ائها  الشر  مع لمخزونها  لشر

ات من مجموعة  . أخرى وعوامل الطلب ومعدلو/أو تكاليف التخزين  الإنتاج تكاليف إجمالى   مثل المتغي 
 

ستخدم. الصلة ذات التكاليف تقليل هو  الاقتصادي الطلب كمية  من العام الهدف
ُ
 أكير انتاج  لتحديد هذه الآلية  ت

اء  لتقليل المنتج وحدات منممكن  عدد  ا الآلية هذه  تأخذ . الشر
ً
   الوحدات عدد  أيض

 
التخزين حيث  تكاليف ف

   هذا  يساعد 
 
   المقيدة الأموال تحرير  ف

 
كات لمعظم المخزون ف  . الشر

 
  الحد  2.4                        

 
 Minimum Order Quantity) (الطلب لكمية الأدن

 
   المورد  يرغب الذي المخزون من كمية  أصغر  هو ( MOQ) الطلب لكمية الأدن   الحد  يعتير  المورد، جانب من

 
 ف

اء عل قادرين غي   التجزئة تجار  كان  إذا . بيعه   للطلب شر
 . لك المورد  يبيعها  فلن ، المنتجات لأحد  الحد الأدن 

 
  المثال، سبيل عل

 
   المخزون لعناض  يكون ما  عادة

  الحد الأدن   من أقل مقدارًا  أكير  إنتاجها  تكلفة تكون الت 
 
 بدل

   الأرخص العناض  من
اء  أسهل تكون الت   . التكلفة حيث من فعالية وأكير للشر

 
 (ABC)  أ ب ج  تحليل 3.4
 

  المخزون من خلال آلية  ميتقسيتم 
 
   العناض  لتحديد  فئات ثلاث إلى هذه المخزون تصنيفالمواد ف

 لها  الت 
 : الإجمالية المخزون تكلفة عل كبي    تأثي  

 
   قيمة الأكير المخزون  مواد ه  " أ" الفئة تعتير  -

   قدر  بأكير  تساهم والت 
 
أو ذات الأهمية  الإجمالى   الرب  ح ف

اتيجية الأعل  . الاسي 
  المخزون  مواد  ه   "ب" الفئة -

   تقع الت 
 
 . قيمة والأقل قيمة الأكير  بي    ما  مكان ف

اتيجيةولكن الحيوية  لمواد المخزون مخصصة "ج" الفئة -  . الغي  اسي 
  أهمية هذا التقسيم أو التصنيف إلى وضع سياسات خاصة لكل فئة من فئات المخزون من حيث 

تخزينها وتأن 
 الطلب الخاصة بها. اعادة والعناية بها وطرق متابعتها وتحديد نقاط 

 
ي  المخزون إدارة 4. 4

 
 Just In Time) ( المناسب الوقت ف

 
   المخزون إدارة

 
اء  أوامر  ترتيب تقنية ه  ( JIT) المناسب الوقت ف بناء  الموردين منأو المنتجات  الخام المواد شر

  . أو خطط المبيعات بشكل مباشر  الإنتاج جداولعل 
 

JIT   كات تتلق  . المخزون تكاليف لتقليل جيدة طريقة ه   الحاجة أساس عل المخزون الشر
 
 الكثي   طلب من بدل

وقد  العملاء قبل من استخدامه أو  بيعه يتم لم الذي المخزون هو  الميت المخزون. الميت بالمخزون والمخاطرة
كة المحاسبية وبالتالى  الخسارة المادية إذا لم يتم بيعه أو التصرف فيه بشكل مناسب

 . يتم شطبه من دفاتر الشر
 

كة ذات    أدوات التخطيط والربط بي   وظائف الشر
 
وحت  تعمل هذه الطريقة بشكل مناسب يجب الاستثمار ف

 ك استخدام نماذج تنبؤ تقلل نسبة الخطأ. العلاقة وكذل
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 يجب مت   وكذلك ،منتجا الآن العملاء أحد  طلب إذا  للشحن الجاهز  المنتج مقدار  معرفة المخزونعملية تتبع  تتيح

 . للبيع أو الاستهلاك المتوقع الحجم عل بناء   المزيد  طلب

 

استخدام سعة المستودع الاعتيادية من المخزون( )أي  المخزون بتحويل تقوم أن المحتمل من ،نمو العمل مع

   والتوسع أشع، بشكل
 
 . أهمية أكير  هوتتبع المخزون دقة يجعل هذا و  الإنتاج خطوط وزيادةأو  جديدة، مواقع ف

 

 Picking & Packing والتعبئة الانتقاء 2. 5

 

   إجراؤهما  يتم أساسيتان وظيفتان هما  والتعبئة الانتقاء
 
 قوائم المستودعات إدارة نظام ينشر   أن يجب. المستودع ف

داد لتسهيل عملية  انتقاء  Zone المنطقة انتقاء ذلك يشمل قد . فعالية الطرق بأكير المخزون المطلوب  اسي 

Picking  الموجر   الانتقاء أو Wave Picking  فعات انتقاء أو
ُ
ويعتمد ذلك عل طرق إدارة  Batch Picking الد

  
 
 . القسم السابقالمخزون المتبعة والمفصلة ف

 

 Batch Picking: الدفعة انتقاء

 

 بعد  سيتم. واحدة دفعة جميعًا  ويختارها  لموظف المستودعات الطلبات من عدد  من تتكون مجموعة تعيي    يتم

 . ليقوم الموظف بانتقائها  جديدة مجموعة تعيي    ذلك

 

 Zone Picking: المنطقة انتقاء

 

   المخزنةالمواد  نتقاءوذلك لا  المستودع منلكل موظف  خاصة ةمنطق تعيي    إلى هذا  يؤدي
 
 المنطقة تلك ف

 . فقط المحددة

 

 Wave Picking: الموجةانتقاء 

 

  يتم الاختيار لكل المناطق  كل  لكن للمنطقة، مشابه
 
 . الوقت نفس ف

 

 Packing Slip تعبئة إيصالموظف المستودعات  يتلق   سوف ،وبغض النظر عن طريقة الانتقاء  جديد  طلب لكل

   التخزين ومواقع المطلوبة للأصناف
 
 . الخاصة مواقعها  من المطلوبة المنتجاتالموظف  سيجمع. المستودع ف

 

 وهو  ،المسؤول عن التعبئة أو التحميل أو النقل حسب طبيعة المخزون إلى تسليمه يتم الطلب،انتقاء  بمجرد 

   بأمان العناض  وضع عن المسؤول
 
المناسب  ملصقال ووضع مطلوبة، تعبئة مواد  أي وإضافة ،المكان المخصص ف

 . سواء للتحميل والشحن أو للاستهلاك عليها 

 

تيب الاستلام 3. 5  Storing &  Receiving والتر

 

   الشاحنات من المخزون استلام عل قادرةضمن إدارة المستودعات  تخزين عملية أي تكون أن يجب
 
 أرصفة ف

   تخزينها  ثم التحميل
 
 . به الموجودة المخزون كمياتوتحديد   التخزين موقع ف

 

. أخرى مرة فحصه سيتم حيث الطويل، أو  القصي   المدى عل المخزون تخزين موقع إلى إحضاره سيتم ذلك، بعد 

 وتفريغه المخزون استلام كيفية  يعرف حت  موظف  لكل واضحةإجراءات  المستودعات إدارةعملية  وفر ت أن يجب

داده  . وشحنه وتعبئته وانتقاءه واسي 
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ات مراقبة  -  المغلقة التلفزيونية الدوائر  تعد حيث  حمايته ويجب الأصول، أحد  هو  المخزون : CCTVكامت 

CCTV  يل والتقل  خيارًا   التحميل والتي  
 
  مناسبا لمنع الشقات أو مراقبة أي أخطاء ف

 
  قد تتسبب ف

الت 

 . خسائر مادية أو إصابات بي   الموظفي   

 
 (Warehouse Layout)تقسيم أجزاء المستودع  . 7

 

 : أمرين بي    التوازن تحقيق عل المستودعأقسام  تخطيط يتمحور 

 

 للمخزون كافية  تخزين مساحة توفي   -1

 مهامهم وإكمال للتنقل للموظفي    كافية  عمل مساحة وجود  استمرار  -2

 

مناطق  لإيواء مصممة مساحة وجود ( الفردية العمل متطلبات عل يعتمد  أنه من الرغم عل) عمومًا  يتطلب وهذا 

 : التالية العمل

 

 . جديد  مخزون استلام -

   وحجز  تفري    غ -
 
 . جديدة مخزون منطقة ف

ها( مستودع مكتب -  . )حيث نوجد المكاتب وأجهزة الحاسوب والطابعات وغي 

 . الرئيسية التخزين منطقة -

 ) ان دعت الحاجه (تودعات سالمغرفة اجتماعات لفرق  -

 . القديم أو  المتقادم أو  الزائد  المخزون تخزين منطقة -

 . )إن دعت الحاجة( التعبئة منطقة -

 . )إن دعت الحاجة( شحن محطة -

 
 

 

  - صعبًا  هذا  يكون قد 
 
 لتوسيع المستودع تخطيط رسم الأفضل من لذلك. محدودة مساحة مع التعامل عند  خاصة

ة من الزمن أو  إعداده قبل نطاقه ة التنقل والحرك عل والقدرةفالمساحات الكافية  . الاضطرار للتغيي  بعد العمل لفي 

 . تذكره يجب أساس   أمر 

 

ا  السي   عل قادرينموظفو المستودعات  يكون أن يجبحيث 
ً
ا  صعود

ً
   وهبوط

 
ضوا  أن دون الممرات ف  طريق يعي 

ا  لديك يكون أن ويجب. البعض بعضهم
ً
 . لانتقاء المخزون الذي سيتم اخراجه من المستودع كافية  مساحة أيض

 

  
 
ها بي   العاملي   ووضع المخزون ف   المستودع ليتم تميي  

 
من المهم أيضا أن يتم ترقيم وترمي   المناطق المختلفة ف

 . الأماكن المخصصة له حسب الرمز الذي يتبع له المخزون
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ات الأداء المناسبة  اختيار  11.8    : المخزون لإدارةمؤشر

 

ات تحديد  يبدو  قد     الرئيسية الأداء مؤشر
كتك فائدة أكير  ستحقق الت  ا  أمرًا  لشر

ً
 مراجعة خلال من ، ذلك ومع. شاق

ات عل بشعة التعرف يمكن بعناية،المتطلبات     الرئيسية الأداء مؤشر
 . أهمية الأكير  الأمور  تقيس الت 

 

ات اختيار  عند التالية بعي   الاعتبار  المفاهيميجب وضع   : للمخزونلإدارة  الرئيسية الأداء مؤشر

 

كانت محددة أكير كلما أعطت فكرة أوضح يفضل اختيار المقاييس المحددة مقابل المقاييس العامة، فكلما   -

  
 
 المخزون. عما يتم ف

-   
 
ات فإن اليوم، ةالمتصل العملأنظمة  ف    الرئيسية الأداء مؤشر

 الأعمال ووحدات والإدارات الفرق تجمع الت 

   للتعاون معًا 
 
ك التحسي    ف    القديمة المدرسة مقاييس من أكير  قيمة لها  والنجاح المشي 

 عل تركز  الت 

  المنافسة
 
 . ذلك من بدل

كال هدافلأ تكون أن يجب - اتيجية ةشر  والمبيعات  والإنتاج العملاء ورضا  الإسي 
ً
  حضورا

ً
   قويا

 
 إدارة ف

ات حسابها واستخدامها  ويمكن واضحة قيمة قياسه يتم مقياس لكل يكون أن يجب. الرئيسية الأداء مؤشر

  
 
 . الأهداف هذه دعم ف

   النسبية التحسينات وقياس الكفاءة قياس بي    الفرق عل التعرف -
 
يجب . ا وحسابه والفعالية الكفاءة ف

كي   أيضا عل أختيار ال 
   KPIsالي 

 . الفعل   الأداءبالإضافة إلى  المستمر  التحسي   نتائج  تتبع عل تساعد  الت 

   KPIs ال ر يااخت -
  . الحالية العمل سي   مهام مع بسهولة التكامل أثناء قيمة تقدم الت 

 
   الحالات  ف

 يكون الت 

 إضافة أو  للمخزون جديدة باركود  علامات تقديم ، المثال سبيل عل) منه مفر  لا  أمرًا  الكبي   التغيي   فيها 

 استعداد  لضمان والتعليم التدريب توفي   من تأكد يجب ال ،(المحمولة الأجهزةمن خلال  موافقاتلل تطبيق

 . الجديد  الرئيش   الأداء لمؤشر  الأساسية العمليات لدعم قفريال

ات عن النظر  بغض -    الرئيسية الأداء مؤشر
 من قدر  بأقصى لها  ها إدارت منيجب التأكد  ،يتم اختيارها  الت 

 حزمة من كجزء  أو  مستقل كحل  إما ) المخزون إدارة نظام استخدام خلال من والقدرة والراحة الوضوح

يات برامج ء، كل  بعد . والتهيئة الكامل التحكم يمنحمما ( الشاملةالمؤتمتة  المشي   
 المقاييس تكون سر

 الاصطناع   والذكاء العملية أتمتة تمنح. بسهولة وتحليلها  وتقييمها  تتبعها  الممكن من كان  إذا  فقط مفيدة

   والتحليلات
 
ة الفعل   الوقت ف    مي  

 
ء كل  حساب ف  

 تكاليف إلى الطلب تنفيذ  وقت متوسط من بدءًا  سر

   فردية خطوة لكل العمالة
 
يات  من العملاء طلبات لنقل اللازم الوقت متوسط إلى العمل سي   ف  إلىالمشي 

 . أو المبيعات الإنتاج

 : ما يل   أهمية تذكر يجب أيضا  -

ا  د يحدتو  التحسي    إلىحاجة  الأكير  المناطق د يحدت .1
ً
ات خلال من قياسها  ليتم للتحسي    أهداف  مؤشر

   الرئيسية الأداء
 . تم اختيارها  الت 

يتم  قد  المثال، سبيل عل. التحسينات من المزيد  لدعم العمل سي   مهام وتعديل التصحيحات تنفيذ  .2

   تنبيهتصميم 
 عن معي    رئيش   أداء مؤشر  ينخفض عندما  الرئيسيي    الفريق أعضاء لإعلام تلقان 

ا  محدد  مستوى
ً
 . مسبق

 . النتائجمراقبة  .3

اتصياغة  .4  . لطبيعة العمل وحيثياته المناسب بالشكل الخاصة الرئيسية الأداء مؤشر
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 (Warehouse Operations’ Policies)سياسات العمل داخل المستودعات  . 9

 

 المناولة: 

  المس     تودع المناولة الص     حيحة لجميع المواد يجب أن تتماسر  -
 
 مع إجراءات الص     حة والس     لامة العامةف

 . المعتمدة

 عملية المناولة تتم أما يدويا أو باستعمال المعدات الخاصة بذلك.  -

  الحالات التالية : المناولة اليدوية  -
 
 تتم ف

عندما تكون الكمية قليلة الوزن )تقريبا تجهي   الطلبيات منطقة أو المناولة داخل قاعة الإنتاج  -1
 كغم أو أقل(. 20

 كغم أو أقل(. 20المناولة  داخل المستودعات عندما تكون الكمية قليلة الوزن )تقريبا  -2

  الحالات  -
 
 التالية: المناولة باستخدام المعدات الخاصة تتم ف

 إلى المستودعاتالمصنعة لمنتجات الشوكية لالرافعة نقل باستخدام  -1

 . نقل باستخدام الرافعة الشوكية للباليتات المجهزة للشحن أو التوزي    ع -2

 : التخزين

يد أو  ة عل طبيعة المنتجات أو المواد من حيث حاجتها للتير يعتمد التخزين ض           من المس           تودعات بدرجة كبي 
ورة وجود المقاييس التهوية أو ض            بط  للحرارة ...إلخ، وبالتالى  فيما يل  بعض الأفكار المس            اندة للتخزين مع ض 

، وتس      جيل المتعلقة بالحرارة أو التهوية أو الرطوبة لمعايرتها والتأكد من أن التخزين يتم ض      من الظروف المثالية
 : بيانات تلك المقاييس ومراقبتها بشكل دوري

يد و منطقة  -1   حال كانت مواد بحاجة لذلك التجميد و أ / مستودع التير
 
 . ف

 مستودع المواد الجافة. منطقة  -2

  بحاجة لضبط الحرارة.  -3
 منطقة مستودع المواد الت 

  تحتاج إلى تهوية أو رطوبة معينة.  -4
     منطقة مستودع المواد الت 

توثق تتم يدويا وأيض              ا من وإلى مناطق المس              تودع المختلفة عملية توثيق س              ندات الإدخال والإخراج  -
 .  بالحاسب الآلى 

اؤها  -   يتم شر
  المس        تودعات س        ياس        ة الحد الأدن  والحد الأعل للمواد الأولية والمواد الأخرى الت 

 
تتبع ف

ياتب ة بحس              ب نظام المش              ي    المناطق المختلفة  المخزون المتوفر ، ولهذا يجب متابعة كميات كبي 
 
ف

 واء عل نظام المخزون أو الجرد الدوري. بشكل دوري س

 : ليفالتغ

  حال الحاجة لأي تغليف وملص    قات معينة مثل: 
 
المحتويات، العلامة التجارية، إس    م المص    نع، تاري    خ الإنتاج  ف

، يجب التأكد من وجودها ض          من المنطقة الخاص          ة بمخزون مواد وتاري    خ الانتهاء وعدد القطع إذا تطلب الأمر 
:  . أو التوزي    ع التغليف وذلك لتوفرها عند الحاجة لتجهي   المنتجات سواء للشحن  عل ما يل 

كي  
 مع الي 

  تنتج  -
  الكراتي   أو تجهز، البض           ائع الت 

 
ويكتب عل الكرتون  تغلف بالعبوات الخاص           ة بها وثم توض           ع ف

 . أو حزمة المنتج المنتجبتشغيلة الرقم الخاص 

  منطقة التغليف. أن عملية التغليف يحب عل  -
 
 تتم بشعة حت  لا يحدث أي تراكم للمنتجات ف

ي  د أو ظروف  ةيكون ك  افي  وطبيعت  ه يج  ب ة التغليف في   -   تحت  اج للتير
وشيع  ة حت  لا تتلف المنتج  ات الت 

 خلال المناولة والتخزين والتسليم. محيطة خاصة 
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