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 الإهداء
 

 

 الاهذاء                                                                  

 بسـ الله الرحماف الرحيـ والصلبة والسلبـ عمى خير المرسميف وصحبو أجمعيف أما بعد:

لى مف لا يمكف لمشكر أف يفي  الحمد لله كثيرا الذي وفقني لتثميف ىذه الخطوة مف مسيرتي الدراسية وا 

لى الوالد  لىحقيما أمي العزيزة "بف الصـ عبمة" وا  سارة،سممى، إخوتي وأخواتي وّأخص بالذكر  الكريـ، وا 

لى رفيقاتي المواتي قضيت معيف سنوات مف الألفة  وأيمف، سمسبيؿ، يوسؼ والمحبة ولكؿ مف جمعتني وا 

لى كؿ مف عممني حرفا ولقنني درسا وأعطاني نصيحة  بيـ الدراسة وا 
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 شكر

 الحمد لله الذي وفقني في إتماـ ىذا العمؿ فالحمد لله أولا وآخرا

"عقاد خالد" عمى قبولي كمتربص وبالمناسبة أتقدـ بالشكر إلى الأميف العاـ بالمدرسة العميا لمتجارة السيد 

لى السيد المؤطر "عداف سيدعمي" عمى التوجييات والنصائح التي لـ يبخؿ عمي بيا طيمة فترة التربص.  وا 

 كما أشكر كذلؾ كؿ الموظفيف الذيف يعمموف داخؿ المدرسة الذيف ساعدوني خلبؿ فترة التربص.

لى كؿ مف ساعد كما أشكر كذلؾ الأستاذ المشرؼ " قشطولي محمد" عمى ك ؿ النصائح والتوجييات وا 

 وساىـ في ىذا الإنجاز سواء مف قريب أو مف بعيد جزاىـ الله كؿ خير.
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 ممخص: 

تيدؼ ىذه الدراسة إلى الوقوؼ عمى السياسات الشرائية والتخزينية عمى مستوى المدرسة العميا 
البيانات، ومف ثـ تحميؿ  لمتجارة، ولتحقيؽ أىداؼ الدراسة استخدمت المقابمة والملبحظة لجمع

وخمصت الدراسة لمجموعة مف النتائج أىميا:تتبع المدرسة العميا لمتجارة إجراءات نتائجيا، 
محددة وواضحة في عمميتي الشراء والتخزيف بدءا مف تحديد الحاجة إلى استلبميا وتخزينيا 
وفرض الرقابة الدورية عمييا إلى حيف إخراجيا وتسميميا لمجيات المستخدمة ،مع مواجية بعض 

ات التي تحاوؿ  المدرسة معالجتيا في أقرب وقت ممكف ،تـ اقتراح مجموعة المشاكؿ والمعيق
مف الحموؿ مف بينيا المجوء إلى أنظمة المعمومات مف أجؿ رفع كفاءة العمميتيف وتسييميما وقد 

زيادة الاىتماـ بوظيفتي الشراء والتخزيف لما ليما مف أثر كبير عمى تحقيؽ أوصت الدراسة ب
 قساـ ومف ثـ اليدؼ الكمي لممنظمة.الأىداؼ الفرعية للؤ

Résumé :  

Cette étude vise à identifier les politiques d’achat et de stockage au niveau de l’Ecole 

Supérieure de Commerce, et pour atteindre les objectifs de l’étude, on a utilisé 

l’entretien et l’observation comme outils pour collecter les données puis analyser les 

résultats. L’École supérieure de commerce suit des procédures spécifiques et claires 

dans les processus d’approvisionnement et de stockage, en commençant par identifier 

le besoin ,  recevoir les matières ,les équipements et les machines, les stocker et les 

contrôler périodiquement jusqu’à ce qu’ils soient retirés et remis aux services 

concernés l’école faire face à certains problèmes et obstacles qu’elle tente de les 

résoudre dès que possible. Des solutions ont été proposées, y compris l’utilisation 

des systèmes d’information pour accroître l’efficacité et la facilitation des processus, 

l’étude a recommandé un intérêt accru pour les fonctions d’approvisionnement et de 

stockage parce qu’elles ont un impact significatif sur l’atteinte des sous-objectifs des 

services et donc l’objectif global de l’organisation.
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 مقدمة :

مف أعز ما تستثمر فيو  الدولة مواردىا  وقدراتيا البشرية  الجامعات والمدارس    
أما توفير مختمؼ  ،تعد الخمية الأساسية لإخراج منتوجات فكرية مؤىمةإذ العميا، 

الاحتياجات مف أدوات تعميمية كتزويد قاعات المحاضرات  بأجيزة عارض البيانات 
الضخمة  وغيرىا واللبزمة  والمقاعد المريحة والإنارة إلى شراء المعدات والآلات

لممارسة أعماؿ كؿ الإدارات والأقساـ التابعة لممنظمة فمف بديييات التعميـ العالي 
والإدارية عمى أكمؿ وجو  ةمف أجؿ أداء وظائفيا البيداغوجي والبحث العممي

تحصؿ ىذه الاحتياجات مف قبؿ وظيفة الشراء و يحتفظ بيا بأماكف متخصصة ،
توجد حيث داخؿ المنظمة وذلؾ مف أجؿ ضماف استمرار تدفؽ السمع والخدمات 

 داخؿ المنظمة وحدات  متخصصة  تيتـ بالتخزيف لتجنب حدوث انقطاعات تعطؿ
 القياـ بالأعماؿ وأنشطة المؤسسة.

-سوؼ نقوـ في ىذه البحث بدراسة تطبيقية عمى مستوى المدرسة العميا لمتجارة
ESC- ي القطب الجامعي بالقميعة تيبازةوالمتموقعة الآف ف 1900التي تأسست عاـ 

 الإشكالية 

 مف ىذا المنطمؽ يمكننا صياغة الإشكالية التالية:

والتخزينية التي تتبعيا المدرسة العميا لمتجارة لضماف التزويد المستمر  ماىي السياسات الشرائية
 بالمستمزمات الضرورية؟ والبيداغوجية لمعمميات الإدارية

 الأسئمة الفرعية التالية: للئلماـ بكؿ جوانب الدراسة نجزئ ىذه الإشكالية إلىو 

  في عممية الشراء؟ىؿ تتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات شرائية محددة وواضحة 
  ىؿ تتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات تخزينية محددة وواضحة قبؿ وأثناء وبعد

 التخزيف؟
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 فرضيات البحث
 مف خلبؿ الإشكالية المطروحة يمكف عرض الفرضيتيف التاليتيف:

في عممية الشراء بدءا مف التحديد  عينةتتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات شرائية م الفرضية الأولى:
 الدقيؽ لمحاجة إلى الاستلبـ النيائي لممواد والوفاء بالعقد.

وتنظيما محكما في عممية  عينةتتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات تخزينية م الفرضية الثانية:
 ي. التخزيف بدءا مف الاستلبـ إلى الدخوؿ إلى المخزف وتوجيييا إلى الاستيلبؾ النيائ

منهج الدراسة وأدوات البحث
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المنيج ىو الاتجاه أو السبيؿ الذي يختاره الباحث لأجؿ إتماـ بحثو، فيو مجموعة طرؽ وتقنيات 
تقود إلى الطريقة العممية في البحث، واستنادا إلى طبيعة الدراسة الحالية سوؼ نعتمد عمى 

 دراسة نوعية، وانتيجنا:

بالاعتماد عمى الكتب، المذكرات، والأطروحات المتواجدة عمى مستوى المنيج الوصفي  -
 مكتبة المدرسة والانترنت وكذا بالاعتماد عمى مواقع البحث الرسمية.

وصؼ الظاىرة محؿ ، وذلؾ و مف خلبؿ دراسة حالة المدرسة العميا لمتجارة المنيج التحميميو  -
 ير نتائج الدراسة.الفرضيات وتحميؿ وتفس واختبارالبحث 

 أدوات الدراسة 

وقصد الإحاطة بموضوع البحث والإجابة عمى  مف أجؿ تنظيـ عممية جمع المعطيات لمدراسة الميدانية
حاولنا استخداـ مجموعة مف الطرؽ لتسييؿ لذلؾ  الإشكالية والأسئمة الفرعية واختبار صحة الفرضيات،

 ترجمة ىاتو المعطيات إلى معطيات مفيدة:

 أولا: المقابمة

قصد الحصوؿ عمى معمومات موثوقة ذات مصداقية لجأنا إلى الاستعانة ببعض المقابلبت مع ممتيني 
وظيفتي الشراء والتخزيف، وتتضمف المقابمة الأسئمة المحضرة سمفا، ولقد مكنت المقابلبت التي قمنا بيا 

لتي تواجييا، حيث عممنا عمى أخذ مف أخذ صورة عامة عف واقع وظيفتي الشراء والتخزيف والمشاكؿ ا
 أكبر قدر مف المعمومات مف الفئة المستجوبة.

الوثائؽ ثانيا: تحميؿ
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حيث تـ الاطلبع عمى مختمؼ الوثائؽ الداخمية المعموؿ بيا في المؤسسة والتي ليا علبقة بتحديد الحاجة 
مورديف وكيؼ يتـ اختيارىـ، استراتيجيات الشراء وغيرىا، وذلؾ لمشراء في المدرسة، طرؽ الشراء، سجؿ ال

 بيدؼ الاستفادة وتدعيـ الأجوبة المقدمة مف طرؼ المستجوبيف ويكوف التحميؿ أكثر دلالة.

 ةالملبحظ ثالثا:

 مرجعية الدراسة 

لإمكانية إنجاز دراستنا وتبياف سياسات الشراء والتخزيف اعتمدنا عمى مجموعة مف الأدوات 
والمتمثمة في الكتب التي تيتـ بنفس الموضوع، مجلبت عممية ومداخلبت خاصة بالموضوع، 
الأطروحات ومذكرات التخرج، الوثائؽ والمستندات الخاصة بالمؤسسة محؿ الدراسة المراجع، 

 البحوث الجامعية، والمواقع الالكترونية الرسمية.

 الدراسات السابقة

 ولت معالجة ىذا الموضوع أو جزءا منو ما يمي:مف بيف الدراسات السابقة التي حا

حسيف بف يحيى، نماذج تسيير المخزونات، رسالة لنيؿ شيادة الماجستير تحت إشراؼ  -
 الأستاذ الدكتور بممقدـ مصطفى، تخصص تسيير العمميات والإنتاج، جامعة أبي بكر بمقايد

 .2004/2005بتممساف، السنة الجامعية 
نصر الديف الشاذلي مصطفى الفكي، طرؽ وأساليب الشراء وأثرىا في الأداء المؤسسي  -

بمؤسسات التعميـ العالي في السوداف، بحث مقدـ لنيؿ درجة دكتوراه الفمسفة في إدارة 
.2019راسات العميا والبحث العممي،الأعماؿ، جامعة شندي كمية الد
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 أهداف الدراسة

 النظري تسعى ىذه الدراسة لتحقيؽ الأىداؼ التالية: مف الجانب

 تحديد السياسات الشرائية في المدرسة العميا لمتجارة. -
 تحديد السياسات التخزينية في المدرسة العميا لمتجارة. -
 محاولة إبراز أىمية الطرؽ والنماذج العممية والمنيجية في الشراء والتخزيف. -
 فنيدؼ إلى:أما مف حيث الدراسة الميدانية  -
 القياـ بدراسة تطبيقية عمى المدرسة العميا لمتجارة فيما يخص وظيفتي الشراء والتخزيف. -
عطاء نصائح  - استخراج أىـ المشاكؿ التي تواجييا المدرسة في ىاتيف الوظيفتيف، وا 

 وتوجييات لمشركة لاقتلبع ىاتو المشاكؿ والتقميؿ منيا ومف آثارىا.

 أهمية الدراسة

 الدراسة في جانبيف ىما:تتجمى أىمية 

 :مف الجانب النظري 

تبرز أىمية ىاتو الدراسة وبشكؿ كبير في تطوير القدرات البحثية لمطالب وتأىيمو للبستمرار في 
عممية تطوير البناء الأكاديمي والبحثي، وتوسيع آفاقو العممية والمعرفية، تطوير ميارات 

عمى الكتابة والتحميؿ، كما تعتبر ىذه الدراسة كمرجع في المكتبات يساعد  الاتصاؿ والقدرة
مكانية تطبيؽ دراسات متشابية عمى  الباحثيف في الاطلبع عمى نتائج الدراسة وتوصياتيا، وا 

خرى أو في مجالات ذات علبقة بيا.عينات أ
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 :مف الجانب التطبيقي 

السياسات شرائية وتخزينية واضحة مف خلبؿ تكمف أىمية ىذه الدراسة في تحديد مدى اتباع 
العمؿ عمى تبييف كؿ مف الوظيفة الشرائية والتخزينية عمى مستوى إحدى المدارس العميا الوطنية 
ألا وىي المدرسة العميا لمتجارة، كذلؾ محاولة التعرؼ عمى كيفية قياميا بشراء احتياجاتيا 

ة والتخزينية بالطريقة الصحيحة لضماف تغطية وتخزينيا وكيفية وضع واختيار سياساتيا الشرائي
إلى العواقب الوخيمة  االاحتياجات مف السمع والخدمات اللبزمة لحسف سير العمؿ والتي لا تجرى

 في حالة الممارسات السيئة.

 مبررات اختيار الموضوع:
 يعود اختيارنا ليذا الموضوع لعدة أسباب نذكر منيا ما يمي:

صص والشعور بالرغبة في الاطلبع والاستفادة قدر الامكاف علبقة البحث بمجاؿ التخ -
 مف الموضوع والاطلبع عمييا تطبيقيا.

 
توفر المؤسسة عمى مصالح ىي محؿ دراستنا وعي وظيفتي الشراء والتخزيف في  -

 المؤسسة.
والتخزيف والأصوؿ العممية محاولة لفت الانتباه إلى ضرورة الاىتماـ بوظيفتي الشراء  -

بكمييما. الخاصة



 مقدمة عامة

 س

 

محاولة إبراز أىمية الاختيار الصائب والموفؽ لمسياسات الشرائية والتخزينية التي قد  -
تترتب عنيا عواقب وخيمة في حالة الممارسات السيئة وتأثيرىا السمبي عمى نشاط 

 المدرسة.
 الشراء والتخزيف. إثراء المكتبة الجامعية نظرا لنقص الدراسات عمى إدارتي -

 حدود الدراسة

 تتمثؿ حدود ىذه الدراسة فيما يمي:

الحدود الموضوعية: تنحصر دراستنا عمى وظيفتي الشراء والتخزيف دوف غييا مف الوظائؼ 
 المرتبطة بإدارة الإمداد والتمويف،

المدرسة الحدود المكانية: الحيز المكاني لمدراسة كاف في إحدى المدارس العميا الحكومية وىي 
 وليس مؤسسة اقتصادية،-تيبازة–العميا لمتجارة بالقميعة 

، كما 2022/2023الحدود الزمنية: أنجزت الدراسة في السداسي الثاني مف الموسـ الجامعي 
ارتبطت الدراسة التطبيقية بمجموعة مف المعطيات، حيث أجريت المقابمة مع مجموعة مف 

 .2022بالمدرسة، رئيس قسـ الوسائؿ العامة...في شير ماي العماؿ مف بينيـ الأميف العاـ 

 هيكل الدراسة

قصد دراسة ىذا الموضوع قمنا بتقسيـ ىذا ابحث إلى ثلبث فصوؿ، فصميف نظرييف وفصؿ 
تطبيقي.



 مقدمة عامة

 ع

 

تضمف ثلبث مباحث كؿ مبحث مقسـ إلى ثلبث بعنواف إدارة المشتريات وي الفصل الأول:
في المبحث الأوؿ سنتطرؽ لمدخؿ عاـ حوؿ إدارة المشتريات مف خلبؿ عرض مختمؼ  مطالب

سنتحدث عمى الأصوؿ العممية لمشراء أما المبحث الثالث  المفاىيـ المتعمقة، في المبحث الثاني
 فخاص بأنظمة الشراء والرقابة عمييا.

كؿ مبحث مقسـ  الفصؿ إلى ثلبث مباحثحيث سنقوـ بتقسيـ ىذا المخازف معنوف بإدارة  الفصل الثاني:
 مطالب. إلى ثلبث

العمميات  ؿفي المبحث الأوؿ يتـ التطرؽ إلى التأطير النظري لوظيفة التخزيف، أما المبحث الثاني فيتناو 
 حوؿ الإجراءات السميمة لعممية التخزيف.ويتمحور المبحث الثالث الأساسية لوظيفة التخزيف، 

 ىذا الفصؿ إلى مبحثيف:تـ تقسيـ  الفصل الثالث:

بإعطاء لمحة عف نشأتيا ومراحؿ -ESC-المبحث الأوؿ: سنقوـ فيو بتقديـ المدرسة العميا لمتجارة -
تطورىا، ذكر أىميتيا وأىدافيا التي تسعى لتحقيقيا، كذلؾ قمنا بعرض الييكؿ التنظيمي لممدرسة 

 العميا لمتجارة مقسمة عمى ثلبث مطالب.
المبحث الثاني: في ىذا المبحث سنجيب عف الإشكالية حيث سنقوـ أولا بعرض أجوبة الدراسة ومف  -

ثـ مناقشتيا وتحميميا واستخلبص النتائج واقتراح الحموؿ والتوصيات المناسبة



 

 ع
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 تمهيد:

شباع احتياجات    يتوقؼ نجاح معظـ المؤسسات بدرجة كبيرة عمى مدى قدرتيا في توفير وا 
نشاطاتيا إلى المواد والسمع والتجييزات بالكميات والأثماف العادلة ، والجودة المطموبة ،وفي 

قتضي إنشاء الأوقات المناسبة  لمقياـ بأداء نشاطاتيا بالفعالية اللبزمة والكفاءة الضرورية ،مما ي
وظيفة الشراء كوظيفة أساسية  كمما ارتفع حجـ ومستوى المشتريات، وتخصيص ليا ىيكؿ 
تسييري يعرؼ بإدارة الشراء والتخزيف أو مصمحة المشتريات والمخازف أو قسـ المشتريات 
والمخازف ، تنسجـ وتتجانس أىداؼ ىذا الأخير وأساليب تسييره مع الأىداؼ العامة لممنظمة 

ساليب وأنماط تسييرىا ،فكثيرا ما اعتبر في أدبيات التسيير، الاستثمار في المواد والأجزاء، ومع أ
 والآلات،

 استثمارا استراتيجيا مفصميا يضمف تحقيؽ الأىداؼ الكمية لممنظمة.

وعميو ىذا الفصؿ يركز عمى إعطاء نظرة عامة حوؿ وظيفة الشراء والأصوؿ العممية لو وكيؼ 
 والرقابة عمييا مف طرؼ إدارة المشتريات وتـ تقسيمو إلى ثلبث مباحث:يتـ تقييميا 

المبحث الأوؿ: في ىذا المبحث سنتطرؽ لمدخؿ عاـ حوؿ إدارة المشتريات مف خلبؿ عرض 
مختمؼ المفاىيـ المتعمقة بو مف حيث ماىية الشراء ومياـ موظفي الشراء، علبقة الشراء 

لمؤثرة بوظيفة الشراء، أىداؼ وأىمية وظيفة الشراء، مقسمة بالوظائؼ الأخرى، العوامؿ البيئية ا
 عمى ثلبث مطالب.

المبحث الثاني: سنتحدث عمى الأصوؿ العممية لمشراء وتكوف مقسمة إلى ثلبث مطالب، المطمب 
الأوؿ يتطرؽ إلى المزيج الشرائي وضوابط الشراء، المطمب الثاني يتطرؽ إلى الخطوات 

المطمب الثالث يعالج مصادر الحصوؿ عمى أنسب الأسعار و الأساسية لوظيفة الشراء، 
 المفاضمة بيف مصدر واحد أو عدة مصادر في عممية الشراء.  

المبحث الثالث: خاص بنظـ الشراء، استراتيجيات وطرؽ الشراء وفي الأخير نتحدث عف آليات 
 الرقابة عمى وظيفة الشراء.
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وظيفة الشراءر تأطي المبحث الأول:  

رة المشتريات بأنيا الإدارة المتكاممة التي تتطمب جزءا كبيرا مف الميزانية لتولييا تعرؼ إدا
مسؤولية التخطيط، وتقديـ أوامر التوريد الخاصة بالشراء مف أجؿ تمبية احتياجات 
المنظمة مف مواد ومستمزمات، وصرفيا لمجيات الطالبة في الوقت المناسب، وفي ىذا 

النظري لوظيفة الشراء، تعريفيا، مياـ موظفي الشراء، المبحث سنتطرؽ إلى التأطير 
علبقة الشراء بالوظائؼ الأخرى والعوامؿ البيئية المؤثرة بيا، أىداؼ وأىمية وظيفة 

 الشراء.

 المطمب الأول: ماهية وظيفة الشراء ومهام موظفي الشراء           

         يقوـ بيا المسؤولوف عنيا.خصصنا ىذا المطمب لمتعريؼ بوظيفة الشراء وأىـ الوظائؼ التي 
 أولا:ماهية وظيفة الشراء                              

ومف بيف التعاريؼ التي تناولت وظيفة الشراء نذكر ما يمي:       

  يميز"COLTON  بيف اصطلبحي الشراءPurchasing التوريد وProcurement  إذ أف
ودفع الأثماف المتفؽ عمييا، ولذلؾ يتضمف الأوؿ يعني الحصوؿ عمى السمع والخدمات 

براـ العقود وضمانات  جراء المفاوضات وا  الشراء إعداد المواصفات واختيار المورديف وا 
التسميـ، أما التوريد فيتضمف الشراء وما يتصؿ بو مف وظائؼ مثؿ الاستلبـ والفحص 

 1."والرقابة عمى المخزوف السمعي والتخزيف والتخمص مف الفائض

، إذ ProcurementوPurchasingوBuying فيميز بيف ثلبثة مصطمحات: Hodges "أما -
يشير إلى التبادؿ البسيط لمسمعة أو شيء مقابؿ بسعر متفؽ عميو  Buyingيرى اصطلبح 

فيشير  Purchasingوسواء كاف ىذا السعر معبراً عنو أو أي سمعة أخرى. أما اصطلبح 
فيو حديث و قد كاف نتيجة  Procurementلبح إلى التفاوض و الشراء والدفع، أما اصط

لتطور عمـ الإدارة، وقد أطمؽ في البداية اصطلبح الشراء المتتابع: 
Purchasing,Serialised  ليصبح فيما بعدProcurement. 

                                                           
 .18، ص 1999والتخزيف، مؤسسة شياب الجامعية لمنشر والتوزيع, صلبح الشنواني، الأصوؿ العممية لمشراء -1
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 :1ما أضيؼ إلى الأنشطة الأصمية لمشراء عمى النحو التالي Hodgesويجمؿ 
 التاليػةالخطوات  الشػراء الخطوات المبدئيػة

 طمب الشراء 
  الجودة 
  الكمية 
 التسمـ 
 الموردوف 
 خط السير 

 التفاوض 
 الشراء 
 الدفع 

 المتابعة 
  التسمـ 
 الفحص 
 التخزيف 
 المخزوف السمعي 
 البحوث 

 
 .18، ص 1999: صلبح الشنواني، الأصوؿ العممية لمشراء والتخزيف، مؤسسة شياب الجامعية لمنشر والتوزيع, المصدر 
  عممية اكتساب السمع والخدمات والعمؿ بالجودة المطموبة، والكمية المطموبة، في "الشراء ىو

 2" .الوقت والمكاف المطموبيف وبالسعر العادؿ مف المورد المناسب

  مفيوـ إدارة المشتريات: ىي القوة البشرية أو المسؤولة عف توفير كؿ الاحتياجات المادية
 .3والكمية المناسبة، ومف الأسواؽ المناسبةالمناسبة لممنظمة، وذلؾ بالسعر والجودة 

 نستنتج أف وظيفة الشراء تقوـ بما يمي:وعميو  

مف المواد وغيرىا مف المستمزمات مف حيث مختمؼ الأقساـ بالمنظمة معرفة احتياجات  .1
 المواصفات والكمية المطموبة ووقت الحاجة،

جراء المفا .2 صدار أوامر الشراء وا  وضات وعقد الصفقات اختيار المورد المناسب، وا 
 الشرائية بشأف المواد المطموب شراؤىا، 

استلبـ المواد وفحصيا لمتأكد مف مطابقتيا مع المواصفات المطموبة، وىذا ما يتطمب  .3
ضرورة وجود تنسيؽ بيف إدارة المشتريات والإدارات والأقساـ الأخرى في المنظمة مثؿ 

 بات....إدارة أو قسـ المخازف والإنتاج والتسويؽ والحسا

                                                           
1

 .01، مرجع سبق ذكره، صصلبح الشنواني، الأصوؿ العممية لمشراء والتخزيف -
2
-David Farmer and Arjanj.VanWeele (1995) Handbook of Purchasing Management Library of Congress 

Cataloging-in-Publication Data ،second edition page 16. 
3

 .00، ص0100الإدارة المتمٌزة للمخازن والمشترٌات، إعداد خبراء المجموعة العلمٌة العربٌة للتدرٌب والنشر،-
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وظيفة 
 انشراء

حىفيش 
 الاحخياجاث

 جىدة كميت سعش مصذس وقج مناسب

   الشراء وظيفة في الأساسية النقاط يمخص 1 مخطط                          

 

 

 

 

       

 .5ـ(،ص1993التجارة،مشتريات والمخازف ،)القاىرة،كميةنظيمة عبد العظيـ خالد،إدارة الالمصدر:

 ثانيا: مهام موظفي إدارة الشراء        
 :1يمكف تمخيصيا فيما يمي  

  تدقيؽ ومراجعة بيانات طمبات الشراء الموجية مف رئيس القسـ لمتأكد مف استيفائيا قبؿ البدء
 في الإجراءات النظامية،

  الاتصاؿ بالمورديف وتمقي عروضيـ ودراستيا ومقارنتيا والتأكد مف مواصفات المواد
 الشراء،ومطابقتيا مع مواد المواصفات المدونة في طمب 

 ،متابعة التوريد بشأف الطمبات المتأخرة 
  المتابعة مع قسـ المخازف بشأف إصدار سندات الإدخاؿ الخاصة بالمواد المستممة والعمؿ

 عمى تسديد فواتير المورديف في الوقت المناسب،
  الاحتفاظ بسجلبت /ممفات في الحاسب الآلي عف مشتريات المنظمة وعف المورديف

 اؼ التي يتـ التعامؿ فييا،والأسعار والأصن
 .إعداد التقارير الدورية عف مشتريات المنظمة 

 
                                                           

1
 .00:00على  0/10/0100تمت مراجعته فً https: //kenanaonline.comأحمد السٌد كردي،إدارة المواد،من موقع -
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 والعوامل البيئية المؤثرة بالشراء المطمب الثاني: علاقة الشراء بالوظائف الأخرى     
ترتبط الوظائؼ بالمؤسسة ببعضيا البعض ارتباطا وثيقا وتبنى بينيا علبقة لا يمكف تجاىميا 

علبقات محورية مع الوظائؼ الأخرى وىذا ما سيتـ التطرؽ إليو في ىذا فموظيفة الشراء مثلب 
 المطمب إلى جانب العوامؿ المؤثرة او العوامؿ التي تؤثر عمى سيرورتيا.

 
 أولا: علاقة الشراء بالوظائف الأخرى            

ىماؿ ىذه العلبقة     علبقة إدارة المشتريات بالوظائؼ الأخرى ىي علبقة محورية تبادلية وا 
ينعكس سمبا عمى أداء الوظائؼ المختمفة، وبالتالي الأداء الكمي لممنظمة، إذ أف وظيفة الشراء 

 :1يتوفر الاحتياجات الضرورية ليتو الإدارات لمقياـ بعمميا ويمكف تمخيص تمؾ العلبقة فيما يم

علبقة الشراء بوظيفة التخزيف: إذ يعتمد الجزء الاكبر مف نشاط الشراء عمى المعمومات  .1
الصادرة مف المخزوف وذلؾ حسب الموجودات بالمخزف كما تقوـ وظيفة التخزيف بتخزيف 

 كؿ المواد التي تشترييا المؤسسة.
ة، ولكي تقوـ علبقة الشراء بالإدارة المالية: يعد الشراء تكمفة مف تكاليؼ المؤسس .2

بوظيفتيا يجب أف تعرؼ الإمكانيات المالية التي تتمتع بيا المؤسسة والتي يجب توفيرىا 
 مف طرؼ إدارة المالية لتسديد الفواتير.

علبقة الشراء بإدارة الموارد البشرية: والصمة ىي الأفراد العامميف فاختيار القوى العاممة  .3
 الشراء ىي ميمة الموارد البشرية. المطموبة وتعيينيـ وجعميـ جزءا مف إدارة

علبقة الشراء بوظيفة النقؿ: يجب عمى إدارة الشراء التأكد مف استلبـ ووصوؿ السمع  .4
المطموبة إلى مخازف المنظمة، ولذلؾ تبقى عمى اتصاؿ مع إدارة النقؿ وىناؾ مف 

 المنظمات مف تسند وظيفة النقؿ إلى إدارة الشراء.

 البيئية المؤثرة بوظيفة الشراء ثانيا: العوامل            
ويمكف تمخيصيا  ىناؾ مجموعة مف العوامؿ المحيطة بنظاـ الشراء والتي تؤثر فيو ويتأثر بيا  

 فيما يمي:

                                                           
1

-https://www.avoirplus.yolasite.com ً11:10على الساعة  00/10/0100تم الاطلاع علٌه ف. 
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  عوامؿ اقتصادية: عمى القائميف بعمميات الشراء دراسة الوضع الاقتصادي والأسواؽ
 .1ئمة لمشراءواستغلبؿ الوضع الجيد أو تفادي الفترات الحرجة وغير الملب

 مشاكؿ حتى لا تقع في عوامؿ سياسية وقانونية: عمى المؤسسات اتباع التشريعات ومعرفتيا
قانونية تعرقؿ سير نشاطيا وقد تكوف السياسات القانونية في صالح المؤسسة فمثلب دعـ 
الحكومات أيف يتـ تخفيؼ الإجراءات القانونية عمى الصفقات وتسيؿ إجراءات إبراـ عقود 

 راء.الش
  عوامؿ تكنولوجية: عمى المؤسسات مسايرة التطورات التقنية إذ تعتبر عامؿ جد ميـ في

 2تحديد مواصفات المشتريات والمورديف الذيف يمكنيـ توفير المشتريات بالتكنولوجيا المطموبة
مكانية أداء الخدمات بصورة أفضؿ  .3وا 

  والتسويات المرتبطة بالسموؾ الشرائي عوامؿ أخلبقية: أخلبقيات الشراء ىي المعايير والقواعد
لممنظمات، حيث أف الممارسات المخالفة لممسؤولية الأخلبقية لوظيفة الشراء تحيد عف 
مصمحة المؤسسة، ولذا فإف المؤسسة وكذا التشريعات الحكومية والعالمية تسعى لمحاربة 

 .4ىذه الممارسات الشخصية التي تضر بمصالح المؤسسة وأىدافيا

 الثالث: أهداف وأهمية وظيفة الشراءالمطمب 

تعمؿ وظيفة الشراء عؿ تحقيؽ أىدافيا وأىداؼ أقساميا الفرعية وخص ىذا المطمب بأىداؼ وأىمية 
 وظيفة الشراء.

 أولا: أهداف وظيفة الشراء

 دراسة السوؽ والتعرؼ عمى المورديف المناسبيف وتقييميـ واختيارىـ، 
 المورديف الرئيسييف،بناء علبقات طويمة المدى مع  
 عمى السمع والخدمات،التحكـ في الانفاؽ  
ضماف استمرارية تدفؽ السمع والخدمات لممنظمة مع تقميؿ تكمفة رأس الماؿ  

 المستثمر في المخزوف،
                                                           

1
حسٌن ٌوسف محٌمٌد آل زوٌد، دور المؤثرات البٌئٌة فً الشراء الصناعً، دراسة حالة مصنع اسفلت الموصل، أطروحة دكتوراه، جامعة -

 00، ص0112سانت كلمنتس العالمٌة،
2

 .00حسٌن ٌوسف محٌمٌد آل زوٌد، مرجع سبق ذكره ص-
3

 .00س وأسالٌب الشراء الحدٌث، مرجع سبق ذكره، صأس-
4

 .10حسٌن ٌوسف محٌمٌد آل زوٌد، مرجع سبق ذكره ص -
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 خمؽ التوليفة المثمى بيف الجودة والسعر والخدمات الأخرى الضرورية، 
حلبلي  نتاجية.التخمص مف الأصوؿ المتيالكة والمتقادمة وا   ا بأخرى أكثر فاعمية وا 

 ثانيا: أهمية وظيفة الشراء
 ،التوقيت السميـ لعمميات الشراء 
  تدبير جميع احتياجات المنظمة مف المستمزمات الخدمية والسمعية في المواعيد المناسبة

 ،1لضماف عدـ توقؼ نشاط المؤسسة
  ،توفير المعمومات عف الأسعار والعرض والطمب عمى المواد ومصادر الشراء الجديدة 
   الحد مف مبالغة الإدارات المستخدمة لممواد سوآءا مف حيث الكمية أو مف حيث المواصفات الذي

 يزيد مف النفقات، ولذا فإف وظيفة الشراء تقوـ بترشيد الطمب والاستيلبؾ.

 
 المبحث الثاني: الأصول العممية لمشراء        

إف الشراء بالكمية المطموبة والسعر العادؿ في الوقت المناسب وبالجودة الملبئمة ضروري لكؿ   
منظمة، ويشكؿ ما يطمؽ عميو بالأصوؿ العممية لمشراء، وكي تكوف عممية الشراء أكثر كفاءة 

عمى السيرورة الجيدة لمعممية لذلؾ سنتناوؿ في عمييا أف تتقيد بمجموعة مف الضوابط لمحرص 
ىذا المبحث بالتفصيؿ الأصوؿ العممية لمشراء أو المزيج الشرائي، ضوابط الشراء، الخطوات 
الأساسية لوظيفة الشراء، مصادر الحصوؿ عمى أنسب الأسعار، المفاضمة بيف مصدر واحد أو 

 عدة مصادر في عممية الشراء.  
 الأول: المزيج الشرائي وضوابط الشراءالمطمب             

 أولا: المزيج الشرائي              
 لمشراء أربع أصوؿ عممية تسمى المزيج الشرائي وىي:

 2الجودة: يقصد بيا مدى ملبءمة جودة المنتج لمغرض المشترى لأجمو. 
بالضرورة أقؿ السعر: المقابؿ العادؿ والملبئـ والمناسب الذي يمقى رضا الطرفيف وىو ليس  

يمكف التعرؼ عمى الأسعار مف خلبؿ قوائـ الأسعار بسجلبت المشتريات قوائـ  3الأسعار
                                                           

1
 .00علً مضر عبد الباقً البكري،إدارة المواد والمخازن،مكتبة النور، ص-

2
مع العربً للنشر والتوزٌع، جامعة مهدي حسن زوٌلف، علً سلٌم العلاونة، إدارة الشراء والتخزٌن )مدخل كمً(، الطبعة الاولى، دار المجت-

 .01، ص0110مؤتة، 
3

–سلٌمان خالد عبٌدات، مصطفى نجٌب شاوٌش، إدارة المواد والشراء والتخزٌن، دار المٌسرة للنشر والتوزٌع، الطبعة الأولى، عمان  -

 .00ص ، 0112الأردن،
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الأسعار لدى المورديف، القائمة التي ينشرىا الوكلبء المتخصصوف ومف خلبؿ إجراء 
 1المناقصات.

ة وتفاديا الكمية: يجب ترشيد الكمية المطموبة تفاديا لتبذير الأمواؿ المستثمرة في غير الحاج 
 لأي نفاذ غير مسبؽ أيضا.

وقت ومكاف التوريد: ليس الميـ سرعة وصوؿ المشترى بقدر وصولو في الوقت المناسب  
والمكاف المناسب فوصوؿ المشتريات قبؿ الموعد يترتب عنو تفاصيؿ إضافية لمتخزيف، وفي 

لنسبة لممكاف حالة الوصوؿ المتأخر يترتب عنو تحمؿ تبعات ىذا التأخير والأمر كذلؾ با
المحدد فأي اختلبؼ في مكاف التسميـ يؤدي لإعادة النقؿ وما ينجر عنو مف أعباء وضياع 

 .2لموقت
 ثانيا: ضوابط الشراء

سميت ضوابط الشراء لأف عناصر المزيج الشرائي وحدىا لا تكفي لتحقيؽ عممية شرائية   
 3ناجحة ما لـ تمتزـ بثلبثة أمور رئيسية ىي:

 ىو المورد القادر عمى تحقيؽ أىداؼ إدارة المشتريات ويقدـ أفضؿ المورد المناسب :
عروض مقارنة بمنافسيو في السوؽ، وفي نفس الوقت يستطيع تحقيؽ أرباح ممكنة 
تمكنو مف الاستمرار في تقديـ سمعتو أو خدمتو لمجية المشترية، والمورد الأفضؿ ليس 

 سويقيا أفضؿ في المدى الطويؿ.ىو بالضرورة صاحب أقؿ سعر ولكنو مف يقدـ مزيجا ت
  اعتبار تكمفة دورة حياة المنتج الكمية: وىي مجموع التكاليؼ التي يتـ تحمميا خلبؿ فترة

 ممكية المنتج وتشمؿ تكمفة الشراء، والتركيب والتشغيؿ والصيانة والتخمص أو الإحلبؿ.
  جودة المنتج وتكمفة تحقيؽ أفضؿ قيمة لمنقود: إف مفيوـ أفضؿ قيمة لمنقود ىو مزيج مف

حياتو الكمية لمقابمة احتياجات المستخدـ النيائي، أي العلبقة بيف التكمفة المدفوعة عف 
 المشترى طيمة فترة حياتو مع المنافع لممحققة مف استخدامو.

 المطمب الثاني: الخطوات الأساسية لوظيفة الشراء     

                                                           
1

 .00، ص 0101ة، بدون دار النشر، الخرطوم، ـالسودان، الماحً سلٌمان آدم سعٌد، أسس وأسـالٌب الشراء الحدٌث، الطبعة الثانٌ-
2

 .01الماحً سلٌمان آدم سعٌد، مرجع سبق ذكره، ص-
3

 .00الماحً سلٌمان ادم سعٌد، مرجع سبق ذكره، ص-
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مؼ الباحثوف في حصرىا وتحديدىا، إلا تقوـ وظيفة الشراء عمى مجموعة مف الخطوات وقد اخت
 :1أنو وبشكؿ عاـ يمكف ذكر الخطوات التي تـ الاتفاؽ عمى مضامينيا

أ( تقييـ الاحتياجات: يتـ فيـ الاحتياجات وتحديدىا وتقديرىا بشكؿ صحيح، ثـ إعدادىا لتمبية تمؾ 
 الاحتياجات مف خلبؿ عممية منسقة.

ب( تحديد وصؼ دقيؽ لممادة المشتراة: أي فيـ دقيؽ ومفصؿ لمواصفات المادة المحددة، وتحديد 
 متطمبات الكمية والسعر والوظيفة ومستوى الجودة والجودة المطموبة لمغاية بينيا وبيف الوظائؼ الأخرى. 

ا في غضوف الوقت ج( اختيار المورديف: كفاءة مصدر التوريد وقدرتو عمى تزويد المنظمة باحتياجاتي
المحدد، والمورد الجيد ىو الذي يمكنو تصنيع منتجات عالية الجودة ولديو القدرة الكافية لإنتاج الكميات 

 المطموبة.
رساليا إلى المورديف المختاريف، مع تزويد الوكالة  د( تحرير أوامر الشراء: يتـ تحرير أوامر التوريد وا 

التزاـ تعاقدي ممزـ لكؿ تكوف عمى شكؿ والجودة والسعر والتوقيت بالمواد المتفؽ عمييا مف حيث الكمية 
 مف البائع والمشتري إذا وافؽ المورد عمى الأمر.

ىػ( متابعة أوامر الشراء: أي متابعة أوامر الشراء لضماف التسميـ في الوقت المحدد، تختمؼ المتابعة 
 حسب نوع وأىمية المستمزمات وظروؼ المؤسسة.

: بعد استلبـ المواد مف المورد، يقوـ قسـ مستقؿ في قسـ الشحف بمراجعة مجموعة و( فحص الاستلبـ
عداد تقرير لإرسالو إلى  الشحف الصادرة عف المورد مع إشعار التسميـ، التأكد مف جودتيا ومستواىا، وا 

 .الجية المختصة بالجية
لميمة لإنياء أوامر الشراء، ويتـ ز( تنظيـ وحفظ السجلبت والفواتير: يعتبر ىذا الإجراء أحد الإجراءات ا

مراجعة الجوانب المالية مف قبؿ الإدارة المالية مف خلبؿ مراجعة الفواتير الصادرة عف المورديف وقرارات 
 :الاستلبـ النيائي والمتعمقة بالجوانب المالية والنفقات وتيدؼ عممية المراجعة إلى

دة المستممة ومف تطابؽ الكمية مع المادة التأكد مف أف نوع المواد المستممة يطابؽ نوع الما -
 المستممة.

 التأكد مف الخصائص والمواصفات ومستويات الجودة لممواد الواردة، -
 التأكد مف السعر المضموف لوحدة واحدة والسعر الإجمالي لممواد المستممة، -

                                                           
1

الجزائرٌة، محادي عثمان، دور إدارة التموٌن فً تحسٌن الأداء الإنتاجً للمؤسسة الاقتصادٌة، دراسة مجموعة من المؤسسات الاقتصادٌة -

 .02، ص0101أطروحة مقدمة لنٌل شهادة دكتوراه الطور الثالث فً علوم التسٌٌر، تخصص تسٌٌر المؤسسات، جامعة محمد بوضٌاف/المسٌلة،
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ع المبمغ بعد الانتياء مف المراجعة النيائية لمفاتورة، والتحقؽ مف صحة عممية الاستلبـ ودف
 المطموب لممورد، سيتـ إخطار المشرؼ عمى وظيفة الشراء بالإغلبؽ النيائي لأمر الشراء.

المطمب الثالث: مصادر الحصول عمى أنسب الأسعار والمفاضمة بين مصدر                      
 واحد أو عدة مصادر

 أولا: مصادر الحصول عمى أنسب الأسعار    
 :1تتمثؿ مصادر الحصوؿ عمى أنسب الأسعار فيما يمي   

  المناقصات: وىي مف أحسف الطرؽ لمتعرؼ عمى مصادر التوريد والأسعار وشروط
 الدفع والتسميـ وتستخدـ في حاؿ الشراء بكميات كبيرة.

  الكتالوجات: وتشمؿ الكتالوجات عمى وصؼ لممواد مف خلبؿ رسوماتيا وألوانيا
 وأسعارىا.

  المفاوضات: وتستخدـ ىذه الطريقة للبتصاؿ مع المورديف مباشرة ومناقشتيـ بالأسعار
وشروط الدفع والتسميـ وتتصؼ ىذه الطريقة بالمواجية الشخصية بيف البائع والمشتري 

 وتتميز بالمرونة.
  رجاؿ البيع: وىـ ممثمي المورديف الذيف يقدموف معمومات تتعمؽ بأسعار المواد والسمع

 ثمونيـ.لمف يم
  قوائـ الأسعار: وتستخدـ ىذه الطريقة لمعرفة أسعار المواد المتكررة والنمطية بأشكاليا

المختمفة فيقوـ الموردوف بإرساؿ قوائـ أسعار تبيف كافة أصناؼ المواد التي يقوموا 
 بإنتاجيا وأسعار ىذه المواد.

 ـ النشر عنيا إما أسعار السوؽ المعمنة: وىي الأسعار التي تصدر مف خلبؿ السوؽ ويت
. ثانيا: بالصحؼ أو بنشرات خاصة وتعكس ىذه الأسعار أوضاع السوؽ بشكؿ عاـ

 المفاضمة بين مصدر واحد أو عدة مصادر لمشراء

وتتوقؼ عممية المفاضمة عمى مجموعة مف العوامؿ منيا أىمية الصنؼ والكمية المطموب شراؤىا 
ت الشراء مف مصدر واحد وىو الشراء مف والظروؼ المناسبة في السوؽ، تفضؿ بعض المنظما

 :1مورد واحد يوفر كافة احتياجات المؤسسة للؤسباب التالية
                                                           

1
 دراسة حالة عٌنة من المؤسسات الإنتاجٌة بولاٌة–مرزاق خدٌجة، أثر نمط القٌادة السائد فً المؤسسة على قرار اختٌار المورد المناسب -

 .0101/0101،-المسٌلة
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 خصـ الكمية. .1
 صغر حجـ الكمية المطموبة. .2
 تخفيض تكاليؼ النقؿ.  .3
 تقوية العلبقة مع مصدر الشراء وكسب ثقتو. .4
شراء  عندالتسييلبت المالية في الدفع والإجراءات الخاصة بالتسميـ غير معقدة  .5

 كمية قميمة.
أما البعض الاخر مف المنظمات تفضؿ الشراء مف عدة مصادر ويكوف الاختيار عمى أساس 

 :2السعر والجودة والخدمة للؤسباب التالية

 لكيلب تقع المنظمة تحت ضغط مصدر واحد، .1
حرية اختيار المورد المناسب وذلؾ بعد القياـ بدراسات العروض المقدمة وىذا ما يخمؽ  .2

 تنافسية بيف المورديف،
 إمكانية تعرض المورد الوحيد لعوائؽ والتوقؼ عف التوريد، .3
 تجنب الوقوع في الاحتكار مف طرؼ المورديف والتحكـ في الأسعار.  .4

 

 المبحث الثالث: أنظمة الشراء       

ات تعمؿ نظـ الشراء عمى ضبط التكاليؼ وترشيد الميزانية المستغمة، والعمؿ عمى تعزيز عممي  
تماميا مف التوريد حتى التسوية، ولا تقتصر عمى ىذا فقط إنما تعمؿ عمى تحسينيا  الشراء وا 

وىو خاص أيضا فتخضع عممية الشراء لمرقابة والتقييـ وىذا ما سنتطرؽ إليو في ىذا المبحث 
 .بأنظمة الشراء، طرؽ واستراتيجيات الشراء، وفي الأخير الإجراءات الرقابية عمى وظيفة الشراء

     
 المطمب الأول: استراتيجيات الشراء 
"يمكف تعريؼ استراتيجية الشراء بأنيا عبارة عف مجموعة مف الخطط المطورة لتوفير المواد   

التي تحتاجيا المنظمة لمفترة المقبمة بالجودة، والكمية، والسعر والوقت المناسب، والتي يتنبأ فييا 
                                                                                                                                                                                     

1
طارق سعدون آلٌات تدقٌق دور التموٌن ودورها فً تخفٌض تكاٌف منتجات المؤسسة، مذكرة تخرج ضمن متطلبات نٌل شهادة الماستر فً -

 .0100-0100،-أم البواقً-العلوم التجارٌة، جامعة العربً بن مهٌدي 
2

-https:eccceg.com  ً00:11الساعة على  00/10/0100تم الاطلاع علٌه ف. 
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ا المنظمة واضعوىا بمجموعة متغيرات متوقعة، وطريقة التعامؿ مع تمؾ المتغيرات التي تيتدي بي
 .1لاتخاذ قرار الشراء"

 :2وتتضمف ىذه الاستراتيجية ثلبث عناصر ىي

عقود الشراء: تميؿ معظـ المنظمات إلى توقيع عقود سنوية أو أطوؿ مف ذلؾ مع  .1
 %60المورديف لضماف توفير وشراء المواد الضرورية تصؿ في بعض الأحياف بنسبة 

 مف موازنة إدارة المواد.  %80إلى نسبة 
يؿ طمبات الشراء القصيرة: يميؿ الخبراء إلى الاستعانة بالطمبيات الكبيرة وتقميؿ الشراء تقم .2

 بكميات صغيرة لتفادي دفع الفوائد والفروقات عمى كؿ طمبية منفصمة.
إدارة المواد الوسيطة أو المساعدة: تعطي المنظمات جيدا واضحا لبياف طرائؽ توفير  .3

حضير وتوفير المواد المطموبة مف إدارة الشراء أو والحصوؿ عمى المواد المساعدة في ت
 تسيؿ عمميا. 

 وتوجد أربع استراتيجيات لمشراء تتمثؿ فيما يمي:
 الشراء المقدـ أو لمتخزيفadvancepurchasing: وىو شراء المواد والمستمزمات بكميات

ة أو عف وفي وقت مبكر عف الحاج  3تزيد عف الحاجة الحالية لتغطية الحاجات المستقبمية 
وقت الاستخداـ )لا توجد حاجة فعمية ليتو المستمزمات( تمجأ إلييا المنظمة لمحمايةمف 
الزيادة في أسعار ىاتو المواد أو عدـ توفرىا لمدة مف الزمف مف مساوئيا زيادة الأعباء 

 المالية لممؤسسة والزيادة في الاحتفاظ بتكمفة المخزوف.
  وىو توجو الإدارة نحو توفير المتطمبات وفقا : الدنياالشراء في وقت الحاجة أو بالكميات

لحاجة المؤسسة التي تكفي لاستمرار العمؿ في الوقت المناسب، دوف المجوء إلى طمب مواد 
إضافية وخزنيا وىي غير ضرورية لمنشاط الحالي، مف مزاياىا تخفيض التكاليؼ كتكمفة 

عيبة بسرعة أما مساوئيا فتكمف في النقؿ وتكمفة الاحتفاظ بالمخزوف واكتشاؼ القطع الم
 احتماؿ رفع أسعار المواد وعدـ الإفادة مف خصـ الكمية عمى طمبيات الشراء الكبيرة.

                                                           
1

ى محمد العدوان علً المشاقبة هٌثم الزعبً، إدارة الشراء والتخزٌن مدخل حدٌث لادارة المواد، دار الصفاء للنشر والتوزٌع، الطبعة الأول -

 010، ص0110
2

 .01، مكتبة النور، صعلً مضر عبد الباقً البكري، إدارة المواد والمخازن-
3

 .10، صا إدارة الشراء والتخزٌن ،زهران للنشردكتور حمد راشد غدٌر،تكنولوجٌ -
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  الشراء بيدؼ المضاربةspeculativepurchasing:  وتيدؼ إلى شراء كميات كبيرة تزيد
مف مزاياىا  عف احتياجات المؤسسة وبيعيا عندما ترتفع أسعارىا قصد تحقيؽ أرباح إضافية،

الحصوؿ عمى خصـ الكمية عند شراء كميات كبيرة، ومف مخاطرىا انخفاض أسعار المواد 
وعدـ ارتفاعيا مستقبلب والخروج عف اليدؼ الأساسي لممنظمة ألا وىو الشراء وتوفير المواد 

 لمنشاط الرئيسي.
 ا بنفسيا داخؿ الشراء أو الصنع: أي أف المؤسسة تقوـ بتصنيع متطمباتيا مف المواد وغيرى

المنظمة، وىذا ما يجمب لممؤسسة تكاليؼ كثيرة كتكاليؼ مستمزمات التصنيع، الماء 
والكيرباء...، أما الشراء فيقصد بو شراء المواد جاىزة مف المورديف وبالتالي عمى المؤسسة 

فإذا كاف الصنع 1المفاضمة بيف السياستيف ويكوف الاختيار بعد حساب الجدوى الاقتصادية 
ذا كاف مكمؼ تتبع الشراء.أ  وفر يتـ اتباعو وا 

مف مميزات سياسة الصنع توفير الربح الذي كاف سيستفيد منو المورد، بالإضافة إلى 
تخفيض التكاليؼ )تكاليؼ النقؿ والشحف....( والتصنيع يكوف حسب شروط المنظمة 

دـ وجود الخبرات ورغبتيا مع إمكانية تعديؿ ما أرادت، ومف مساوئيا التكاليؼ العالية وع
 الكافية وبالتالي عدـ التصنيع بالجودة المطموبة وصعوبة تجييز خطوط الإنتاج.

 المطمب الثاني: طرق الشراء         
 تحدث عممية الشراء سواء عف طريؽ الشراء المباشر أو المناقصة.  
 الشراء المباشر:-أولا

الحصوؿ عمى أفضؿ الأسعار ويتعمؽ بالشراء مف مصدر واحد ودوف مناقصة، مف أجؿ 
والعروض، حيث يتـ التفاوض مع المورد عمى المواصفات المطموبة والشروط الخاصة بكؿ 
طرؼ ويتـ التوقيع عمى عقود الشراء، ويتـ المجوء إلى ىذا الأسموب في الشراء في الحالات 

 :2الآتية

  بعض المواد يكوف لبائعيا حؽ الامتياز وبراءة الاختراع فيتـ الشراء مف بائع ىذه المواد
مباشرة عند شراء مواد بقصد التجربة، وىذه المواد تكوف كميات شرائيا بسيطة وقيمتيا 

                                                           
1

 عمر وصفً عقٌلً ،إدارة المواد والشراء والتخزٌن ،مكتبة النور..-
2

 .20دكتور حمد راشد غدٌر، مرجع سبق ذكره، ص-
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منخفضة فإذا رأت المنشأة أف ىذه المواد جيدة عند تجربتيا فإنيا ستقوـ بشرائيا مستقبلب 
  حسب الحاجة.

 الشراء عف طريؽ الممارسة:-ثانيا

تتـ عف طريؽ لجاف شراء تضـ غالبا مندوبيف عف إدارة المشتريات، والإدارة المالية، والجية 
الطالبة يقوموف بالاتصاؿ بمصادر التوريد مباشرة والطمب منيـ تقديـ عروضيـ عف المواد 

ة، يفضؿ المجوء إلى أسموب المطموبة ثـ مناقشتو، وفي الأخير اختيار أفضؿ العروض المقدم
 :1الممارسة في الحالات التالية

 ،في حاؿ كوف المواد مواد تكميمية، كقطع الغيار اللبزمة لآلات سبؽ شراؤىا 
 ،عند الحاجة المفاجئة والاضطرارية لممواد 
 .في الحالات التي يكوف فييا مجاؿ المنافسة محدود وعدد قميؿ مف المورديف 
 المناقصة:-ثالثا

بأنيا مجموعة مف الإجراءات النظامية التي تيدؼ إلى دعوة أكبر عدد ممكف مف المناقصيف، "تعرؼ 
لتقديـ عطاءاتيـ وعروضيـ تمييداً لاختيار الأنسب مف بينيا، سواء يتعمؽ ذلؾ بجودة المادة المطموب 

ع والتسميـ، شراؤىا أو بأسعارىا أو بقية الشروط الأخرى المتمثمة بالكمية ووقت التجييز وشروط الدف
وغيرىا مف الأمور التي قد يكوف ليا تأثير مباشر أو غير مباشر في أداء ىذه الوظيفة اليامة مف وظائؼ 

وتكوف في شكؿ: 2المنشأة"  
  المناقصة العامة: وتتعمؽ بالمواد التي يكوف مجاؿ الشراء فييا مفتوح او غير محدد

 3المطموبة لدى عدد كبير مف المورديفوغير مقيد بعدد مف المورديف بؿ تتوفر المواد 
 :4وتتسنى لإدارة المشتريات فرصة اختيار المورد المناسب لطمبيا تتميز ب

o  مبدأ المساواة وتكافؤ الفرص إذ تعطي الفرصة لكؿ فرد أو مؤسسة تتوفر فيو
 الشروط.

o .مبدأ العدالة في التعامؿ ومعاممة الجميع عمى أساس المساواة 

                                                           
1

 .20دكتور حمد راشد الغدٌر،مرجع سبق ذكره،ص-
2

 . Tender (almohasb1.com)المناقصة-

 
3

 .01دكتور حمد راشد الغدٌر،مرجع سبق ذكره،ص-
4

 .01:00على الساعة  10/0100،/ (riadhkraiem.com)طـــرق الشــــراء-

https://www.almohasb1.com/2011/06/tender.html
https://riadhkraiem.com/administrative-topics/procurement-management/purchasing-methods
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o  الإعلبف عنيا في الصحؼ ووسائؿ الاعلبـ الأخرى.العمنية إذ يجب 
o .المنافسة إذ يجب أف تتوفر المنافسة بيف المورديف 
o   .الشفافية عدـ إخفاء أي معمومة عف الجميور 

  المناقصة المحدودة: تقتصر ىذه المناقصة عمى عدد محدد مف المورديف والمنشآت
نية والمالية...الخ، حيث يتـ الاتصاؿ والمؤسسات والأفراد الذيف تتوفر لدييـ القدرات الف

 .1بيـ مباشرة، دوف الحاجة لمنشر بوسائؿ الإعلبف العامة

 المطمب الثالث: مجالات تقييم وظيفة الشراء
 :2تشمؿ مجالات التقييـ مجموعة مف العناصر نذكر منيا ما يمي   

 تقييـ مدى إدارة المشتريات بمسؤولية الشراء مف المورد المناسب: .1
 التقييـ مف خلبؿ الإجابة عمى الأسئمة التالية: ويكوف

ما مدى وفاء المورديف بالالتزامات الخاصة بالشروط والضمانات المطموبة وأيضا بالمواعيد  -
 وجداوؿ التسميـ المتفؽ عمييا؟

ما ىو عدد المرات التي ألغيت فييا بعض أوامر التوريد بسبب إخفاؽ المورد في تنفيذ ما  -
 اتفؽ عميو؟

 قيمة الخسارة المتحممة عند عجز المورد عف التوريد في الوقت المناسب؟ماىي  -
ماىي المساعدة التي يقدميا المورد في تحديد الجودة اللبزمة وخاصة عندما لا تعرؼ  -

 المؤسسة ما تريد الحصوؿ عميو؟
ماىي المرونة التي يبدييا المورد والاستعداد بتغيير الأصناؼ التي بيا عيوب عند  -

 ـ؟الاستخدا
 ىؿ المورد يطور منتجاتو؟ -
 ىؿ تجاوب المورد يكوف سريع في توريد الأصناؼ الطارئة في حالة الضرورة القصوى؟ -
كيؼ يواجو المورد الشكاوى التي تقدميا المنشأة المشترية، وماىي السرعة التي تتـ بيا  -

 معالجة ىذه المشاكؿ؟

                                                           
1

 .20حمد راشد الغدٌر،مرجع سبق ذكره،صدكتور -
2

 .010/010/010، ص0111صلاح الدٌن محمد عبد الباقً وعبد الغفار حنفً، إدارة المشترٌات والمخازن، الدار الجامعبة، الإسكندرٌة، مصر-



  الفصل الأول :إدارة الشراء

17 
 

ومنح المنظمة أقؿ الأسعار ىؿ يتعاوف المورد مع المنشأة في تخفيؼ تكمفة المشتريات  -
 وأحسف الخصومات وأحسف شروط الدفع والتسميـ؟

 تقييـ مدى قياـ إدارة المشتريات بمسؤولية الشراء في الوقت المناسب: .2
 ىؿ يقوـ المورد بالتوريد في المواعيد المتفؽ عمييا؟ -
 ما ىو عدد المرات التي أدت إلى تعطؿ تشاط المؤسسة بسبب التأخير في التوريد؟ -

 قييـ مدى قياـ إدارة المشتريات بمسؤولية الشراء بالكمية المناسبة:ت .3
 ىؿ تحصؿ إدارة المشتريات دوما عمى الكميات الصحيحة المطموبة؟ -
 ما مدى الخسائر الناتجة عف البضاعة التالفة أو القديمة والمكدسة بالمخازف دوف استعماؿ؟ -
 عدـ وجود خطة لممشتريات؟ما ىو عدد المرات التي تطمب فييا طمبات عاجمة بسبب  -
 ما مدى استخداـ الأساليب الحديثة لتحديد الحد الأمثؿ لممنظمة؟ -

 تقييـ مدى قياـ إدارة المشتريات بمسؤولية الشراء بالجودة المناسبة: .4
 ما مدى مطابقة المواد والسمع التي قدميا المورد مع الجودة المحددة في أمر الشراء؟ -
 الفحص والتفتيش التي يطبقيا المورد عمى المنتجات الواردة؟ما مدى قوة وفاعمية أنظمة  -
 ما ىو عدد المرات التي تـ فييا رفض الأصناؼ بسبب عدـ مطابقتيا لممواصفات؟ -
 ما ىو استعداد المورد عمى قبوؿ رجوع الأصناؼ غير المطابقة لممواصفات؟ -

 تقييـ مدى قياـ إدارة المشتريات بمسؤولية الشراء بالسعر المناسب: .5
 ىؿ نجحت إدارة المشتريات في تنبؤاتيا عف الأسعار؟ -
 ىؿ نجحت إدارة المشتريات في الحصوؿ عمى خصومات مالية؟ -
ىؿ تقوـ إدارة المشتريات بمقارنة الأسعار التي تدفعيا المنشأة لمحصوؿ عمى الاحتياجات  -

 وبيف الأسعار السائدة في السوؽ؟
يدفعو بالسعر الذي يدفعو المنافسوف لنفس  ىؿ يقوـ مندوب المشتريات بمقارنة السعر الذي -

 الصنؼ؟
بالإضافة إلى طرح المنظمة لمتساؤلات السابقة يجب عمى المنظمة إعداد تقارير المشتريات لما 
ليا مف دور ىاـ في عممة التقييـ ومشاركتيا مع الإدارة العميا مف أجؿ مناقشة مدى نجاعة 

 السياسات الشرائية المتبعة.
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 خلاصة: 
دؼ ىذا الفصؿ إلى إعطاء مفيوـ دقيؽ لوظيفة الشراء وقد قسـ لثلبث مباحث، كؿ مبحث يي  

 بو ثلبث مطالب
توصمنا أف وبعد الدراسة الاستكشافية لوظيفة الشراء مف ماىيتيا إلى طرؽ تقييميا والرقابة عمييا 

عممية الشراء تستحوذ عمى الميزانية الأكبر في المنظمة قصد توفير الاحتياجات المادية 
واللبمادية لكافة الأقساـ والإدارات في المنظمة حسب الأىداؼ المقررة وذلؾ مف أجؿ ضماف 
ظيار كفاءة أعمى. استمرارية النشاط وا 
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 الفصل الثاني: الأبعاد النظرية لإدارة المخازن

 تمهيد

تمعب إدارة التخزيف دورا ىاما في مواجية جميع متطمبات الإدارات الأخرى بالشكؿ والكمية المطموبة    
شباع حاجات المستعمميف، ربح الوقتوالوقت المحدد مف أجؿ ضماف سير عمميا، وبالتالي  تقميؿ أيضا و  وا 

حاجة المنظمة المستمرة إلى الامداد المنتظـ بالسمع والمواد لضماف استمرار نشاطيا ، ولعؿ أف التكاليؼ
بيا حتى ولو لفترة  تستوجب وجود مخازف مخصصة ومييأة للبحتفاظ خدميةسواء كانت صناعية أو 

التخزيف باستقباؿ المواد وغيرىا مف المستمزمات وترتيبيا داخؿ وجيزة لحيف الحاجة إلييا،  فتقوـ وظيفة 
 المخازف والحفاظ عمييا مف أجؿ صرفيا إلى جيات الاستخداـ وفؽ الإجراءات النظامية المعتمدة.

وعميو ىذا الفصؿ يركز عمى إعطاء نظرة عامة حوؿ إدارة المخازف وعلبقتيا الجوىرية بإدارة الشراء حيث 
 كؿ مبحث مقسـ إلى خمس مطالب. ا الفصؿ إلى ثلبث مباحثسنقوـ بتقسيـ ىذ

تأطير لوظيفة التخزيف مقسما لثلبث مطالب، المطمب في ىذا المبحث يتـ التطرؽ إلى  المبحث الأول:
دارة المخازف ودورىا المطمب الثاني حوؿ علبقة التخزيف  ،الأوؿ يدور حوؿ ماىية المخزوف، التخزيف وا 

 التخزيف وأنواع المخازف، المطمب الثالث يتناوؿ وحدات وعناصر المخزوف. بالوظائؼ الاخرى، أىداؼ

العمميات الأساسية لوظيفة التخزيف والمتمثمة في الرقابة عمى المخزوف ومجالات  ؿيتناو  المبحث الثاني:
وعممية الجرد، المطمب الأوؿ يتناوؿ الرقابة عمى المخزوف، المطمب الثاني، مجالات الرقابة عمى 

 خزوف، المطمب الثالث حوؿ عممية الجرد.الم

المبحث الثالث حوؿ طريقة توصيؼ المخزونات، التكاليؼ الناجمة عف وظيفة  ريدو  المبحث الثالث:
 قة الجوىرية بيف الشراء والتخزيف.التخزيف وفي الأخير يتـ التأكيد عمى العلب

 وظيفة التخزينالمبحث الأول: تأطير  

تحافظ المؤسسة عمى مشترياتيا بعد استلبميا بتخزينيا في مخازنيا لتكوف صالحة للبستعماؿ عند   
خراج السمع والمواد وفي ىذا المبحث سنتناوؿ المفاىيـ المتعمقة بإدارة  الحاجة إلييا،وتسيؿ عممية إدخاؿ وا 
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دارة المخازف المخازف مقسمة عمى ثلبث مطالب، المطمب الأوؿ يتناوؿ ماىية المخزوف، وظ يفة التخزيف وا 
ودورىا، المطمب الثاني علبقة التخزيف بالوظائؼ الأخرى، أىداؼ وأنواع المخازف، أما المطمب الثالث 

 فيدور حوؿ وحدات وعناصر المخزوف.

 المطمب الأول: ماهية المخزون، دوره         

 وظيفة التخزين ةأولا: ماهي        

 تختمؼ باختلبؼ وجيات النظر نذكر منيا ما يمي:وتوجد تعاريؼ عدة لممخزوف 

إف "مخزوف مادة ىو كمية تمؾ المادة الموجودة بالمخزف في وقت معيف، وذلؾ بسبب توقع طمب  -
 .1المستعمميف والمعبر عف حاجتيـ ليذه المادة"

المناسب وظيفة التخزيف ىي "عممية تخطيط وتنظيـ عمميات استلبـ المواد والمحافظة عمى المخزوف  -
مداد جيات الاستخداـ باحتياجاتيا في الوقت المناسب ومراقبة كفاءة الأداء لخفض التكاليؼ إلى  وا 

 .2أدنى حد ممكف "
 .3"التخزيف ىو الاحتفاظ بالمواد والسمع داخؿ المخزف لحيف الحاجة إلييا" -
الي الأمواؿ التخزيف "ىو إجم APICSحسب الجمعية الأمريكية لمرقابة عمى المخزوف والإنتاج  -

المستثمرة في وحدات مف المادة الخاـ والأجزاء والسمع الوسيطة وكذلؾ الوحدات تحت التشغيؿ 
ويعرؼ المخزوف حسب المخطط المحاسبي الوطني 4بالإضافة إلى المنتجات النيائية المتاحة لمبيع" 

تصنيعيا وتحويميا إلى  بأنو "قيمة الوسائؿ التي اشترتيا المؤسسة سواء لإعادة بيعيا عمى حالتيا أو
 ".5منتجات تامة

ويمكف تمخيص التعاريؼ السابقة فيما يمي: أف المخزوف عبارة عف شيء مادي ذو قيمة ومواصفات 
يختمؼ حسب طبيعة ونشاط المؤسسة تحتفظ بو بالاعتماد عمى وظيفة التخزيف لضماف  ،محددة

 التدفؽ عند الطمب.

                                                           
1
-Marcel g.D ،les stocks et les magasins ,volume4,Organisation industrielle,Edition Entreprise moderne,édition 

Paris,2004,P13. 
2

لعٌة إبراهٌم سالم محمد غراب، محمود محمد عبد السلام،المشترٌات كأداة لتموٌن المخازن وحسابات المخازن كأداة للرقابة على المستلزمات الس-

 .0م،ص0112،القاهرة:دار المعارف،
3

 .00،ص0101اعة،علٌش محمد ماهر،إدارة المخازن الحدٌثة ،القاهرة :دار الجٌل للطب-
4

 .00،ص0112محمد توفٌق ماضً، إدارة وضبط المخزون،الدار الجامعٌة ،الإسكندرٌة،-
5

 00سعدان شباكً، تقنٌات المحاسبة حسب المخطط المحاسبً الوطنً، دٌوان المطبوعات الجامعٌة،بن عكنون ،الجزائر،بدون تاؤٌخ،ص-
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 ملاحظة

دارة المخازفىناؾ خمط بيف إدارة المخزوف   وسنحدد الاختلبؼ مف خلبؿ ضبط تعريؼ كؿ منيما: ،وا 

تـ تعريؼ المخزوف سابقا أنو ىو المكاف الذي يتـ فيو حفظ المواد والسمع التي يتـ استلبميا مف طرؼ 
 المؤسسة وشمؿ كؿ الأماكف المستعممة لغرض الاحتفاظ بما تـ استلبمو.

يتناسب مع كؿ وظائؼ المؤسسة وتتناوؿ إدارة المخازف  مفيوـ إدارة المخازف: أصبح مصطمح الإدارة -
مراقبة وتخطيط وتنظيـ جميع الأنشطة التي تستيدؼ تدفؽ المواد والسمع بالكميات والنوعيات 

المطموبة، كذلؾ استلبـ وفحص المواد والسمع الواردة لممؤسسة وتخزينيا في أماكف ملبئمة لحمايتيا 
 .1.يو بغية صرفيا لمجيات التي تطمبيا في داخؿ وخارج المؤسسةمف الضياع والسرقة والتمؼ والتشو 

تختمؼ إدارة المخزوف في مفيوميا عف إدارة المخازف أو المستودعات فإدارة المخازف تيتـ أساسا  -
مف المواد  ة للبحتفاظ بمختمؼ الأصناؼ المشترابالمساحات أو المباني والمستودعات المخصصة 

حيث مواقع ومساحات تمؾ الأماكف وطرؽ ترتيب وترميز المواد داخميا، التي تتعامؿ فييا وذلؾ مف 
وما يرتبط بيا مف سجلبت ومستندات وأرشيؼ، وتوفير  ،أعماؿ التسميـ والحفظ أو الوقاية والصرؼ

الكفاءات المناسبة )كما ونوعا( لمقياـ بيذه الأعماؿ. أما إدارة المخزوف فترتكز بصفة أساسية عمى 
قة بتخطيط ومراقبة المواد والسمع المخزونة، بما يضمف تحقيؽ الأىداؼ التي تـ الأنشطة المتعم

بضماف الإمداد المستمر باحتياجات المؤسسة مف المواد  تسطيرىا عند البداية والمتبمورة حوؿ الوفاء
 المختمفة وعدـ الإسراؼ أو إساءة استخداـ الأمواؿ المستثمرة في تمؾ المواد.

 المخازنثانيا: دور إدارة 

 فيما يمي:يكمف دور إدارة المخازف         

 تخطيط وتنفيذ عمميات الاستلبـ والحفظ والوقاية، -
الاىتماـ بالأماكف والمباني والمستودعات المخصصة للبحتفاظ بالأصناؼ المختمفة مف  -

 المواد التي تتعامؿ معيا المؤسسة،
 تسيير الشحف، -

                                                           
1

، 0100،نن المشهدانً، إدارة مواد وسٌطرة مخزنٌة، دار الأٌام للنشر والتوزٌع، عمان، الأردرائد عبد الخالق عبد الله العبٌدي، خالد أحمد فرحا-

 .00ص
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 تسجيؿ عمميات التفتيش والمراقبة. -
 المطمب الثاني: علاقة إدارة المخازن بالوظائف الأخرى، أهداف وأنواع المخازن        

 وظيفة التخزين بالوظائف الاخرى  ةأولا: علاق        

تعتبر وظيفة التخزيف الوظيفة المسؤولة عمى الحصوؿ عمى : بوظيفة الشراءلمخازف علبقة إدارة ا .1
بالجودة والكمية والسعر والزمف المناسبيف ومف المصدر المناسب، واستلبميا في  صناؼالمواد والأ

حسب تقديرات طبقا لمطمبات التي ترد  محددةأنشطة وبرامج وظيفة الشراء  وتكوفالمكاف الملبئـ، 
سجلبت المخازف تعتبر ضرورية لوظيفة الشراء ليس بالإضافة إلى أف  ،ونظاـ إدارة المخزونات

معرفة معدلات الصرؼ تسمح بحدد و تالكميات الموجودة فحسب، بؿ أيضا  حددت لأنيا
كؿ صنؼ الخاصة بوىذه المعمومات تعتبر ضرورية لإعداد سياسات وبرامج الشراء  ،والاستخداـ

لما لذلؾ مف تأثير في المحافظة عمى جودة  ،كأحواؿ وظروؼ التخزيف قبؿ وصوؿ الشحنة
وحمايتيا مف التمؼ اءات المناسبة لممحافظة عمى  المواد البضاعة  وذلؾ لكي يتـ اتخاذ الإجر 

 توقؼ الإمداد. لتفادي 
علبقة إدارة التخزيف بالإدارة المالية:يوجد تبادؿ مستمر لممعمومات بيف وظيفتي التخزيف والتمويؿ  .2

،حيث تعطي وظيفة التمويؿ بالمؤسسة التفاصيؿ اللبزمة  لمتحقؽ مف القيود الدفترية لمموجودات 
مخزنية ،والمعمومات المتعمقة بتكمفة المخزوف وكذا الرقابة عمى رأس الماؿ المستثمر فيو ،كما لا ال

يمكف تسديد فواتير المورديف إلا بعد التأكيد مكف وصوؿ المواد واستلبميا وبالعدد الصحيح 
ديات والنوعية المطموبة كما لا بد أف تتوفر لدى الإدارة المالية المعمومات الكافية مف وجو 

،وتقوـ إدارة التمويؿ  في العادة بإرساؿ قوائـ مالية  دورية 1المخازف لمرقابة عمى المخزوف بفاعمية
إلى وظيفة التخزيف ،توضح تكمفة العمؿ في المخازف ،وتنصح بالاتجاه نحو الوفورات في نواح 

 .2معينة
سمع والمواد الجاىزة والاحتفاظ علبقة إدارة المخازف بإدارة المبيعات: تقوـ إدارة المخازف بتخزيف ال .3

بيا لحيف أف تطمبيا إدارة المبيعات عند تنفيذ بعض الصفقات، فتقوـ إدارة المخازف بتجييزىا 
 وتعبئتيا بالطريقة السميمة وشحنيا بالكميات وفي الموعد المحدديف.

                                                           
1

 .000صعمر وصفً عقٌلً، إدارة المواد والشراء والتخزٌن، -
2

–نالأولى، عماسلٌمان خالد عبٌدات، مصطفى نجٌب شاوٌش، إدارة المواد والشراء والتخزٌن، دار المٌسرة للنشر والتوزٌع، الطبعة -

 .000ص، 0112الأردن،
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رة( الصيانة، تقوـ وظيفة التخزيف بتقديـ خدماتيا إلى وظيفة)إدا: علبقة إدارة المخازف بالصيانة .4
وتقوـ وذلؾ بالاحتفاظ بقطع الغيار والمعدات في المخازف لحيف الحاجة إلييا أو عند الطمب، 

 وظيفة الصيانة بتصميح الأعطاب التي تحصؿ للآلات أو المعدات.
 الإدارات أي إدارة الصيانة، إدارة الشراء، إدارة المالية يختمؼ باختلبؼ نوع المؤسسة  وإف تواجد ىات

 وحجميا ونشاطيا فالييكؿ التنظيمي ليس موحد لجميع المنظمات.
 وأنواع المخازن إدارة المخازن ثانيا: أهداف        

 :1ىناؾ عدة أىداؼ فيما يخص وظيفة التخزيف منيا

  وف بحيث تتـ عممية المناولة بطريقة مناسبة لتجنب المؤسسة تكاليؼ مثؿ ضماف الحفظ الجيد لممخز
 تكاليؼ التمؼ والضياع،

  الاحتفاظ بالمواد الموسمية فقد يكوف إنتاج بعض المواد موسميا فيتعذر عمى المؤسسة الوصوؿ إلييا
 أو الدفع أكثر،

 ويات المخزوف في أي لحظة،الوقاية مف حالات نفوذ المخزوف مف خلبؿ المتابعة والتعرؼ عمى مست 
  الكشؼ عف أي ركود أو تراكـ في المخزوف أو أي اختلبفات أو استيلبؾ غير عادي، وذلؾ مف

 خلبؿ أنظمة الرقابة عمى المخزوف.
 أي أف إدارة المخازف تيدؼ إلى:

ضماف تدفؽ المواد وتأميف احتياجات الإدارات المختمفة بتوفير مختمؼ الأصناؼ المطموبة  -
 استمرارية النشاط،وضماف 

توفير التكاليؼ والاستفادة مف فروقات الأسعار إذ أف شراء المواد عند انخفاض الأسعار وتخزينيا  -
 ثـ استخداميا عند ارتفاع الأسعار يعتبر توفيرا،

 تحقيؽ أرباح إضافية لممؤسسة مف خلبؿ تخفيض تكمفة المخزوف. -
 

                                                           

 
دور إدارة المخزوف في زيادة تنافسية المؤسسة، دراسة حالة المؤسسة الوطنية لأشغاؿ الآبار، مذكرة مقدمة لاستكماؿ باسً عبد الفتاح،-1

تخصص إدارة أعماؿ، جامعة  متطمبات نيؿ شيادة الماستر أكاديمي، الطور الثاني في ميداف العموـ الاقتصادية والتجارية وعموـ التسيير،

 .4، ص2018/2017قاصدي مرباح ورقمة،

. 
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 المطمب الثالث: وحدات المخزون وعناصره

 أولا: وحدات المخزون        

 :1وحداتست تقسيـ إدارة المخازف إلى يمكف   

وحدة الاستلبـ: وميمتيا الاشتراؾ مع قسـ الفحص في المشتريات لفحص الطمبات لمتأكد مف  -
سلبمتيا ومطابقتيا لممواصفات المحددة، والتوقيع عمى كشوؼ الاستلبـ مع توضيح وتثبيت 

د المسؤولية في حالة عدـ تطابؽ بعد الأصناؼ مف حيث الجودة النتائج نتائج الفحص لتحدي
 والكمية والتمؼ مع ما ىو محدد.

عطائو لرموز معينة لتسييؿ عممية  - وحدة التمييز: وميمتيا تحديد وتثبيت مواصفات المخزوف وا 
 الوصوؿ إلى أي صنؼ عند الحاجة إليو.

المخزونات في المخازف التي يجب وحدة الحماية والأمف: وميمتيا وضع خطة لتنظيـ وتخزيف  -
عمى أميف المخزف تنفيذ مضمونيا وىو ترتيب ووضع المواد في أماكف ملبئمة، والعمؿ عمى 
رشاد أميف المخزف عمى كيفية تطبيقيا.  توفير وشروط وحماية المخزوف مف التمؼ والسرقة، وا 

يص -  اليا لورشات العمؿ.وحدة المناولة: وميمتيا نقؿ المواد والمستمزمات داخؿ المخازف وا 
بلبغ  - وحدة الرقابة: وميمتيا الرقابة عمى إجراءات العمؿ المخزنية، ومراقبة حدود التخزيف الدنيا وا 

 .إدارة المشتريات لمعمؿ عمى الشراء والقياـ بجرد محتويات المخازف لمتأكد مف موجوداتيا
 فالتخزيوحدةالأرشيؼ: وميمتيا الاحتفاظ بكافة السجلبت المتعمقة بعمميات  -

 
 

                                                           
1

-https://www.4algeria.com/forum/t/493268/00:01، 00/10/0100خاصة بتسٌٌر المخزونات، س، درو. 
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 ٌوضح الوحدات المختلفة لإدارة التخزٌن من إعداد الطالبة مرابط سوسن 1شكل

 

 ثانيا: عناصر المخزون        

 لقد صنفت المخزونات حسب المخطط الوطني المحاسبي كما يمي:  
: ىي المنتجات التي اشترتيا المؤسسة وتستيمؾ مف أجؿ صناعة المنتجات التامة  - مواد ولوازـ

 في تركيبيا إلى جانب ذلؾ تدخؿ في سير المؤسسة حيث تمبي احتياجات دورة الاستغلبؿ. وتدخؿ
البضائع: ىي المنتجات التي اشترتيا المؤسسة لإعادة بيعيا عمى حاليا دوف إدخاؿ أي تغيير  -

 عمييا.
منتجات نصؼ مصنعة: وىي عبارة عف منتجات وصمت إلى مرحمة معينة مف التصنيع ويمكف  -

 ا عمميات تحويؿ أخرى.إجراء عميي
منتجات وأشغاؿ قيد التصنيع: وىي منتجات لا تزاؿ تحت عممية التصنيع في نياية الفترة  -

 المحاسبية.
 منتجات تامة الصنع: وتتمثؿ في المنتجات التي أنشأتيا المؤسسة بيدؼ بيعيا أو توزيعيا. -
أو التسويؽ للبستعماؿ  حفضلبت وميملبت: وىي الرواسب مف أي طبيعة كانت لا تصم -

 العادييف.

 وحدات إدارة المخازف

وحدة 
 التسميـ

وحدة 
 المناولة

وحدة 
 الأرشيؼ

وحدة 
 الرقابة

 وحدة التمييز

وحدة الحماية 
 والأمف
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مخزوف بالخارج: وىي السمع والمواد التي ىي ممؾ لممؤسسة لكنيا ليست بحوزتيا أي في طريقيا  -
 إلى المؤسسة ولـ تصؿ بعد.

المشتريات: يسجؿ فييا تكمفة شراء البضائع أو المواد والموازـ التي اشترتيا المؤسسة مف أجؿ  -
 أثناء دورة الاستغلبؿ.بيعيا عمى حاليا أو إدماجيا وتحويميا 

إف عممية التخزيف وظيفة أساسية في كؿ مؤسسة ميما كاف نشاطيا ونوعيا، ومف المعموـ أف ىدؼ كؿ 
المؤسسات بالرغـ مف اختلبفيا ىو الاستمرارية، ىذا ما أوجب عمييا أف تكوف عمى دراية بمخزونيا كي 

اعيا مجموعة مف السياسات التخزينية، ما سيتـ تضمف الإمداد المستمر لعممياتيا، وىذا لا يتحقؽ إلا باتب
مراجعتو في ىذا المبحث حيث سنجد مدخؿ لمرقابة عمى المخزوف، مجالات الرقابة عمى المخزوف، 

الإطار التعريفي لجرد المخزوف، أنواع الجرد لممخزوف، أما المطمب الأخير فيتمحور حوؿ عممية توصيؼ 
 المخزوف.

 بة عمى المخزون وعممية الجردالمبحث الثاني: الرقا      

يتعيف عمى المؤسسات مراقبة كؿ العمميات المتعمقة بالتخزيف مف أجؿ تحديد النقائص وكشؼ عمميات 
موجود بما ىو مسجؿ، ويعد الجرد طريقة مف  والسرقة والتحايؿ وغيرىا، وذلؾ مف خلبؿ مقارنة ما ى

ت المخازف مف خلبؿ مراجعة كميات الموجودات طرؽ الرقابة لضبط عممية التخزيف والتأكد مف دقة سجلب
 بمخازنيا وبمواقع الاستخداـ وىذا ما سنعالجو في ىذا المبحث.

 الرقابة عمى المخزونالمطمب الأول:         

تعتبر الرقابة عمى المخزوف مف الأنشطة الضرورية لإدارة المخازف لتحقيؽ أىدافيا وترشيد أدائيا ومعالجة 
مفيوـ الرقابة كوظيفة إدارية في قياس نتائج التنفيذ  ات التي قد تترتب عنيا، يتمخصأخطائيا والانحراف

الفعمي لمخطة ومقارنة تمؾ النتائج بالمعايير أو الأىداؼ المحددة مسبقا، ثـ اتخاذ الإجراءات اللبزمة 
 . 1لمعالجة الأخطاء أو الانحرافات إف وجدت والعمؿ عمى تكرارىا مستقبلب

 الرقابة عمى المخزونأولا: تعريف 
 توجد عدة تعاريؼ لمرقابة عمى المخزوف أىميا ما يمي:و 

                                                           
1

 .01ص، 0100/0100مقدمة لنٌل شهادة الماستر  ،مذكرةالرقابة فً تسٌٌر المخزونات، دراسة حالة شركة سوناطراك ،دوربوعكاز عامر-



 الفصؿ الثاني: الأبعاد النظرية لإدارة المخازف

 

28 
 

 1الرقابة عمى جميع العمميات التي تتعمؽ بالطمب والاستلبـ والتخزيف والتسميـ، 
  ىي مجموعة الأنشطة التي تزاوليا المستويات الإدارية المختمفة في مشروع معيف أو مؤسسة

معينة لتأكد مف توافؽ الأداء الفعمي مع الأداء المخطط في شتى المجالات وتقييـ الانحرافات 
 .2وتقصي أسبابيا ومحاولة تصحيحيا في حالة وجودىا 

تضمف الاحتفاظ بمختمؼ المواد والسمع بالكميات الرقابة عمى المخزوف ىي وسيمة  وعميو فإف 
قد كؿ عبء استثماري ضخـ  ىتفادتالمطموبة حتى تفي باحتياجات الأنشطة المختمفة لممؤسسة و 

 يقع عمى عاتقيا.
 أهداف الرقابة عمى المخزونثانيا: 

الأىداؼ تسعى وظيفة مراقبة المخزوف إلى تخفيض تكمفة التخزيف وذلؾ عف طريؽ تحقيؽ مجموعة مف 
 :3يمكف تمخيصيا فيما يمي

التأكد مف أف تكمفة التخزيف عند أدنى مستوى ممكف وعمى الأخص تكمفة رأس الماؿ  -
 المستثمر في المخزوف،

 توفير الحماية اللبزمة لمموجودات المخزنية ومراعاة المناخ المادي السميـ لممخزوف، -
وفترات التوريد وشراء الاحتياجات حساب الحجـ الأمثؿ لكمية المخزوف وعدد دفعات الشراء  -

 ،4ذات الاستيلبؾ المتغير ومتوسط التخزيف واحتياطي الطوارئ...
عف طريؽ الاحتفاظ بسجلبت كافية ودقيقة تبيف مكاف كؿ  معرفة ما يجري داخؿ المخزف -

 مخزوف وكيفية الحصوؿ عميو بالسرعة اللبزمة وبأقؿ تكمفة ممكنة،
لأصناؼ المختمفة بالكميات المناسبة لظروؼ الإنتاج بالمؤسسة الاحتفاظ بالمواد المخزنة مف ا -

 ،5أو بمعنى آخر تحقيؽ الموازنة في المواد المخزنة 
التأكد مف أف الإمكانيات والتسييلبت المتوفرة جيدة حتى تصبح عممية الرقابة المخزنية سيمة  -

 والنتائج جيدة.
         

                                                           
1

 .00ص، 0120علً عبد الحمٌد، إدارة المشترٌات والمخازن، دار النهضة، القاهرة،-
2
-MouhamedSaidbelacel,la gestion des stocks, Edition gestion,alger,1999,p09.  

3
 .000عمر وصفً عقٌلً،مرجع سبق ذكره،ص-

4
 .000الغفار الحنفً، ص دقً، عبباصلاح الدٌن محمد عبد ال-

5
-Vincent.G,Gestion de la production et des flux ,Ed economica,France,2003,P632. 
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 الرقابة عمى المخزون المطمب الثاني: مجالات    
 :1وىي الأنشطة التي تتـ مراقبتيا فيناؾ مجالات عديدة ومختمفة أىميا فيما يمي

 ىؿ ىي مطابقة لمكميات المطموبة، كما تتـ  ةالرقابة عمى الكمية: تتـ الرقابة عمى الكميات المشترا
الرقابة عمى كميات المخزوف الموجودة في المخازف ومدى مطابقتيا مع الأرصدة الدفترية أو 

 كشوؼ الجرد،
  الرقابة عمى النوعية: تتضمف درجة مطابقة المواد المشترات في المواصفات ودرجة صلبحيتيا

 أخطاء في عممية استعماؿ المواد،لمعمؿ، إذف فيي تشمؿ وصؼ المواد لتفادي 
  الرقابة عمى الزمف: نقصد بو تحديد وقت الرقابة الدورية وفترات التوريد والانتظار، ووقت الفحص

 والاستلبـ والصرؼ وزمف النقؿ والتخزيف ومراجعة المستندات وزمف ركود بعض الأصناؼ،
 والشراء وتكاليؼ النفاذ وتقوـ الرقابة لرقابة عمى التكاليؼ: أي الرقابة عمى تكاليؼ التخزيف الا

 .2بتشغيؿ ىذه التكاليؼ بعد حصرىا والتعرؼ عمى أسباب زيادتيا
 

 من إعداد الطالبة مرابط سوسن ٌوضح مختلف مجالات الرقابة على المخزون 2شكل 

 
 
 
 
 

           
 
 

                                                           
-

1
بوعكاز عامر ،دور الرقابة فً تسٌٌر المخزونات ،دراسة حالة شركة سوناطراك ،مذكرة مقدمة لاستكمال متطلبات شهادة الماستر أكادٌمً 

 .0100/0100التخصص اقتصاد وتسٌٌر بترولً ،

 
، مذكرة لنٌل CERAMIRالأمثلٌة الاقتصادٌة فً تسٌٌر المخزون، مع دراسة حالة الشركة الوطنٌة للزلٌج الخزفً بالرمشًجمال،زدون -2

ث شهادة الماجستٌر فً العلوم الاقتصادٌة، جامعة أبو بكر بلقاٌد تلمسان، كلٌة العلوم الاقتصادٌة والتسٌٌر والعلوم التجارٌة، تخصص بحو

 .001،001،000المؤسسة، صعملٌات وتسٌٌر ال
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 جرد المخزوناتالمطمب الثالث: 
 أولا: مفهوم الجرد            

داريةالجرد  ويمعب دورا ىاما في ضماف السيرورة الحسنة لممواد المخزنة والمحافظة مف  1عممية محاسبية وا 
 خلبؿ تدقيؽ الرصيد الدفتري والتأكد منيا كما ونوعا بصورة فعمية.

  يعرؼ المخزوف عمى أنو مراجعة كميات المخزوف مف الأصناؼ المختمفة التي تتـ بطريقة
 .2منتظمة أو بيف فترة وأخرى

  تعرؼ الشركة الوطنية لممحاسبة جرد المخزوف بأنو يشمؿ عمى إحصاء وعد شامؿ لجميع السمع
، منتوج نصؼ مصنع، قيد الإنجاز، منتوج تاـ في حدود دورة أي مف  جانفي إلى 1والمواد والموازـ

 .3ديسمبر 31
 :4تكوف عممية الجرد إما

ف أجؿ إمداد قوائـ الجرد في فترة معينة وتاريخ كمية: أي القياـ بالجرد عمى جميع المواد في المخزف م
 معيف لمتأكد مف صحة عمميات المخازف أو لإعداد الحسابات الختامية.

جزئية: أي أنو يتـ جرد صنؼ واحد لمتأكد مف ىذا الصنؼ مف المواد موجود في المخزوف وفقا لنشاط 
خراج السجلبت المتطابقة. دخاؿ وا   الشركة مف الشراء والبيع، وا 

 جرد المخزون ثانيا: أنواع            

 أنواع رئيسية ىي: أربعةيمكننا التمييز بيف 

  الجرد الدفتري: ويقصد بو مجموعة الإجراءات التي تتناوؿ مراجعة أرصدة المخزوف مف واقع
السجلبت والمستندات الموجودة في قسـ مراقبة المخزوف مع مثيلبتيا في سجلبت المخازف التابعة 

وذلؾ بيدؼ التأكد مف مطابقتيا أو اكتشاؼ الانحرافات فيما بينيما نتيجة الخطأ في لممؤسسة، 
 . 5القيد أو التسجيؿ

                                                           
1

 .00ص، 0101/0100شمشام محمد ضٌاء الدٌن، تسٌٌر المخزون فً المؤسسة الاقتصادٌة دراسة حالة مؤسسة عطابٌوشوبار لصناعة البلاط،-
2

 .000ظ،ص0111حاسم ناصر حسٌن،الأصول العلمٌة فً التخطٌط ورقابة المخزون،مطابع التعلٌم العالً،بغداد-
3
-SNC,séminaire sur la prise d’inventaire physique des stocks,0110,Alger,p10. 

4
 .00ص، 0،0101طمحمد سلطان حمو، إدارة الشراء والتخزٌن، دار الراٌة للنشر والتوزٌع، -

5
كمال تربص مقدم لاست ر، تقرٌ-حاسً مسعود–موجب ماجدة، تسٌٌر المخزون فً المؤسسة الاقتصادٌة دراسة حالة مؤسسة حوض الحمراء -

متطلبات شهادة اللٌسانس أكادٌمً التخصص فحص ومراقبة ومحاسبة، جامعة قاصدي مرباح ورقلة كلٌة العلوم الاقتصادٌة والتجارٌة وعلوم 

 .0التسٌٌر، ص
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  الجرد الدوري: يقصد بو الحصر الشامؿ لجميع الأصناؼ الموجودة في المخازف في تاريخ معيف
فترة تتراوح ما  وعادة ما يكوف ىذا التاريخ في نياية السنة المالية، وغالبا ما يستغرؽ ىذا الجرد

بيف أسبوع وأسبوعيف تتوقؼ خلبليا جميع عمميات الصرؼ والاستلبـ في المخازف وذلؾ لضماف 
دقة الجرد، يناسب الجرد الدوري المخازف الصغيرة ومتوسطة الحجـ، أو تمؾ التي تحتوي عمى 

بيا، ما عدد محدود مف الأصناؼ، وذلؾ نتيجة ما يتطمبو القياـ بيذا الجرد مف وقت طويؿ نس
يستمزـ مف جيود وخبرات في تقييـ الأصناؼ المخزنة ،وتحميؿ أسباب الفروؽ بيف الأرصدة 

 .1الفعمية والدفترية إف وجدت
  الجرد المستمر: يتـ ىذا النوع مف الجرد عمى مدار السنة طبقا لبرنامج زمني محدد لممجموعات

جرد جميع الأصناؼ مع قرب المختمفة مف الأصناؼ المخزنة ،عمى أف يراعي الانتياء مف 
انتياء السنة المالية لممؤسسة ،ويمتاز ىذا الأسموب في الجرد عف الجرد الدوري في أنو لا يتطمب 

إيقاؼ العمؿ بالمخازف أثناء الجرد ،حيث يمكف اختيار أوقات الركود عمى الطمب مف بعض 
رد لمراجعة أرصدة المخزوف الأصناؼ لجردىا ،وغالبا ما يكوف ىناؾ بعض الوقت أماـ القائـ بالج

أكثر مف مرة إف اقتضى الأمر، مما يزيد مف احتمالات دقة النتائج والتعرؼ عمى أسباب 
 .2الانحرافات

  ،الجرد المفاجئ: مف طرؽ الرقابة عمى المخزوف التي تكوف في يد المسؤوؿ الأوؿ في المنشأة
نما إذا قرر المد ير إجراء ىذا النوع مف الجرد فإنو لا بحيث لا ترتبط ىذه الطريقة بوقت محدد، وا 

يعمف عف وقت إجرائو بشكؿ مسبؽ مف المخازف لإخفاء أي نقص أو اختلبؼ في أرصدة بعض 
 .3المواد أو أية تجاوزات

        

 

 

 

 

 

                                                           
1

-BATIMETALخلٌفً نسرٌن، غنٌن جهٌدة، أهمٌة الجرد الدوري فً الوصول إلى القٌمة العادلة للمخزون دراسة خالة مؤسسة -
MONTAGمقدمة لنٌل شهادة ماستر أكادٌمً فً المحاسبة والتدقٌق تخصص محاسبة وتدقٌق، جامعة الجٌلالً بونعامة خمٌس  ،مذكرة

 .00ص، 0101/0101الملٌانة،
2

 .20صزدون جمال، مرجع سبق ذكره، -
3

ادة الماستر، تخصص محاسبة وجباٌة، معهد بودونة بدرة وآخرون، أسالٌب الجرد وفعالٌته داخل المؤسسة العمومٌة الاقتصادٌة، مذكرة لنٌل شه-

 00العلوم الاقتصادٌة والتجارٌة وعلوم التسٌٌر، المركز الجامعً بلحاج بوشعٌب، عٌن تٌموشنت، الجزائر، ص
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 مختلف أنواع الجرد بشكل مبسط من إعداد الطالبة مرابط سوسنٌوضح  3شكل  

 

 

 المبحث الثالث ترميز المخزون، تكاليف المخزون والعلاقة الجوهرية بين وظيفتي الشراء والتخزين     
إف وظيفة الشراء مكممة لوظيفة التخزيف والعلبقة بينيما وثيقة إذ أف الجزء الأكبر مف عممية الشراء ينجـ 

المشتراة مف أجؿ تسييؿ عممية  عف تقديرات وطمبات إدارة التخزيف، وتعمؿ المؤسسة عمى ترميز المواد
التعرؼ عمييا بأصنافيا المختمفة ومعرفة مكاف التخزيف بدقة. تصاحب عممية التخزيف مجموعة مف 

 التكاليؼ كتكمفة تخزيف وحفظ المخزوف وفي ىذا المبحث سنتطرؽ بوضوح إلى ىاتو النقاط.
 المخزون زالمطمب الأول: ترمي         

مجموعة مف المواد والسمع المختمفة ولتمييزىا عف بعضيا البعض تمجأ  يتضمف مخزوف أي منظمة   
المنظمة لترميزىا، ويقصد بترميز المواد استخداـ الأرقاـ او الحروؼ أو الرسوـ أو العلبمات أو الجمع بيف 

تيدؼ عممية تصنيؼ المخزوف وترميزه إلى سيولة  1اثنيف أو أكثر لتمييز المواد المختمفة داخؿ المنشأة
التعرؼ عمى المواد والمنتجات بأصنافيا المختمفة وسرعة الوصوؿ إلييا عند الحاجة كذلؾ تخزيف أماكنيا 

بدقة لمتعامؿ معيا في الإدخاؿ والإخراج وتختمؼ الأسس التي يتـ عمى أساسيا تصنيؼ الأصناؼ 
 :2ز مجموعة مف المزايا نذكر منيا ما يميالمخزونة مف منظمة لأخرى، ولمترمي

 تجنب استعماؿ اصطلبحات مطولة، -
                                                           

1
 .00محمد العدوان وآخرون، مرجع سبق ذكره ص 

2
 .000ص، 0111محمد عبد الباقً صلاح الدٌن وعبد الغفار حنفً، إدارة المشترٌات والمخازن، الدار الجامعٌة، الإسكندرٌة، مصر ،
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سرعة وسيولة التعرؼ عمى مكاف الصنؼ مما يساعد عمى سيولة عمميات المناولة والصرؼ وتجنب  -
 الأخطاء في ىذه العمميات،

 تسييؿ عمميات التقييد في الدفاتر، -
 تسييؿ عمميات الجرد. -
ليؿ التوصيؼ بطريقة منطقية حيث يتـ تجميع المواد المتشابية ذات وترتب كؿ أنواع المخزوف في د -

الطبيعة الواحدة مع بعضيا ولا يمكف إعطاء نفس الترميز لمادتيف مختمفتيف ويمتاز ىذا الدليؿ بعدة 
 :1خصائص نذكر منيا ما يمي

 ،تغطية كافة أنواع المواد والأصناؼ المستخدمة أو التي يحتـ استخداميا في المستقبؿ 
 ،مجموعات مف المواد والأصناؼ المتشابية التي تقابؿ احتياجات المؤسسة 
 ،يجب أف تكوف الحروؼ والأرقاـ المستخدمة لمتعبير عف المواصفات محددة وثابتة 
  تنظيـ الأرقاـ والرموز في دليؿ بحيث يسمح بإضافة أنواع جديدة دوف تغيير الأرقاـ

 الحالية،
  ولا يكمف تكرار تمؾ الحروؼ،أرقاـ وحروؼ واحدة عف صنؼ واحد 
 ،كتابة المواصفات بجانب ىذه الرموز لمتعبير بدقة عف مضمونيا 
 .سيمة الفيـ والاستعماؿ والتطبيؽ 

 :2يمكف تقسيـ أنظمة الترميز إلى ثلبثة فئات ىي

 ،الترميز المعبر أو التحميمي 
 ،الترميز البسيط 
 .الترميز المختمط 

 التحميمي: الترميز المعبر )التعبيري( أو-أولا
في ىذا النوع مف الترميز، يستعمؿ كؿ حقؿ لوصؼ صفة أو سمة مف سمات المواد )المواد 

الخاـ، المادة تـ شراؤىا أو تصنيعيا، الصنؼ أو الفئة وفقا لمعايير مختمفة، الخصائص الفيزيائية 
عف طريؽ ...(، فإف الرمز وضع وفقا لمعايير محددة، فبنيتو تتقرر فمثؿ الطوؿ والقطر والمو 

                                                           
1

 .020/020محمد سعٌد عبد الفتاح، مرجع سبق ذكره، ص-
2
-Alain Courtois, et al, gestion de production, quatriemeedition ; éditions d’organisation ; paris ; 2003, 

p177/179. 
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التتالي في ترتيب محدد مسبقا، بغض النظر عف الميداف، أو عف طريؽ التسمسؿ كالشجرة )عمى 
 سبيؿ المثاؿ، محطة الشحف، القسـ، الفرع والآلة(. 
 وليذا النوع مف الترميز العديد مف المزايا نذكر منيا:

 مف السيؿ تذكر الرموز، -
 إمكانية التصنيؼ والتجميع. -

 فيما يمي:وأىـ عيوبو تتمثؿ 
 رموز غير مرنة لذلؾ مف الصعب استمرارية ىذا النظاـ، -
 رموز طويمة في كثير مف الأحياف. -

 الترميز البسيط:-ثانيا

في ىذا النوع مف الترميز يتـ استعماؿ الأرقاـ المتجانسة وبلب معنى يمكف منحيا بطريقة عشوائية وفقا 
يمكف أيضا تعيينو بطريقة متسمسمة، يتـ تسجيؿ المواد لقائمة محددة مسبقا بلب أي ارتباط بيف العناصر، 

 واحدة تمو الأخرى. وليذا النوع مف الترميز مجموعة مف المزايا نذكر منيا ما يمي:

 الإنشاء السريع لمرمز، -
 رمز قصير، -
 الاستفادة القصوى مف استمرارية النظاـ. -

 ومف أىـ عيوبو:

 خطر الاستعماؿ المزدوج لمرمز، -
 لمتجميع أو التصنيؼ، لا توجد إمكانية -
 مف الصعب التذكر. -
 الترميز المختمط:–ثالثا 

الرموز تشمؿ عمى جزء بسيط كما في النوع الثاني وجزء آخر أو أكثر يتكوف مف عدة حقوؿ تعبيرية أو 
تحميمية، عموما ىذا النوع مف التعبير ىو المختار مف قبؿ المؤسسات لتحديد المواد، والمطموب فيو توخي 

 ند اختيار الجزء التعبيري بحيث لا تتداخؿ مستقبلب.الحذر ع

 سواء كانت صناعية أو خدمية ومف أمثمة ىذا النوع:
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 F091245.01رمز في مؤسسة مكونة مف عدة ورشات 

 : قسـ أو جزء تحميميFاؿ قسـ

 : متسمسمة091245 

 ر: الإصدا01

 :1ولتحديد الرمز فإنو يتعيف اتباع الخطوات التالية

 الأولى: إحصاء وعد العناصر أو المواد المراد ترميزىا،الخطوة 

 الخطوة الثانية: تصنيؼ العناصر أو المواد المراد ترميزىا،

 الخطوة الثالثة: التفكير في إنشاء الرمز مف خلبؿ تحويؿ المواد إلى رموز،

 الخطوة الرابعة: تحديد بنية الرمز.

 

 المطمب الثاني: تكاليف وظيفة التخزين

الاقتصاد في تكاليؼ التخزيف أصبح أمرا ضروريا ومف أىـ التكاليؼ التي قد تنتج عف وظيفة التخزيف 
 نذكر ما يمي:

  تكمفة التوريد أو تكمفة إصدار أمر التوريد: عند إصدار أمر التوريد فإف المؤسسة تتحمؿ إلى جانب
لتحديد المواصفات ودراسة وطرح ثمف البضاعة مجموعة مف التكاليؼ منيا تكاليؼ العمالة التي تعمؿ 

 المناقصة ومراسمة المورديف وما إلى ذلؾ مف تكاليؼ النقؿ وتكاليؼ الفحص.
  ،تكمفة حفظ المخزوف: لكي نقوـ بتخزيف مختمؼ المواد والسمع فإف المنظمة تتكبد تتكبد تكمفة تخزينيا

رفة عمى التخزيف وتكمفة ىذه التكمفة تشمؿ إيجار المخزف في بعض الأحياف وتكمفة العمالة المش
الإضاءة ووسائؿ النقؿ داخؿ المخزف ومصاريؼ الحفاظ عمى المخزوف مف تدفئة أو تبريد أو ما شابو 

 ليبقى سميما وتزيد ىذه التكمفة مع زيادة المخزوف.

                                                           
1
-Javel Georges, organisation et gestion de la production, quatrième édition, dunod, paris, 2010, p34.  

 



 الفصؿ الثاني: الأبعاد النظرية لإدارة المخازف

 

36 
 

  تكمفة ىلبؾ المخزوف أو تقادمو: المخزوف قد يعاني التمؼ مف طوؿ التخزيف أو ربما سوء التخزيف ما
المخزوف عديـ القيمة ويسبب خسارة لممؤسسة وتكوف الخسارة عالية في حالة المنتجات يجعؿ 

 المرتبطة بتطورات تكنولوجية سريعة والمنتجات المتغيرة بتغير الأذواؽ وتسمى أحيانا بتكمفة المخاطرة.
 يف إذا ارتفع تكمفة نفاذ المخزوف: يقع نفاذ المخزوف في الفترة التي تفصؿ بيف استلبـ طمبيتيف متتاليت

الاستيلبؾ أو الطمب عف المخزوف الموجود أو الحاضر وىذا عند ارتفاع معدؿ الاستيلبؾ أو عند 
، وبالتالي لا تستطيع المؤسسة تمبية الطمب  1تأخر المورد في تسميـ البضاعة أي الطمبية المنتظرة

العائد الذي كاف  وبالتالي حدوث خسائر مادية ومصاريؼ إضافية عمى عاتؽ المؤسسة أي خسارة
 يمكف أف يتحقؽ.

  تكمفة عدـ كفاءة العممية الإنتاجية: توفر المخزوف يتسبب في التغاضي عف الأخطاء في العممية
الإنتاجية وعدـ تحميؿ المشاكؿ بجدية لمقضاء عمى جذورىا، فعندما تتسبب الأخطاء في تأخير تمبية 

محاولة القضاء عمييا ،أما عندما يكوف لدينا الكثير طمبات العميؿ فإف ىذه الأخطاء يتـ الاىتماـ بيا و 
مف مخزوف المواد الخاـ والمنتجات نصؼ المصنعة والمنتجات النيائية فإف مشكلبت الإنتاج لا 
تظير عمى السطح لأنيا تكوف مجرد فواقد ولكنيا لا تتسبب في تأخير تمبية الطمبات ،ىذا الأمر 

تحدث مشكمة وتتكرر ويكوف لدينا مخزوف كبير مف قطع يحدث كذلؾ في مشكلبت الصيانة فعندما 
الغيار لمواجية ىذه المشكمة المتكررة فإف المشكمة لا تمقى الاىتماـ الكافي لأف العممية الإنتاجية لـ 

تتوقؼ ،أما عندما يكوف المخزوف قميلب فإف أي مشكمة تمقى اىتماما كبيرا لأف أي مشكمة ستسبب في 
 .2توقؼ الانتاج

 الشراء والتخزين تيوظيفالمطمب الثالث: العلاقة الجوهرية بين             

ىناؾ مجموعة مف التعاريؼ الحديثة التي دمجت بيف الشراء والتخزيف في إدارة موحدة وسميت بإدارة 
المواد أو إدارة الامدادات فكما أف لممشتريات علبقة بالمخازف فإف لممخازف علبقة بالمشتريات أي أف 

ناؾ علبقة تكاممية بيف الادارتيف لما يوجد بينيا مف تنسيؽ وتبادؿ لممعمومات وتعرؼ إدارة الشراء ى
والتخزيف بأنيا الإدارة المسؤولة عف تدبير كافة احتياجات المشروع ويتضمف ذلؾ تخطيط الاحتياجات 

                                                           
1

-www.zehi.yolasite.com  00:11على  00/10/0100تمت مراجعته ٌوم. 
2

-http://samehar.wordpress.com  11:10على  00/10/0100تمت مراجعته. 
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مواد المتاحة  وبما يكفؿ وشروطيا واستلبميا وحفظيا وتداوليا والرقابة عمييا بما يحقؽ أفضؿ استخداـ لم
 ونميز الآتي: 1تحقيؽ الأىداؼ العامة لممشروع

 تقديـ إدارة الشراء المعمومات الوافية والمفصمة المتعمقة ببرامج الشراء المتوقعة لإدارة المخازف، -
التعريؼ بأساليب الشراء وأنظمة التخزيف السميمة وطرؽ الرقابة عمى المخزوف الملبئمة وتقديـ  -

 لإرشاد بكؿ ما يتعمؽ بيا،النصح وا
قياـ إدارة الشراء بالتنسيؽ مع إدارة المخازف والبحث عف طرؽ فعالة لحماية المواد مف   -

 التقادـ والتمؼ،
 .عمؿ إدارة الشراء عمى تقديـ جداوؿ مستمرة تبيف مواعيد تسميـ المواد إلى المخازف -
دارة المخازف  2مخطط  " من إعداد الحدٌثة تاد فً التسمٌا"إدارة المويوضح التنسيؽ بيف إدارة الشراء وا 

 الطالبة مرابط سوسن.

 
 

 

 

 معمومات مفصمة    النصح والإرشاد فيما     البحث معا عف طرؽ      تبادؿ جداوؿ تبيف المواد 

 يتعمؽ بأساليب وأنظمة     لحماية المواد مف         ومواعيد تسميميا   حوؿ برامج الشراء

 الشراء والتخزيف           التقادـ والتمؼ  المتوقعة           
 
 

 

 

 
                                                           

1
 .01م(،ص0100محمد العدوان وآخرون، إدارة الشراء والتخزٌن، الطبعة الثانٌة )عمان:دار النشر والتوزٌع،-

 إدارة التخزٌن إدارة الشراء

 جسد هذا التنسٌق للتسمٌات الحدٌثة تحت اسم ادارة المواد
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 خلاصة  

الكافية  التي يتـ الاحتفاظ بيا عف طريؽ إف نشاط المؤسسة يتطمب الوجود الدائـ لممواد وبالكميات 
التخزيف في مخازف المؤسسة  إلى حيف استعماليا كما يضبط تدفقيا إلى مختمؼ الإدارات عند 

 الخ تكوف...تختمؼ طبيعة المخازف مف منظمة لأخرى ففي المنظمات الخدمية كالجامعة، البريدالطمب،
وغيرىا مف المواد  كالأدوات المكتبية والأثاث لخدمي لحفظ مستمزمات النشاط ا ةعبارة عف قسـ أو إدار 

حمقة أساسية في العممية إذ تعتبر الاستخدامية، أما في المنظمات الإنتاجية فتمثؿ المخازف إدارة رئيسية 
، لكف وبغض النظر عمى الإنتاجية ويغمب عمييا طابع التخصص سواء مف حيث الأنشطة أو المواد

 ستغناء عف وظيفة التخزيف . الا فطبيعة المؤسسة لا يمك

تشيد المؤسسات في بعض الأحياف نقصا غير مبرر في مخازنيا، الاسراؼ في استعماؿ المواد وبعض  
ضحة محددة أشكاؿ الانحراؼ والتسيب ما يتطمب منيا وضع نظاـ لمرقابة عمى المخزوف وتعميمات وا

لعمميات الاستلبـ والصرؼ وكؿ نشاط يتعمؽ بالمخزوف، يعتمد ىذا النظاـ بشكؿ كبير عمى توصيؼ 
المخزونات بإرفاقيا رموزا معينة خاصة بكؿ صنؼ، ىذا الترميز ميما كاف يسيؿ عممية الجرد ويخفض 

ثاؿ وىذا ما تـ التطرؽ إليو تحمؿ المنظمة لتكاليؼ إضافية تضر بيا كتكمفة المواد المفقودة عمى سبيؿ الم
بشكؿ تفصيمي في ىذا الفصؿ.
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 مقدمة            

بعد أف تـ التطرؽ في الفصوؿ السابقة إلى الأسس النظرية لمفيوـ إدارة الشراء ومفيوـ إدارة التخزيف 
ىذا الفصؿ لمدراسة الميدانية والتي كانت بالمدرسة العميا لمتجارة بالقميعة ومف خلبؿ  ارتأينا أف نخصص

سقاط الجزء النظري عمى أرض الواقع حيث سيتـ  ما أتيح لنا مف معمومات سنقوـ باختبار ما تـ تناولو وا 
مساىمتيما تحديد إجراءات عممية الشراء والوقوؼ عمى أساليب وسياسات الشراء وكذلؾ التخزيف ومدى 

 في استمرارية نشاط المدرسة.

 وقد تـ تقسيـ ىذا الفصؿ إلى مبحثيف:

بإعطاء لمحة عف نشأتيا ومراحؿ -ESC-المبحث الأوؿ: سنقوـ فيو بتقديـ المدرسة العميا لمتجارة -
تطورىا، ذكر أىميتيا وأىدافيا التي تسعى لتحقيقيا، كذلؾ قمنا بعرض الييكؿ التنظيمي لممدرسة 

 لمتجارة مقسمة عمى ثلبث مطالب.العميا 
المبحث الثاني: في ىذا المبحث سنجيب عف الإشكالية حيث سنقوـ أولا بعرض أجوبة الدراسة ومف  -

 ثـ مناقشتيا وتحميميا واستخلبص النتائج واقتراح الحموؿ والتوصيات المناسبة.
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 -ESC-المبحث الأول: تقديم عام لممدرسة العميا لمتجارة    

درسة العميا لمتجارة لمطمبة تكوينا أساسيا في العديد مف تخصصات التدرج في الاقتصاد والتسيير توفر الم
والعموـ التجارية والعموـ المالية، في ىذا المبحث سنقوـ بتقديـ الإطار النظري لمشركة بإبراز مراحؿ تطورىا 

 ونشأتيا، عرض مختمؼ أىدافيا وعرض الييكؿ التنظيمي الخاص بيا.

 المطمب الأول: نشأة ومراحل تطور المدرسة العميا لمتجارة       

مولود قاسـ -Ecole Supérieure de Commerce-ESC  تأسست المدرسة العميا لمتجارة الحكومية 
وكانت ىذه التسمية بمناسبة الاحتفاؿ بذكرى ثورة التحرير الجزائري خلبؿ يوـ )نايت بمقاسـ 

مف  1900 عاـقاسـ نايت بمقاسـ مف الولاية الثالثة التاريخية( تكريما لممجاىد مولود  10/11/2014
ألحقت المدرسة بجامعة  43-66وتبعا لممرسوـ الوزاري رقـ  1966فيفري  8طرؼ الإدارة الفرنسية، وفي 

 الجزائر.

الصادر في  85-168استقمت المدرسة العميا لمتجارة عف جامعة الجزائر استنادا إلى المرسوـ الوزاري رقـ
وأصبحت تابعة مباشرة لوزارة التعميـ العالي والبحث العممي، يتمثؿ اليدؼ الرئيسي  1985جواف  18

لممدرسة في تكويف الإطارات العميا في العموـ التجارية والمالية لممؤسسات العمومية والخاصة، الوطنية 
 والأجنبية وكذلؾ للئدارة تجاوبا مع تطورات العصر والمجالات التجارية.

 الموقع
 ىاما جغرافيا موقعا وتحتؿ العاصمة الجزائر آغا غربي صالح بمنحدر لمتجارة العميا المدرسة مركزتت

 بالعاصمة نقؿ شبكة أىـ مف بالقرب وتواجدىا جية مف الجزائر وبورصة المالية لوزارة محاذاتيا نتيجة
 إلى نقميا تـ 2013 عاـ فيو  أخرى جية مف البرية والمحطات )آغا( الحديدية لمسكؾ الجزائر كمحطة
 .تيبازة ولاية في القميعة مدينة

 المدرسة وأهداف ةأهمي الثاني: المطمب        
طارات ومسيريف في الإدارة ومختصيف في  تيدؼ المدرسة العميا لمتجارة إلى تكويف رجاؿ أعماؿ ورؤساء وا 

 والعربية لخدمة الأمة ورفع مستوى البلبد.تسيير المؤسسات والشركات الكبرى مف مختمؼ الدوؿ الإفريقية 
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 المدرسة ورؤية رسالة

 التجاري بالتسيير المكمفوف العميا للئطارات والتطبيقي الأكاديمي التكويف إلى لمتجارة العميا المدرسة تيدؼ
 والإدارات. لممؤسسات والمالي

 التكوين

العديد مف تخصصات التدرج لمطمبة تكوينا أساسيا في  المدرسة العميا لمتجارة توفر
 :والعموـ المالية. ومف بيف ىذه التخصصات والعموـ التجارية والتسيير الاقتصاد في

 ومالية محاسبة 
 مالية ومؤسسات 
 إدارة وتنظيـ الشركات 
 والاتصاؿ التسويؽ 
  بنوؾنقود، مالية و 
 المراقبة والتسيير 

 فرص العمل:

كبيرة في الدولة ويعتبر طلببيا القدماء الأكثر حظا في ىذا المدرسة قديمة وعريقة فيي أخرجت إطارات 
جي ىذه يالحصوؿ عمى مناصب عمؿ باعتبار أف تمؾ الفترة كانت الدولة بحاجة الى إطارات كخر 

المدرسة أما حاليا فلب يوجد ضماف لمعمؿ أي أف حاليا كحاؿ مف يدرسوف في الجامعة يبقى فقط اسـ 
 .الفرؽ ومف الفرص المقترحةالمدرسة والدبموـ ىما مف يشكؿ 

 لمتجارة العميا لممدرسة التنظيمي الهيكل الثالث: المطمب         

 لممدرسة التنظيمي الهيكل
 لمدراسات الوطني لممعيد التنظيمية الييكمة اتبعت العممي والبحث العالي التعميـ بوزارة المدرسة التحاؽ منذ

 ويتمخص .1983 سبتمبر 24 في الصادر 83-543 بالمرسوـ الخاصة والمالية التجارية لمعموـ العميا
 :1يمي كما التنظيـ ىذا

                                                           
1

 الوثائق الداخلٌة للمدرسة.-
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 :مف كؿ ويساعده المدرسة مدير
 مدير الدراسات  
 ةمدير مكمؼ بالبحوث العممي 
 العامة بالإدارة مكمؼ مدير نائب 

 ية:تتوفر بالمدرسة اليياكؿ التال
  : الطمبة شؤون مصمحة-1 

 استعماؿ أماكف التدريس وتخطيط برامج التحويلبتوعممية بالتسجيلبت  مكمفة
  : التربصات و الدراسات مصمحة-2

والسير عمى حسف  الامتحاناتمكمفة بمتابعة الدراسات )الدروس( والبرامج البيداغوجية و كذلؾ برامج 
سيرىا و انتقاء و معالجة المعمومات البيداغوجية و متابعة برامج التربصات المؤقتة و الحرص عمى تأميف 

  .المتابعة الجيدة لمتربصات المنظمة
  :التدرج بعد ما مصمحة-3

يداغوجية و مكمفة بتسيير التسجيلبت والسير عمى تحويلبت ممفات الطمبة فيما بعد التدرج و المتابعة الب
 .و حسف سيرىا و تحضير أعماؿ لجنة التحكيـ في مصمحة ما بعد التدرج الامتحاناتتحضير برامج 

  :الجامعات مع العلاقات و الأساتذة تأهيل إعادة مصمحة-4 
 أجيزة عمى الحصوؿ برامج وضع كذلؾ و الأساتذة تأىيؿ إعادة و لتجديد المشاريع بطرح و ىي مكمفة

 مع المدرسة علبقات تنظيـ و الميزانية تدويف و العممية البحوث خطط متابعة و بالمدرسة خاصة عممية
 .  دولية و وطنية ممتقيات إعداد و الأجنبية و الوطنية المعاىد و الجامعات بقية
 :أخرى مصالح عمى المدرسة تحتوي كما

 ،الموظفيفمصمحة  .1
 والوسائؿ العامة،مصمحة الميزانية  .2
 والرياضية،مصمحة النشاطات الثقافية  .3
 والإحصاء،مصمحة التخطيط  .4
 ،مصمحة المحاسبة .5
 ،المكتبة .6
 ،قاعة الأنترنيت .7
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 ،الآلي الإعلبـ دائرة .8
دارة تنظيـ دائرة البيداغوجية: الدوائر .9  التسويؽ، دائرة والتسيير، المراقبة دائرة ،ةالمحاسب دائرة الشركات، وا 

 المالية دائرة
 بالمدرسة المجالس أهم

 :العممي المجمس
 ومحتوى الدروسوتقييـ النشاطاتعمى ميامو الإدارية، يقوـ المجمس بإعطاء مقترحاتو في تنظيـ  زيادة

مستوى المدرسة، كذلؾ يقوـ المجمس فيما يخص دراسات ما بعد التدرج بفتح  والبحوث عمىالعممية 
عادة برمجة الشعب، عدد الأماكف وتقديـ حوصمة عف ذلؾ. يساىـ المجمس العممي في تطوير  وغمؽ وا 

 المقدـ.عمى مستوى التدريس  وتنفيذ البرامجحسف التأطير البيداغوجي  وترقية البحثوالسير عمى
 :الإدارة مجمس

الحسف لمختمؼ نشاطات المدرسة  ومتابعة السيرالميمة الأساسية لمجمس الإدارة تكمف في ضماف  إف
المسائؿ التي تمس بسيرىا. يعتبر مدير المدرسة المسؤوؿ الأوؿ عمى حسف سير المدرسة  ويدرس كؿ

مكمؼ  ونائب مديرويساعده في ذلؾ نائب مدير مكمؼ بالإدارة العامة، نائب مدير مكمؼ بالدراسات 
 والبحث العممي.بما بعد التدرج 

 البيداغوجي: المجمس
المجمس البيداغوجي لممدرسة مرة واحدة كؿ أسبوع مف أجؿ دراسة كؿ المسائؿ المتعمقة  يجتمع

ورؤساء كؿ مف مدير المؤسسة، نائب المدير المكمؼ بالدراسات  الاجتماعبالبيداغوجيا. يحضر 
 . اليدؼ الرئيسي ليذا المجمس ىو توفير الشروط الأساسية التي تضمف التنظيـ البيداغوجيالدوائر

الأمثؿ الذي يسمح للؤساتذة بتأدية مياميـ عمى الوجو الصحيح مف جية ويسمح لمطمبة مف مزاولة 
 .دراستيـ بكيفية تتناسب مع تطمعاتيـ مف جية أخرى

  الهياكل
 03 لمدروس، قاعة 42 حوالي مدرجات، 5 في تتمثؿ بيداغوجية وسائؿ عمى لمتجارة العميا المدرسة تتوفر
 أحسف ليـ والتوفير للؤساتذة البحوث أعماؿ تسييؿ أجؿ ومف لممطالعة، وقاعتيف الآلي للئعلبـ قاعات

 قاعتيف، عمى يحتوي الآلي للئعلبـ مخبر بالمدرسة يوجد وجو، أحسف عمى بأعماليـ القياـ الظروؼ
مف جية أخرى للؤنترنيت، والأخرى رالتسيي وعموـ التجارية العموـ في التطبيقية لمبحوث مخصصة واحدة

عنواف بالمغات الثلبث، عربية، فرنسية  15.000تتوفر المدرسة عمى مكتبة توفر بيا حاليا حوالي 
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نجميزية التخصصات المتواجدة  وعمى مختمؼ، كذلؾ عدد ميـ مف المجلبت المتخصصة في المجاؿ وا 
 .بالمدرسة

 مصالحها التقنية وتنظيمها ةوطبيعالتنظيم الإداري لممدرسة العميا لمتجارة 

إف الوزير الأوؿ ووزير المالية ووزير التعميـ العالي والبحث العممي وبمقتضى مجموعة مف المراسيـ 
 الرئاسية والتنفيذية يقرروف ما يأتي:

 يساعد مدير المدرسة كؿ مف:

 ،مدير مساعد مكمؼ بالتعميـ والشيادات والتكويف المتواصؿ-

مكمؼ بالتكويف في الدكتوراه والبحث العممي والتطوير التكنولوجي والابتكار وترقية مدير مساعد -
 المقاولاتية،

 مدير مساعد مكمؼ بأنظمة الاعلبـ والاتصاؿ والعلبقات الخارجية،-

 الأميف العاـ،-

 مدير المكتبة،-

 رئيس القسـ،-

 :المديرون المساعدون

  والشيادات والتكويف المتواصؿ بما يأتي:يكمؼ المدير المساعد المكمؼ بالتعميـ 
 السير عمى انسجاـ عروض التكويف المقدمة مف قبؿ الأقساـ مع مخطط تنمية المدرسة،-
 السير عمى احتراـ التنظيـ الساري المفعوؿ والإجراء في مجاؿ تسميـ الشيادات،-
 متابعة وتقييـ سير التعميـ والتربصات،-
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ؿ وتحسيف المستوى وتجديد المعارؼ لفائدة إطارات القطاعات ترقية نشاطات التكويف المتواص-
الاجتماعية والاقتصادية بالعلبقة مع مجاؿ أو مجالات تخصص المدرسة والتنسيؽ مع المجاف البيداغوجية 

 لممدرسة أو مع المجاف الوطنية.
  لوجي يكمؼ المدير المساعد المكمؼ بالتكويف في الدكتوراه والبحث العممي والتطور التكنو

 والابتكار وترقية المقاولاتية بما يأتي:
 جمع ونشر المعمومات الخاصة بأنشطة البحث التي تقوـ بيا المدرسة،-
 ضماف متابعة سير المجمس العممي لممدرسة، وتنسيؽ نشاط المجاف العممية لمقسـ،-
 مجاؿ التعميـ والبحث،المبادرة بأنشطة ترقية التبادؿ والتعاوف مع مؤسسات التعميـ العالي الأخرى في -

 :يكمؼ المدير المساعد المكمؼ بأنظمة الاعلبـ والاتصاؿ والعلبقات الخارجية بما يأتي 
ضماف إدماج اليياكؿ القاعدية والشبكات المعموماتية وترقية الرقمنة، نشر كؿ معمومة تتعمؽ بالمدرسة -

 بوسائؿ تكنولوجيات الاعلبـ والاتصاؿ،
نجاز دعائـ -  الاتصاؿ )نشرات المدرسة والمواقع الالكترونية...(تصميـ وا 

 الأمين العام:
يساعد الأميف العاـ الذي يمحؽ بو مكتب الأمف الداخمي كؿ مف نائب مدير المستخدميف والتكويف 

 والنشاطات الثقافية والرياضية، ونائب مدير المالية والوسائؿ ويكمؼ بما يأتي:
 واقتناء التجييزات،ضماف متابعة برامج إنجاز اليياكؿ -
السير عمى تزويد ىياكؿ المدرسة ومصالحيا التقنية بوسائؿ السير وصيانة الممتمكات المنقولة وغير -

 المنقولة،
 تحضير مشروع ميزانية المدرسة ومتابعة تنفيذىا.-

 :يساعد نائب مدير المالية والوسائؿ كؿ مف 
 رئيس مصمحة الميزانية وتمويؿ نشاطات البحث،-

 رئيس مصمحة الصفقات والتجييزات، -

 رئيس مصمحة الوسائؿ والجرد والأرشيؼ،-

 رئيس مصمحة النظافة وصيانة الممتمكات.-
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 ويكمؼ بما يأتي:

 ضماف تنفيذ برامج تجييز المدرسة،-

 ضماف تنفيذ الميزانية والمسؾ اليومي لسجلبت الجرد،-

 متابعة تمويؿ أنشطة البحث لمخابر ووحدات البحث،-

 ير المكتبة:مد

 يساعد مدير المكتبة كلب مف:

 رئيس مصمحة الاقتناء والمعالجة،-

 رئيس مصمحة البحوث البيبميوغرافية،-

 رئيس مصمحة الاستقباؿ والتوجيو،-

 ويكمؼ بما يأتي:

 اقتراح برامج اقتناء المؤلفات والتوثيؽ الجامعي،-

 لممعالجة والترتيب، والمسؾ اليومي لجردىا. تنظيـ الرصيد الوثائقي لممكتبة باستعماؿ الطرؽ الملبئمة-

 رئيس القسم:

 ويكمؼ رئيس القسـ بما يأتي:

 وضع تحت تصرؼ الأساتذة والطمبة الوسائؿ التعميمية الضرورية لمتكويف،-

 _السير عمى السير البيداغوجي والإداري لمقسـ.
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 المبحث الثاني: مناقشة نتائج الدراسة الميدانية  

عمى مستوى المدرسة العميا لمتجارة، ومناقشة نتائجيا، التحميؿ يدور ىذا المبحث حوؿ الدراسة التطبيقية 
 الشخصي ليا، عرض النتائج وذكر المشاكؿ مع اقتراح الحموؿ المناسبة.

 المطمب الأول: الدراسة الميدانية        

يا فيما سبؽ مف خلبؿ تحميميا وتفسيرىا سنتطرؽ في ىذا المبحث إلى مناقشة النتائج التي توصمنا إلي
 وربطيا بالفرضيات ومقارنتيا.

منيجية الدراسة: إف الأسموبيف المتبعيف في الجانب التطبيقي ىما أسموب المقابمة الجماعية ذات أسئمة 
مفتوحة بالإضافة إلى الملبحظة، قمنا بثلبث مقابلبت، تمحورت كؿ مقابمة حوؿ مجموعة مف الأسئمة 

 ة بوظيفتي الشراء والتخزيف مدرجة في استمارة الأسئمة.المتعمق

 خطوات الدراسة الميدانية:            

المرحمة الأولى: تـ اختيار المدرسة العميا لمتجارة لكونيا الأقرب بالمنطقة ولكونيا أيضا تتوفر عمى 
 وظيفتي الشراء والتخزيف وبالتالي قدرتنا عمى تطبيؽ دراستنا.

ة: تـ إعداد دليؿ المقابمة حيث ستكوف متناسبة مع تساؤلات الدراسة، مع تحديد مواعيد معينة المرحمة الثاني
 مع عينة الدراسة، واختيار الوقت المناسب.

 فييا تحميؿ بيانات المقابمة، والدراسة والتعميؽ. ـالمرحمة الثالثة: سيت

 سير عممية المقابمة:

 .2022/، 18/05، و17/05/2022تمت المقابمة يوـ 

 الأميف العاـ ورئيس قسـ الوسائؿ العامة ومصمحة الصفقات العمومية.  بالمكاف: مكت

 المدة: ساعة مع الأميف العاـ وساعة ونصؼ مع رئيس قسـ الوسائؿ العامة.

جراء المقابمة بعد  الظروؼ: كانت الظروؼ التي أجريت فييا المقابمة فييا ممتازة، حيث تـ الاستقباؿ وا 
 والترحيب مف طرؼ المقابؿ كاف ممتازا.  برمجة موعد،
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تمت إجراء المقابمة مع ىؤلاء المسؤوليف وذلؾ لدرايتيـ التامة بالموضوع وخبرتيـ في مجالي الشراء 
 والتخزيف وبالتالي يمكنيـ الإجابة بشكؿ يخدـ الموضوع جيدا.

مة عمى الفئة المستجوبة، لمتأكد مف صحة الفرضيتيف المطروحتيف في البداية، تـ طرح مجموعة مف الأسئ
والجدوؿ التالي يوضح أسئمة المقابمة التي أقيمت مع كؿ مف السيد الأميف العاـ، والسيد رئيس قسـ 

الوسائؿ العامة، والسيد مساعد رئيس قسـ الوسائؿ العامة، والسيدة بمصمحة الصفقات العمومية والسيد 
 عمى تساؤلاتنا.أميف المخزف والسيد المسؤوؿ عف الجرد مف أجؿ الرد 

 أسئمة المقابمة حوؿ إدارة الشراء

 الأسئمة الرقـ

 ماىي مياـ قسمي الشراء والتخزيف بالمدرسة العميا لمتجارة؟ 01

 ماىي أنواع المشتريات في المدرسة العميا لمتجارة؟ 02

 ماىي طرؽ الشراء الأكثر اعتمادا؟ 03

 الشراء أـ عمى لامركزية الشراء؟ ولماذا؟أتعتمد المدرسة العميا لمتجارة عمى مركزية  04

 ماىي مراحؿ الشراء في المدرسة؟ 05

 ماىي استراتيجيات الشراء الأكثر اتباعا؟ 06

 ىؿ تعتمد المدرسة الشراء مف مصدر واحد أو عدة مصادر؟ 07

 وماىي مصادر الحصوؿ عمى أنسب الأسعار؟ 08

 المدرسة العميا لمتجارة؟ماىي شروط الشراء وكيؼ تقسـ الأولويات في  09

 ماىي السجلبت الرئيسية التي تستعمؿ في عممية الشراء؟ 10

 ماىي العوامؿ المؤثرة عمى السياسات الشرائية في المدرسة العميا لمتجارة؟  11

ىؿ يفي الموردوف بالالتزامات الخاصة بالشروط والضمانات المطموبة وأيضا بمواعيد  12
 التسميـ المتفؽ عمييا؟
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 ماىي الأصوؿ العممية لمشراء التي تبني عمييا المدرسة العميا لمتجارةقراراتيا الشرائية؟ 13

 أسئمة المقابمة حوؿ إدارة المخازف:

 أنواع المخازف التي تعتمد عمييا المدرسة العميا لمتجارة؟ 01

 ماىي مجالات الرقابة عمى المخزوف؟ 02

 كيؼ تقوـ المدرسة بترميز عتادىا؟ 03

 ماىي طريقة الجرد الأكثر استعمالا؟ 04

 ماىي أبرز المشاكؿ التي تعاني منيا المدرسة في الشراء والتخزيف وكيفية التعامؿ معيا؟ 05

 

 أسئمة المقابمة ةالمطمب الثاني: أجوب        

مف سنحاوؿ في ىذا المطمب ترجمة أجوبة المسؤوليف عمى التساؤلات المطروحة في المقابلبت والتأكد 
 صحة الفرضيات المطروحة سابقا والتي نذكرىا عمى سبيؿ التذكير:

الفرضية الأولى: تتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات شرائية معينة في عممية الشراء بدءا مف التحديد 
 الدقيؽ لمحاجة إلى الاستلبـ النيائي لممواد والوفاء بالعقد.

وتنظيما محكما في عممية التخزيف  عينةجارة سياسات تخزينية متتبع المدرسة العميا لمت الفرضية الثانية:
 .بدءا مف الاستلبـ إلى الدخوؿ إلى المخزف وتوجيييا إلى الاستيلبؾ النيائي

 كانت إجابات المسؤوليف كالتالي:

 أجوبة المقابمة حول إدارة الشراء:            

                  :وظائؼ إدارتي الشراء والتخزيف بالمدرسة العميا لمتجارة 
 التخطيط لمشراء، -
 تحديد الحاجة لمشراء، -
 إصدار أمر لمشراء، -
 التفاوض مع المورديف، -
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 متابعة وصوؿ أمر الشراء، -
 تنفيذ الشراء واستلبـ المواد، -
 إعداد السياسات العامة واللبزمة لمتخزيف، -
المشتريات، حفظ المشتريات وصيانتيا، والقياـ بعممية الجرد الدوري والرقابة عمى استلبـ وفحص  -

 المخزوف.
  تحتفظ إدارة المشتريات بالمدرسة العميا لمتجارة بسجؿ الأصناؼ وىو سجؿ خاص بالمواد المشتراة

حيث تخصص فيو لكؿ مادة أو خدمة بطاقة تشمؿ بصفة أساسية الوصؼ العاـ لممادة أو 
 وتصنؼ المواد المشتراة حسب التصنيؼ المعروؼ:الخدمة، 

المواد الاستيلبكية "غير المعمرة" التي تفقد صلبحية استخداميا واستغلبليا في وقت قصير مثؿ  -
الأوراؽ، رزـ الأوراؽ والأدوات القرطاسية، أدوات التنظيؼ المكاتب، الكراسي، السبورات، الحبر، 

 الغراء ...الخ
ة" تستمر لفترة زمنية طويمة دوف أف تفقد قيمتيا مثؿ أجيزة الإعلبـ الآلي، المواد الدائمة "المعمر  -

 أجيزة عارض البيانات...
 خدمات مثؿ: شعار المدرسة العميا لمتجارة، الاتصالات السمكية واشتراكات الانترنت ...... -
  أكثر طرؽ الشراء استعمالا في المدرسة الشراء المباشر أو الشراء عف طريؽ الممارسة أو القياـ

 باستشارات.  
الشراء المباشر يكوف في حالة في حالة شراء المستمزمات المطموبة مف مصدر أو مورد واحد  -

ارئة لتوفير عمى سبيؿ التجربة والاختبار دوف المجوء إلى عدة مورديف، كذلؾ في الحالات الط
 الاحتياجات عمى سبيؿ السرعة أما الحالة الأخيرة إذا كانت مصادر شراء تمؾ السمعة محدودة.

وىي الاتصاؿ بمجموعة مف المورديف ومناقشتيـ حوؿ عروضيـ، ثـ ة الشراء عف طريؽ الممارس -
 المفاضمة بينيا حتى ولو لـ يكونوا الأنسب سعرا ولكف ما يقدمونو ذا جودة.

ة وتخص عمميات الشراء التي لـ تمحؽ سقؼ المناقصة وتتراوح قيمتيا بيف الاستشار  -
، تقوـ المدرسة بالإعلبف عف الاستشارة عبر الموقع 6000000.00و 1000000.00

ولوحات الاشيار الخاصة بالييئات والمؤسسات  www.esc;alger.dzالالكتروني الخاص بيا 
لإدارية المختمفة وفي الإعلبف يحدد موضوع الاستشارة كاستشارة متعمقة باقتناء أدوات ا

ومستيمكات الاعلبـ الآلي أو استشارة لأدوات النظافة والتطيير وغيرىا ،يمكف لممؤسسات الميتمة 

http://www.esc;alger.dz/
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والمتوفرة عمى الشروط القانونية اللبزمة سحب دفتر الشروط مف مصمحة الصفقات والتجييزات 
درسة  تودع العروض بمصمحة الصفقات والتجييزات في اليوـ الأخير مف الاستشارة أي في بالم

اليوـ العاشر مف الإعلبف وتختمؼ الفترة الزمنية مف مؤسسة لأخرى، يجب عمى كؿ مترشح وضع 
كؿ مف ممؼ الترشح ،العرض التقني والعرض المالي في أظرفة منفصمة ومقفمة بإحكاـ يبيف كؿ 

المؤسسة ومرجع الاستشارة وموضوعيا، إضافة إلى عبارة "ممؼ الترشح" "عرض منيا تسمية 
تقني" "عرض مالي" حسب الحالة ،ثـ توضع الأظرفة الثلبثة في ظرؼ آخر مقفؿ بإحكاـ ومبيـ 
يحمؿ العبارة التالية :"لا يفتح إلا مف طرؼ لجنة فتح الأظرفة وتقييـ العروض" وتحتوي العروض 

 ة والتي يجب أف تكوف سارية المفعوؿ والنسخ المصورة واضحة:عمى الوثائؽ التالي
 العرض المالي العرض التقني ممؼ الترشح

 تصريح بالترشح -
 تصريح بالنزاىة -
نسخة مف السجؿ  -

 التجاري
جدوؿ الضرائب لا  -

 يتعدى ثلبثة أشير

ممموء )التصريح بالاكتتاب  -
 مختوـ وممضى(

دفتر الشروط ممموء وممضى  -
صفحتو بخط ويكتب في آخر 
 اليد "قرأ وقبؿ"

ممموءة، )رسالة التعيد  -
 مختومة وممضاة(

جدوؿ الأسعار الوحدوية  -
 ممموء ومختوـ وممضى()

الكشؼ الكمي والتقديري  -
 ممموء ومختوـ وممضى()

 
بعد فتح المظاريؼ الفنية والتقنية وتقييـ المقترحات حسب المعايير الثلبث المعروفة: أقؿ تكمفة، جودة 

وفي الوقت المناسب، يكوف المعيار الذي يتـ عمى أساسو اختيار المورد المناسب ىو العرض عالية، 
 التجاري أي اختيار العرض الأقؿ سعرا.

 بالنسبة لمتقييـ التقني: يتـ مف خلبلو تقييـ الجودة، وزمف التوريد ومعايير أخرى حسب متطمبات المدرسة.
لتقني لما تـ قبولو مف عروض ويكوف المعيار الأساسي فييا ىو أما التقييـ التجاري: ويكوف بعد التقييـ ا

 التكمفة إذ يقع الاختيار عمى العروض الأقؿ تكمفة.
  تتبع المدرسة مركزية الشراء أي إدارة واحدة تقوـ بشراء مستمزمات كؿ مصمحة عمى مستوى

المصالح لجدوؿ الاحتياجات في إطار تنفيذ الميزانية لمسنة المعنية  والمدرسة فبعد استلبـ ىات
وممئيا بما تحتاجو، تسمـ مف جديد إلى مكتب السكرتارية العامة ليتـ فيما بعد مراجعتيا ومناقشة 
أمر تنفيذىا، يتـ الاعتماد عمى المركزية في الشراء لأف المدرسة ليست بمؤسسة كبيرة ذات فروع 
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تجنب الازدواجية في الجيد المبذوؿ لمشراء وتقميؿ التكاليؼ  لذلؾ مف الأفضؿكبيرة ومتعددة 
حيف تجمع الطمبات في طمبية واحدة تستفيد المدرسة  وحسب المورد  اكتكاليؼ النقؿ....، أيض

 مف خصومات كمية أو سعرية.
 :مراحؿ الشراء في المدرسة 
والبحث في  حسب الموجودات بالمخزف تحديد الاحتياجات والمستمزمات بالكمية والنوعية سواء  .1

إمكانية استخداميا وتاريخ صلبحيتيا قبؿ شراء مواد جديدة أخرى كما تحدد أيضا مف طرؼ 
رئيس كؿ مصمحة بالمدرسة مرتبة حسب الأولوية في جدوؿ يسمى بجدوؿ الاحتياجات في إطار 

د ظيور الحاجة، ثـ يقوـ قسـ تنفيذ الميزانية لمسنة المعنية )الممحؽ( فلب يعني حتمية الشراء عن
 المالية وتحديدا مصمحة الميزانية بالموافقة عمى طمب الشراء.

التواصؿ مع المورديف عمى الأقؿ مورديف اثنيف مف أجؿ الحصوؿ عمى الفاتورة الشكمية وىي  .2
 (facture pro-forma)تقدير أو عرض أسعار لمسمع والخدمات التي سيمتزـ المورد بتوريدىا 

 الاطلبع عمييا.مف أجؿ 
اختيار المورد النيائي حسب السعر والجودة والتسييلبت التي تحقؽ ىدؼ المدرسة ومف ثـ التعاقد  .3

 معو.
تحضير الوثائؽ القانونية اللبزمة لتمرير الطمبية كسند الطمب والفاتورة النيائية مف أجؿ تمرير أمر  .4

 التوريد أو ما يسمى أمر الشراء.
 ونوعا وتسميميا لممخزف.استلبـ وفحص المواد كما  .5
 مراجعة الفواتير لتفادي نزاعات مستقبمية. .6

  استراتيجيات الشراء الأكثر اتباعا في المدرسة ىي الشراء المقدـ أو لمتخزيف أي أف المدرسة
لمقابمة احتياجات  وقت يسبؽ الحاجة الفعمية عند توفر الميزانية مستمزماتيا فيتقوـ بشراء 

زمف المطموبيف وفي بعض الأحياف يتحقؽ الشراء عند الحاجة وذلؾ المدرسة بالكمية وفي ال
في وقت استلبـ الميزانية وتصادفيا الحاجة في نفس الوقت مثلب تـ استلبـ الميزانية 

والمدرجات التي يدرس فييا الطمبة تخربت ىنا تظير الحاجة إلى الإصلبح بمجرد استلبـ 
 الماؿ.

  حسب الخدمة أي التوريد في الوقت المناسب والسعر تفضؿ المدرسة الشراء مف عدة مصادر
والجودة والتسييلبت المقدمة ذلؾ لتنوع احتياجاتيا وتفادي الوقوع تحت رحمة مورد واحد 
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وتقميؿ الأضرار في حالة تقصيره أي أنو عند اتباع الشراء مف مصادر متعددة فستكوف ىناؾ 
 ضؿ سعرا وجودة.منافسة بيف المورديف وبالتالي الحصوؿ عمى خدمة أف

                  مصادر الحصوؿ عمى أنسب الأسعار: تصدر المؤسسة طمبات عروض أسعار تقديرية
devis quantitatif et estimatif  أو ما يعرؼ بقوائـ الأسعار وىي عبارة عف مستندات

تقدـ مف المدرسة إلى المورديف المحتمميف لتحصؿ عمى قوائـ الأسعار المفصمة لمسمع المقدمة 
لممحاولة عمى الحصوؿ عمى أفضؿ العروض ويتـ إرساليا إلى قائمة المورديف عبر البريد 

 الالكتروني.
 تجارة:شروط الشراء في المدرسة العميا لم 

حسب الميزانية الموجودة لتسيير المخطط التمويمي لممدرسة وتقسـ الأولويات تبعا لمجانب 
البيداغوجي )الأستاذ والطالب(وحسب الاحتياجات المطموبة في المدرسة ولا تعني الحاجة ضرورة 

 الشراء بؿ حسب الأولوية.
 :السجلبت الرئيسية المستعممة في عمميتي الشراء والتخزيف 
مد المدرسة العميا لمتجارة عمى مجموعة مف السجلبت لضماف السيرورة الجيدة والقانونية تعت

لعمميتي الشراء والتخزيف وتصدر عدة نسخ منيا تسمـ لكؿ الجيات المعنية ممضاة مع التأكد مف 
 وضع الختـ والتأشيرة عمييا ومف اىـ ىذه الوثائؽ ما يمي:

يا كافة المعمومات الخاصة بعممية الشراء لأي مادة أو وثيقة تسجؿ في يمستند أمر الشراء: وى -
 خدمة لأمر المورد.

وثيقة تتضمف كؿ التفاصيؿ المتعمقة بالمواد المرسمة مف أسعار، شروط التسميـ،  يالفاتورة: ى -
 الكمية، المبمغ الصافي بالأرقاـ والحروؼ.

تلبـ المواد ودخوليا لممخزف وصؿ استلبـ المواد: وىي وثيقة تسجؿ فييا كؿ البيانات الخاصة باس -
والمتمثمة فيو نوع السمعة، الكمية، السعر الوحدوي، اسـ المورد، رقـ وتاريخ الفاتورة، تاريخ 

 الاستلبـ ...
o  موصؿ الخروج: وتدوف فيو المعمومات التالية: لمف حرر ىذا الوصؿ وتوقيعو، رمز المادة

 المخرجة وغيرىا مف المعمومات.
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قسـ الوسائؿ العامة عمى الاحتفاظ بسجؿ المورديف، لكي سجؿ المورديف: يحرص  -
يستفاد منو عند البحث عف المصادر المناسبة لممشتريات حيث تخصص لكؿ مورد 

 بطاقة يدوف عمييا الاسـ، العنواف، الأرقاـ، الياتؼ وأسماء المسؤوليف عف نشاط البيع.

العامة بشأف نشاط  سجؿ أوامر التوريد: يفيد ىذا السجؿ في سرعة تقصي البيانات -
 الشراء مما يفيد في إعداد ممخصات إحصائية لخدمة أغراض المدرسة.

 وغيرىا مف الوثائؽ الضرورية لاستكماؿ العممية.
 :العوامؿ المؤثرة عمى السياسات الشرائية 

العميا تعد العوامؿ القانونية والعوامؿ الاقتصادية أكثر العوامؿ تأثيرا عمى عممية الشراء في المدرسة 
 لمتجارة.
العوامؿ القانونية: إذ تخضع المدرسة لقانوف الصفقات العمومية ولا يمكف لممدرسة تجاوز  -

 التشريعات القانونية أو مجرد جيميا بو قد يوقع المدرسة بمشاكؿ تعرقؿ نشاطيا.
عوامؿ اقتصادية: مف خلبؿ متابعة الوضعية الاقتصادية لمسوؽ، ارتفاع الأسعار وانييارىا  -

وفر بدائؿ، دخوؿ مورديف جدد وأي تغير يطرأ عمى السوؽ سواء مباشر أو غير مباشر وت
 ويؤثر عمى القدرة والرغبة الشرائية في المدرسة.

  تقيـ المدرسة موردييا حسب التعاملبت الماضية معيا سواء مف حيث السعر أو الالتزاـ
شرائي بصفة خاصة وحسب نتائج بالمواصفات المطموبة، الالتزاـ بتاريخ التوريد أي المزيج ال

المقابمة ىناؾ بعض المورديف يفوف بكؿ الالتزامات سواء الخاصة بالشروط أو الضمانات 
المطموبة المتفؽ عمييا وتصدر ليـ المدرسة شيادة لحسف التعامؿ لصالحيـ وىناؾ بعض 

فاتورات في الوقت المورديف في حالات قميمة لا يمتزموف فيتأخروف عف مواعيد التسميـ أو تقديـ ال
 المحدد وغيرىا مف التعطيلبت.

  الأصوؿ العممية التي تركز عمييا المدرسة أثناء اتخاذ قرار الشراء بكثرة ىي الجودة ومواصفات
الأداء كدرجة التحمؿ للآلات وسرعة الصيانة لمسمع والمواد فطبيعة نشاط المدرسة وخاصة نشاط 

عمى الجودة كجودة الأدوات المكتبية والورؽ وكراريس  الطاقـ البيداغوجي يتطمب ضرورة التأكيد
الامتحانات وغيرىا أما السعر فعمى المدرسة الوصوؿ إلى السعر المناسب في حدود القدرة 

الشرائية ليا المحددة مف طرؼ وزارة التعميـ العالي والبحث العممي مقابؿ الحصوؿ عمى المنفعة 
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حددة لذلؾ الجودة/السعر قيديف لا يمكف لممدرسة التنازؿ المرغوبة وذلؾ لكونيا مقيدة بميزانية م
 عنيما.

  تقدر المدرسة احتياجاتيا بالطرؽ التقميدية فمو أخذنا عمى سبيؿ المثاؿ تقدير استعماؿ
 المدرسة لمورؽ أو كراريس فيحسب بالطرؽ التقميدية وبعد معرفة عدد الطلبب يقدر الطمب.

 ة التخزين:الأجوبة المتعمقة بأسئم            

  تعتمد المدرسة العميا لمتجارة عمى مخازنيا الخاصة ولا تمجأ إلى أي مخازف أخرى حيث نجد
المخزف المركزي الذي يحتوي عمى العتاد والمعدات الكبيرة ومخازف أخرى صغيرة الحجـ 

كمخزف المكتبة يضـ الإنتاج الفكري لممدرسة مثؿ أطروحات الدكتوراه ومذكرات التخرج، كتب 
 ممية ...الخ، مخزف العيادة وغيرىا ......ع
  تكوف الرقابة عمى العتاد كمية إذ يعد أميف المخزف تقريرا سنويا عمى الموجودات بالمخزف

مسجؿ في النظاـ الآلي وما ىو موجود فعميا  ووكمياتيا وبياف حالتيا ثـ المطابقة بيف ما ى
 مف طرؼ مسؤولي الجرد.

  عممية ترميز التجييزات في المدرسة العميا لمتجارة: تضـ المدرسة العميا لمتجارة مجموعة مف
التجييزات والمواد المختمفة ما وجب تخطيطيا وبرمجتيا يشكؿ يسيؿ معرفتيا وقابمية البحث 

 وليذا تعتمد المدرسة الترميز العددي حيث تكوف الرموز في شكؿ أرقاـ ترتيبية متسمسمةعمييا 

ولتحديد الرمز فإنو يتعيف اتباع  2014المقتنى سنة  121أي العتاد رقـ  2014/0121ثاؿ م
 :1الخطوات التالية

 الخطوة الأولى: إحصاء وعد العناصر أو المواد المراد ترميزىا،
 الخطوة الثانية: تصنيؼ العناصر أو المواد المراد ترميزىا )عتاد، ورؽ...(

 شاء الرمز مف خلبؿ تحويؿ المواد إلى الرموز،الخطوة الثالثة: التفكير في إن
 الخطوة الرابعة: تحديد بنية الرمز.

( بمساعدة مختصيف وذلؾ code barوقد بدأػت المدرسة في عممية الترميز عف طريؽ الرمز الشريطي )
 مف أجؿ تسييؿ عمميات الجرد وجعميا اوتوماتيكية.

                                                           
1
-Javel Georges, organisation et gestion de la production, quatrième édition, dunod, paris, 2010, p34.  
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 :عممية الجرد في المدرسة العميا لمتجارة 
في المدرسة العميا لمتجارة أو أي مؤسسة تربوية ىو إحصاء جميع ممتمكات المؤسسة مف بناءات الجرد 

وتجييزات وأثاث وأدوات تـ اكتسابيا عف طريؽ الشراء أو الييئات أو التجييز وىو وسيمة تسمح في كؿ 
تيا، بإصلبحيا، وقت لمصالح التسيير لتبرير كؿ الممتمكات المكتسبة والمستعممة سواء كانت تتعمؽ بحرك

 .1بتحطيميا أو فقدانيا ومف جية

دج  500.00الأشياء الخاضعة لمجرد: كؿ الأشياء القابمة لمتسجيؿ في الجرد العاـ التي تتجاوز قيمتيا 
كالممتمكات العقارية وكؿ شيء غير قابؿ لمتحريؾ والمنقولة كالكراسي والطاولات ماعدا الأشياء القابمة 

 .الأوؿ كالورؽ، مواد التنظيؼ وغيرىا )تخضع لعممية تكفؿ(للبستيلبؾ بالاستعماؿ 

 سجؿ الجرد العاـ: يحتوي سجؿ الجرد عمى ثمانية أعمدة:

تاريخ  رقـ التسجيؿ
التكفؿ 

 بالتسجيؿ

تعييف 
الشيء 
 المجرود

 ملبحظة خروجو تخصيصو قيمتو مصدره

أرقاـ مرتبة 
غير منقطعة 

ترفؽ بكؿ مادة 
 تسجؿ 

تاريخ 
دخوؿ 
الشيء 

إلى 
 المؤسسة

وصؼ 
الشيء 

 المجرود  

مثلب 
مصدره 
ميزانية 
2019.... 

ثمف 
 شرائو

مكاف تواجده 
المكتبة...قاعة )

 الاجتماعات...(

خروجو 
مف الجرد 

مع 
الوثائؽ 
 المطموبة

الملبحظات التي يكوف 
 مف المفيد 

 إثباتيا

 

المجرود أيف يوضع عنواف أما الكتب فتجرد بسجؿ مشابو لمسجؿ السابؽ مع توسيع خانة تعييف الشيء 
 الكتاب، مؤلفو، الناشر رقـ الطبعة والسنة ويقوـ بمسكو العوف المكمؼ بالمكتبة.

دج ما يجعؿ كؿ موظؼ مسؤوؿ 500.00بطاقات جرد المحؿ: يسجؿ فييا كؿ العتاد الذي تفوؽ قيمتو 
 عف العتاد الموجود بمكتبو تكوف موقعة مف المستغؿ، المسير المالي والمدير.

                                                           
1

 د المؤسسات التعلٌمٌةتدابٌر عملٌة لمسك جر-
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جرد الدائـ: وىو التكفؿ بكؿ المواد والمستمزمات التي لا يشمميا الجرد العاـ والموجية التي تستيمؾ مف ال
 أوؿ استعماؿ كالورؽ والأقلبـ.... وليا سجؿ مشابو بسجؿ الجرد العاـ.

وتنتيي عممية الجرد بتقرير شامؿ يتضمف الملبحظات والتوصيات حوؿ الفروقات التي تـ إيجادىا ثـ 
 ور عمييا يحتفظ مسؤوؿ الجرد بنسخة منيا وتوجو باقي النسخ إلى الجيات المعنية.التشا

  :مف خلبؿ الملبحظة وطرح الأسئمة حوؿ وضعية المخازف لاحظنا ما يمي 
يقسـ مخزف المدرسة إلى وحدات صغيرة إذ نجد وحدة مخصصة لمواد التنظيؼ، وحدة  -

 مخصصة لمورؽ والأدوات المكتبية ....
استلبـ المواد وتفريغيا يقوـ أميف المخزف بمراجعتيا كما ونوعا مف أجؿ وضعيا في  دعن -

الوحدات الخاصة بيا، ويتـ إدخاليا بوصؿ دخوؿ ولا يتـ إخراجيا إلا بوصؿ خروج ماعدا 
الحالات المستعجمة ككراريس الامتحانات، مع تسجيميا بسجؿ خاص مف أجؿ تسوية الامر 

 لاحقا،
ف عمى فتحات للئضاءة والتيوية الطبيعية المناسبة، ويمنع التدخيف داخمو، كما يتوفر المخز   -

 وتوفر معدات الإطفاء وأجيزة الإنذار في حاؿ حدوث حرائؽ، 
ربما مف الأمور الممفتة أيضا غياب لائحة مخزف اماـ باب المخزف وقمة منيـ يعمموا موقعو  -

المخزف إلا مف طرؼ أميف المخزف  وذلؾ لمتقميؿ مف عمميات السرقة، كذلؾ امتلبؾ مفاتيح
 ومساعديو.

ىناؾ بعض المشاكؿ تـ ملبحظتيا في مخزف المدرسة منيا  تعرضو لأشعة الشمس الحارقة  -
التي قد يكوف ليا أثر كبير عمى المواد المتواجدة ىناؾ عمى سبيؿ المثاؿ المنظفات والأدوات 

خزف متمؼ ما يؤدي إلى تسرب المياه المكتبية )غراء( أو التآكؿ التدريجي للآلات  ، سقؼ الم
إلى الداخؿ وبالتالي تمؼ بعض المواد وبالرغـ مف قياـ أعواف التخزيف بإبعادىا فقد يستمر تآكؿ 
السقؼ وبالتالي خسائر مادية مكمفة يمكف تفادييا مف البداية، كذلؾ المواد المخزنة لا تحتوي 

ت المتواجدة  ....لكف ومف الجيد تحاوؿ عمى ترميز ما قد يسيؿ التحايؿ في التصريح بالكميا
المدرسة دراسة ىاتو المشاكؿ قصد معالجتيا فقد تـ توظيؼ أميف مخزف جديد ،وتعتزـ شراء 
 برنامج لتسييؿ إدارة المخازف وفرض الرقابة اللبزمة لعمميتي الدخوؿ والخروج مف المخازف.

 زينالمشاكل التي تواجهها المدرسة أثناء عمميتي الشراء والتخ 



 الفصل الثالث؛ دراسة مٌدانٌة

60 
 

 لاحظنا أف المدرسة تواجو مجموعة مف المشاكؿ سواء في الشراء أو التخزيف نذكر أىميا:

، NIS، NIF، RIBالأخطاء المتكررة مف المورديف منيا المغوية في الفواتير كنسياف تاريخ الفاتورة  -
الإجمالي عدـ وضع ختـ وتأشيرة المسؤوؿ عف العممية عمى الفواتير، الخطأ في صياغة المبمغ 

 بالحروؼ فبالأرقاـ يقصد مبمغا وبالحروؼ مبمغا آخر،
 قمة التمويؿ لعمميات الشراء ما يجعميا تتسـ بالبطء وصعوبة اتخاذ القرار الشرائي، -
 توريد مواد مدة صلبحيتيا منتيية أو وجود نقائص في المواد الموردة مف حيث الكمية،  -
 الأمطار،تسرب المياه داخؿ المخازف عند ىطوؿ  -
 عدـ توفر الكوادر البشرية المؤىمة إذ تشيد المدرسة قمة في فرص التدريب والتأىيؿ، -
دخاؿ السمع، -  عدـ وجود برنامج آلي لمقياـ بعممية الجرد وا 
 استياء بعض المورديف مف تأخر المدرسة في الدفع، -
ة الشراء كمية كدفع التقيد بآجاؿ محددة وضيقة مع المحاسب والمراقب المالي مف أجؿ تسوية عممي -

 الفواتير لممحاسب مثلب،
عدـ توفر نظـ إحصائية دقيقة عف استيلبؾ الفترات السابقة وتقدير الاحتياجات مما يجعؿ الطمب  -

 غير عقلبني إف صح القوؿ،
كثرة وتنوع احتياجات المدرسة وبالتالي تعدد المورديف مما يزيد تعقيد الأمور وكثرة الفواتير  -

 والإجراءات.
 

 مطمب الثالث: تحميل ومناقشة نتائج الدراسة والحمول المقترحةال

 التحميل الشخصي:
مف خلبؿ الدراسة الميدانية التي قمنا بيا في المدرسة العميا لمتجارة واستنادا إلى الجانب النظري في 

 المذكرة توصمت إلى ما يمي:

  كثيرا ما أدى إلى تعدد مصادر توريدىا، أثبتت المقابمة أف مشتريات المدرسة العميا لمتجارة متنوعة
كما تتبع المدرسة مجموعة مف الخطوات الأساسية خلبؿ عممية الشراء ابتداء مف الإقرار بوجود 

 الحاجة إلى غاية الحصوؿ عمييا وسدادىا والتي سنعيد ذكرىا بإيجاز:
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المستخدمة )ىنا تحديد الحاجة إلى السمعة أو الخدمة إما مف إدارة المخازف أو مف الييئة  .1
 الطاقميف البيداغوجي والإداري(،

 تحديد مواصفات وكميات المواد المطموبة بشكؿ كامؿ، .2
 يتـ الموافقة عمى الطمب مف طرؼ مصمحة الميزانية، .3
اختيار المصدر المناسب لمتوريد وتقييـ البدائؿ المتاحة لمتوريد في حاؿ وجودىا، ومف ثـ التعاقد  .4

صدار أمر الشراء في  ضوء الاعتمادات المالية المتاحة، معو وا 
 استلبـ وفحص المواد والمستمزمات الموردة، وتسميميا لممخازف أو الجية المعنية، .5
 محاسبة المورد عما تـ توريده والموافقة عمى فواتير الاستلبـ. .6
  تعتمد المدرسة عمى المركزية في الشراء والتخزيف، إذ تتركز عمميات الشراء في مصمحة واحدة

المدرسة مؤسسة صغيرة مقارنة بالمؤسسات الكبيرة، وذلؾ مف أجؿ المفاوضة بشكؿ أفضؿ كوف 
مع المورديف ،وترؾ ميمة اختيارىـ لممختصيف في مصمحة الشراء، والحصوؿ عمى تسييلبت 
أثناء عمميات الشراء كالاستفادة مف خصومات كمية ونقدية، وتعتمد المدرسة عمى مخازنيا 

مف الأفضؿ ليا الاستثمار فييا لتقميؿ التكاليؼ والأعباء الإضافية التي لا الخاصة التابعة ليا ف
 لزوـ ليا ، وأكثر مف ذلؾ تكمف إيجابية المركزية في زيادة الرقابة عمى نشاطي الشراء والتخزيف.  

   تتبنى المدرسة استراتيجيات خاصة بيا لتخطيط الشراء وتسيير عمى ىدييا مف أجؿ سد
 نقطاع فتمجأ في أغمب الأحياف لمشراء المقدـ أو لمتخزيف.احتياجاتيا دوف ا

 .الأصوؿ العممية التي تركز عمييا المدرسة بشكؿ كبير في عممية الشراء ىي الجودة والسعر 
  تتـ عممية الشراء في المدرسة إما عف طريؽ الشراء المباشر، الشراء عف طريؽ الممارسة، أو

 القياـ بالاستشارات.
  رديف مف خلبؿ المقارنة والمفاضمة بينيـ وتقييـ أدائيـ ومدى وفائيـ بالتزاماتيـ يتـ اختيار المو

 سواء مف حيث الجودة أو الأسعار والكميات ومواعيد التسميـ وكؿ ما يتعمؽ بالتوريد.
  قرار الشراء بالمدرسة العميا لمتجارة يتأثر بمجموعة مف العوامؿ أكثرىا ذات طبيعة قانونية كونيا

ف الصفقات العمومية ولا يمكف ليا الخروج عما ورد فيو إذ أنو يحدد الإطار العاـ تخضع لقانو 
 الذي يسمكو قرار الشراء فييا.

   تراقب المدرسة العميا لمتجارة مخزوناتيا والمعدات والأجيزة في مواقع الاستخداـ كميا ونوعيا
المتقادمة أو التي لا بشكؿ دوري وسنوي مع إعداد تقارير مفصمة توضح حالتيا، عدد الآلات 
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تعمؿ، النقائص الغير المبررة في المخزوف وغيرىا عف طريؽ الجرد .... لذلؾ ومف أجؿ سيولة 
حصائيا بدقة، ترفؽ المدرسة بكؿ واحدة  التعرؼ عمى المواد والوصوؿ إلييا عند الحاجة إلييا، وا 

 منيا رمز خاص بيا.
 ا تعمؿ جاىدة عمى تداركيا وجعؿ العممية تعاني المدرسة مجموعة مف النقائص والمشاكؿ لكني

 آلية أكثر مف أجؿ ربح الوقت وتقميؿ التكاليؼ وتحقيؽ أىدافيا.
بناء عمى أجوبة المقابمة والتحميؿ الشخصي وبالرغـ مف النقائص والمشاكؿ والمعيقات التي تعرقؿ 

 صفة عامة أف:السيرورة الجيدة والمتقنة لعمميتي الشراء والتخزيف في المدرسة نجد أنو وب

  المدرسة العميا لمتجارة تتبع سياسات شرائية واضحة ومحددة في حدود القانوف بدءا مف
 التحديد الدقيؽ لمحاجة إلى الاستلبـ النيائي لممواد والوفاء بالعقد،

  بدءا مف بطريقة واضحة  منظمة ومحددةتتبع المدرسة العميا لمتجارة سياسات تخزينية كما
 النيائي.الاستيلبؾ  ثـ التوجيو إلىإلى الدخوؿ إلى المخزف إعداد الطمب 

 

 الحمول المقترحة:     

 التركيز أكثر عمى إدارتي الشراء والتخزيف لما ليما مف علبقة وتأثير كبير عمى باقي الإدارات،  -
 زرع ثقافة تنظيمية متلبئمة أكثر مع ىدؼ المدرسة، -
 مادية أو معنوية،تقدير جيود اليد العاممة سواء بتحفيزات  -
العامميف في إدارة الشراء والتخزيف في المدرسة أقؿ مف حيث المؤىؿ العممي لذلؾ عمى المدرسة القياـ  -

بالاستثمار في مواردىا البشرية أكثر وتدريبيـ بشكؿ مستمر في مجالي الشراء والتخزيف مف أجؿ زيادة 
 اؿ الأعماؿ،كفاءة وفعالية الشراء ومواكبة التطورات التي يشيدىا مج

إقامة ورش عمؿ ودورات لمموظفيف العامميف بيا لتنمية قدراتيـ حوؿ سياسات الشراء وتكريس الفيـ  -
 الجيد ليذه الإجراءات والسياسات،

يجب عمى المدرسة تطبيؽ سياسات شرائية أكثر صرامة فعمى سبيؿ المثاؿ عدـ انتظاـ وصوؿ  -
 لى انخفاض الكفاءة العممية التعميمية في المدرسة،المستمزمات المطموبة في الوقت المناسب يؤدي إ

تعميـ استخداـ التقنيات الحديثة في كؿ مراحؿ عمميتي الشراء والتخزيف مف أجؿ تحسينيما كبرامج  -
 تسيير المخزونات وبرامج إدارة العلبقة مع المورديف،
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المناسب مف أجؿ شراء  العمؿ عمى التنسيؽ مع إدارة المالية لمحصوؿ عمى التمويؿ اللبزـ في الوقت -
 الأصناؼ المطموبة،

 التقسيـ العادؿ والعقلبني لمميزانية عمى مختمؼ الاحتياجات،  -
 اتباع طريقة الجرد المستمر والذي يمعب دور كبير في اكتشاؼ النقائص داخؿ المخازف، -

 
 
 خاتمة الفصل:  
تطرقنا في ىذا الفصؿ إلى الدراسة التطبيقية حيث تـ إسقاط الجانب النظري عمى واقع السياسات    

الشرائية والتخزينية عمى مستوى المدرسة العميا لمتجارة، وحاولنا معرفة صحة الفرضيات التي 
لبحظة وضعناىا في بداية البحث بغرض الإجابة عمى الإشكالية، وذلؾ مف خلبؿ الاعتماد عمى الم
وتحميؿ أجوبة المقابمة التي أقيمت مع عينة مف المختصيف، وتوصمنا في الأخير إلى معرفة 

السياسات الشرائية والتخزينية بشكؿ تفصيمي بالمدرسة العميا لمتجارة ومجمؿ المشاكؿ التي تعيقيا مع 
 لقدرة المالية لممدرسة.اقتراح حموؿ ليا تغنييا عنيا وعف التكاليؼ الإضافية الناجمة عنيا التي تثقؿ ا
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 خاتمة عامة:      
تعتبر وظيفتي الشراء والتخزيف مف أىـ وظائؼ المنظمة ميما كاف نشاطيا، حجميا، وطبيعتيا، 

الأىداؼ الفرعية لمختمؼ فأىدافيما مرتبطة مباشرة بأىداؼ المؤسسة، كما تقوماف بتنفيذ جميع 
أقساـ المنظمة بطريقة غير مباشرة مما يزيد مف كفاءة وفعالية نشاط المؤسسة وقد حاولنا مف 

خلبؿ ىذه الدراسة إبراز الدور الياـ الذي يمكف أف تمعبو إدارتي المشتريات والمخازف عمى مستوى 
التخزيف، أىدافيما، أىميتيما، المؤسسة في تحقيؽ أىدافيا ، ولقد تطرقنا إلى وظيفتي الشراء و 

مياميما، العوامؿ المؤثرة والمحددات التي تحدد اتخاذ القرار بشأنيما، المراحؿ العامة التي تسمكيا 
ىتيف الوظيفتيف، ومجالات الرقابة عمييما وكؿ ما يتعمؽ بيما، وبينت لنا الدراسة النظرية أنو لا 

واقع المؤسسات العمومية فلب بد مف وجود نقائص، يمكف ليا الاتفاؽ مع الواقع وخاصة بالنسبة ل
 أو معيقات تعرقؿ التطبيؽ الحرفي التاـ ليا.

لقد ابتدأت ىذه المذكرة انطلبقا مف الإشكالية التالية: ماىي السياسات الشرائية والتخزينية التي 
 التالية:تتبعيا المؤسسات مع دراسة حالة المدرسة العميا لمتجارة؟ وقد توصمنا إلى النتائج 

 أولا: بالنسبة لمجانب النظري: خلبؿ دراستنا النظرية لمموضوع حصمنا عمى النتائج التالية:
تقوـ إدارتي الشراء والتخزيف بمجموعة مف العمميات والإجراءات توفر مف خلبليا المواد  -

وفي والخدمات اللبزمة لممؤسسة، لاستمرار نشاطيا وذلؾ بالكمية المطموبة والجودة المناسبة 
الوقت المناسب وبأقؿ تكمفة ممكنة ومف المصدر المناسب، بالإضافة إلى استلبـ المواد 

 وتخزينيا ومتابعتيا بعد نقميا إلى المخازف ومف ثـ توزيعيا عمى المصالح المعنية. 
بالنسبة لمجانب التطبيقي: بينت الدراسة الميدانية عمى مستوى المدرسة العميا لمتجارة مجموعة  -

 ائج أىميا ما يمي:مف النت
تتمتع وظيفتي الشراء والتخزيف بأىمية بالغة وتحاوؿ المدرسة العميا لمتجارة اتباع سياسات واضحة  -

 قدر الإمكاف مف أجؿ جعؿ العمميتيف أكثر كفاءة وفعالية والوصوؿ إلى أىدافيا،
ونيما رئتي يجب عمى المدرسة العميا لمتجارة إعطاء الشراء والتخزيف المزيد مف الاىتماـ لك -

 المؤسسة ولما ليما مف أثر بالغ عمى نشاطيا،
تختمؼ المكانة التنظيمية لإدارتي الشراء والتخزيف مف مؤسسة لأخرى باختلبؼ حجـ وطبيعة  -

 نشاط المؤسسة،
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تستجيب المدرسة العميا لمتجارة إلى الأصوؿ العممية لمشراء وتعتبر الجودة والسعر معياريف لا  -
 ا،الاستغناء عنيم فيمك

يتأثر قرار الشراء والتخزيف بمجموعة مف العوامؿ خاصة القانونية أيف تتعامؿ المدرسة وفؽ قانوف  -
 الصفقات العمومية، كذلؾ بالنسبة لعممية الجرد تتبع قوانيف الجرد في المؤسسات التربوية،

المتابعة تعمؿ المدرسة العميا لمتجارة عمى تحسيف عمميتي الشراء والتخزيف مف خلبؿ فرض  -
 المستمرة ليما ومحاولة الاستثمار في الموارد المادية والبشرية مف أجؿ رفع كفاءتيما.

 التوصيات والاقتراحات:         
بعد دراستنا لمسياسات الشرائية والتخزينية في المدرسة العميا لمتجارة خرجنا بالتوصيات والاقتراحات التالية 

 حوؿ ىذا الموضوع:
بوظيفتي الشراء والتخزيف لأف أي ثغرة بيما قد تكوف نقطة ضعؼ في المؤسسة زيادة الاىتماـ  -

بصفة عامة والمدرسة بصفة خاصة، حيث أنيما تأخذاف قيمة كبيرة مف ميزانية المؤسسة ما 
 يتوجب إنفاقيا بعناية وبالتالي تسييؿ تحقيؽ أىداؼ المدرسة،

 الآفاق المستقبمية لمبحث:         

الموضوع وعرضنا لمنتائج والاقتراحات والتوصيات فإف الآفاؽ المستقبمية لاىتماماتنا  بعد دراستنا ليذا
شكاليات تنتظر المعالجة  تتمثؿ في تفسير بعض النقاط التي يمكف أف تكوف مواضيع لبحوث أخرى وا 

 نذكر منيا ما يمي:

 تأثير وظيفة الشراء ووظيفة التخزيف عمى تقييـ الأداء في المؤسسة. -
 ارات الشراء والتخزيف داخؿ المؤسسة.ترشيد قر  -
 التدقيؽ الداخمي لوظيفتي الشراء والتخزيف. -
لتخزيف عمى إنتاج وربحية المؤسسةأثر سياسات الشراء وا -



 

 
 

 
 

 
  

 قائمة المراجع



 

 
 

 قائمة الكتب

 الكتب بالمغة عربية

  ،المشترٌات كأداة لتموٌن المخازن وحسابات إبراهٌم سالم محمد غراب، محمود محمد عبد السلام

 .0112المخازن كأداة للرقابة على المستلزمات السلعٌة، القاهرة، دار المعارف،

  الإدارة المتمٌزة للمخازن والمشترٌات، إعداد خبراء المجموعة العلمٌة العربٌة للتدرٌب

 .0100والنشر،

  المخزون، مطابع التعلٌم العالً، بغداد حاسم ناصر حسٌن، الأصول العلمٌة فً التخطٌط ورقابة

0111 . 

  .دكتور حمد راشد غدٌر،تكنولوجٌا إدارة الشراء والتخزٌن ،زهران للنشر 

  رائد عبد الخالق عبد الله العبٌدي، خالد أحمد فرحان المشهدانً، إدارة مواد وسٌطرة مخزنٌة، دار

 .0100،نالأٌام للنشر والتوزٌع، عمان، الأرد

 ،ًتقنٌات المحاسبة حسب المخطط المحاسبً الوطنً، دٌوان المطبوعات الجامعٌة، بن  سعدان شباك

 عكنون، الجزائر،بدون تارٌخ.

  سلٌمان خالد عبٌدات، مصطفى نجٌب شاوٌش، إدارة المواد والشراء والتخزٌن، دار المٌسرة للنشر

 .0112الأردن،–نوالتوزٌع، الطبعة الأولى، عما

  1999والتوزيع،مؤسسة شياب الجامعية لمنشر  والتخزيف،الأصوؿ العممية لمشراء  الشنواني،صلبح. 
 ،0120علً عبد الحمٌد، إدارة المشترٌات والمخازن، دار النهضة، القاهرة. 

 المواد والمخازن،مكتبة النور.  ،إدارةعلً مضر عبد الباقً البكري 

 0101جٌل للطباعة ،علٌش محمد ماهر،إدارة المخازن الحدٌثة القاهرة :دار ال. 

 .عمر وصفً عقٌلً، إدارة المواد والشراء والتخزٌن، مكتبة النور 

 ،النشر،الخرطوم، دار ن بدو الثانٌة،الطبعة  الحدٌث،أسس وأسـالٌب الشراء  الماحٌسلٌمان آدم سعٌد

 .0101السودان،

  لادارة المواد، دار محمد العدوان، علٌالمشاقبة، هٌثم الزعبً إدارة الشراء والتخزٌن مدخل حدٌث

الصفاء للنشر والتوزٌع، إدارة الشراء والتخزٌن، الطبعة الثانٌة، عمان، دار النشر 

 م.0100والتوزٌع،

 ،0112محمد توفٌق ماضً، إدارة وضبط المخزون، الدار الجامعٌة، الإسكندرٌة. 

 .محمد سعٌد عبد الفتاح، إدارة المشترٌات والمخازن الناشر دار المعارف 

 0101لطان حمو، إدارة الشراء والتخزٌن دار الراٌة للنشر والتوزٌع، طبعة محمد س. 

  ،محمد عبد الباقً صلاح الدٌن وعبد الغفار حنفً، إدارة المشترٌات والمخازن، الدار الجامعٌة

 .0111الإسكندرٌة، مصر ،

  دار ، لاولىاالطبعة  كمً(،مدخل )، إدارة الشراء والتخزٌن لاونةعلً سلٌم الع زوٌلف،مهدي حسن

 .0110مؤتة،جامعة  العربً للنشروالتوزٌع، عالمجتم

 الكتب بالمغة الإنجميزية
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édition, dunod, paris, 2010.  
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1999. 
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 قائمة الأطروحات والمذكرات
 الأطروحات والمذكرات بالمغة العربية

  باسً عبد الفتاح، دور إدارة المخزون فً زٌادة تنافسٌة المؤسسة، دراسة حالة المؤسسة الوطنٌة

مٌدان لأشغال الآبار، مذكرة مقدمة لاستكمال متطلبات نٌل شهادة الماستر أكادٌمً، الطور الثانً فً 

العلوم الاقتصادٌة والتجارٌة وعلوم التسٌٌر، تخصص إدارة أعمال، جامعة قاصدي مرباح 

 .0102/0100ورقلة،

  بودونة بدرة، أسالٌب الجرد وفعالٌته داخل المؤسسة العمومٌة الاقتصادٌة، مذكرة لنٌل شهادة

التسٌٌر، المركز الماستر، تخصص محاسبة وجباٌة، معهد العلوم الاقتصادٌة والتجارٌة وعلوم 

 .الجامعً بلحاج بوشعٌب، عٌن تٌموشنت، الجزائر
  بوعكاز عامر، دور الرقابة فً تسٌٌر المخزونات، دراسة حالة شركة سوناطراك، مذكرة مقدمة

 .0100/0100لاستكمال متطلبات شهادة الماستر أكادٌمً التخصص اقتصاد وتسٌٌر بترولً ،

 .0100/0100التسٌٌر ،

 ٌد آل زوٌد، دور المؤثرات البٌئٌة فً الشراء الصناعً، دراسة حالة مصنع حسٌن ٌوسف محٌم

 .0112اسفلت الموصل، أطروحة دكتوراه، جامعة سانت كلمنتس العالمٌة،

  خلٌفً نسرٌن، غنٌن جهٌدة، أهمٌة الجرد الدوري فً الوصول إلى القٌمة العادلة للمخزون دراسة

مقدمة لنٌل شهادة ماستر أكادٌمً فً المحاسبة  ،مذكرةBATIMETAL-MONTAGخالة مؤسسة 

 .0101/0101والتدقٌق تخصص محاسبة وتدقٌق، جامعة الجٌلالً بونعامة خمٌس الملٌانة،

  زدون جمال، الأمثلٌة الاقتصادٌة فً تسٌٌر المخزون، مع دراسة حالة الشركة الوطنٌة للزلٌج

فً العلوم الاقتصادٌة، جامعة أبو بكر ، مذكرة لنٌل شهادة الماجستٌر CERAMIRالخزفً بالرمشً



 

 
 

بلقاٌد تلمسان، كلٌة العلوم الاقتصادٌة والتسٌٌر والعلوم التجارٌة، تخصص بحوث العملٌات وتسٌٌر 

 المؤسسة.

 دراسة حالة مؤسسة  ،شمشام محمد ضٌاء الدٌن، تسٌٌر المخزون فً المؤسسة الاقتصادٌة

ف بالمسٌلة، تخصص إدارة الإنتاج عطابٌوشوبار لصناعة البلاط، جامعة محمد بوضٌا

 .0101/0100والتموٌن،

  طارق سعدون آلٌات تدقٌق دور التموٌن ودورها فً تخفٌض تكاٌف منتجات المؤسسة، مذكرة تخرج

-أم البواقً-ضمن متطلبات نٌل شهادة الماستر فً العلوم التجارٌة، جامعة العربً بن مهٌدي 

،0100-0100. 

 تموٌن فً تحسٌن الأداء الإنتاجً للمؤسسة الاقتصادٌة، دراسة مجموعة محادي عثمان، دور إدارة ال

من المؤسسات الاقتصادٌة الجزائرٌة، أطروحة مقدمة لنٌل شهادة دكتوراه الطور الثالث فً علوم 

 .0101/0101التسٌٌر، تخصص تسٌٌر المؤسسات، جامعة محمد بوضٌاف/المسٌلة ،

 دراسة حالة –ً المؤسسة على قرار اختٌار المورد المناسب مرزاق خدٌجة، أثر نمط القٌادة السائد ف

 .0101/0101،-عٌنة من المؤسسات الإنتاجٌة بولاٌة المسٌلة

  موجب ماجدة، تسٌٌر المخزون فً المؤسسة الاقتصادٌة دراسة حالة مؤسسة حوض الحمراء–

تربص مقدم لاستكمال متطلبات شهادة اللٌسانس أكادٌمً التخصص فحص  رحاسً مسعود، تقرٌ

 ومراقبة ومحاسبة، جامعة قاصدي مرباح ورقلة كلٌة العلوم الاقتصادٌة والتجارٌة وعلوم 

 قائمة القوانين والقرارات

 الجرد في المؤسسة التربوية -
 دليؿ إعداد وتنفيذ استشارات في المؤسسات  -
 قانوف الصفقات العمومية -

 المواقع الإلكترونية

 المناقصةTender (almohasb1.com) . 

 طـــرق الشــــراء(riadhkraiem.com)  
 https : //kenanaonline.com. 

 https://www.avoirplus.yolasite.com. 
 https:// eccceg.com. 

 http://samehar.wordpress.com. 

 www.zehi.yolasite.com. 

 

 

  

https://www.almohasb1.com/2011/06/tender.html
https://riadhkraiem.com/administrative-topics/procurement-management/purchasing-methods
http://samehar.wordpress.com/
http://www.zehi.yolasite.com/
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 العميا لمتجارة                :التنظيـ الداخمي لممدرسة01الممحؽ رقـ 



 

 
 

 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 ة: الييكؿ التنظيمي لممدرسة العميا لمتجار 02الممحؽ
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 لمتذكير بضرورة تحديد الاحتياجات مف طرؼ المصالح المعنية ج: نموذ 06الممحؽ           

 



 

 
 

 : نموذج لاستشارة عمى مستوى المدرسة العميا لمتجارة07الممحؽ

 
 

 
 


