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 المركز الوطني لتنمية فيمسجلة 
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لائحة مستودع 
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 : إدارة المستودعات 
إدارة المستودعات هيه المختصة بالاحتفاظ والعناية بالمخزون وتخطيط وتنظيم وتنفيذ ورقابة إجراءات التخزين وصرف 

 المخزون حسب الكميات والنوعيات والمقررات للمستفيدين وإدارة المستودعات تؤدي مهمتين رئيسيتين هما : 

 :وهي عملية تخزين المواد ذاتها بحيث يتم تخزينها وترتيبها في المستودع من حين دخولها  الاحتفاظ بالمواد

 للمستودع الى حين صرفها للمستفيدين

 : وهي عملية العناية بالمواد المخزنة من التلف وضمان سلامتها وبقائها صالحة للاستخدام  المحافظة على المواد

 من حين دخولها للمستودع الى حين صرفها للمستفيدين. 
 

 أنواع المستودعات : 
 يمكن تحديد أنواع المستودعات من عدة جوانب من أهمها.  

  :مستودعات حسب الملكية وتشمل (1)

 )أ(مستودعات مملوكة لنفس الجمعية .    

 

 مستودعات حسب الاستمرار في العمل ومنها. (2)

 مستودعات دائمة تستخدم على مدار العام . )أ (    

 )ب(مستودعات مؤقتة تستخدم لسد احتياج معين في فصل او ظروف معينة .    

ائف معينة كم إن الجمعية قد يكون لديها أكثر من ويشير إلى أن كل نوع من الأنواع السابقة للمستودعات له خصائص ووظ

نوع من أنواع المستودعات حسب المهام والإعمال التي تقوم بها كما يمكن إن يكون هناك أكثر من نوع من هذه المستودعات 

 في مكان واحد حسب كبر حجم المساحات المخصصة للمستودعات وكذلك طبيعة المواد المخزنة .

 ائية :مستودع المواد الغذ
يستخدم هذا النوع من المستودعات في المشاريع التي تقوم على تخزين المواد الغذائية التي تحتاج الى درجات تخزين ملائمة 

للأصناف المخزنة وهي مجهزه بثلاجات او حافظات تعمل على سرعة تجميد المواد او الأطعمة الواردة او جعلها تصل ببط ء الى 

 درجة التخزين المناسبة.

 مستودع الأثاث والملابس المستعملة :
المستودعات التي يخزن فيها الأثاث المستعمل والملابس المستعملة بحيث يتم تخزينها بطريقة سليمة وآمنة تحفظ محتويات 

 الأثاث من التلف . 

ي الأماكن المخصصة والمستودع مؤمن على مستوى عالي ضد السرقة والحرائق ولذلك عند حفظ الأثاث ينبغي الاعتناء بحفظه ف

لذلك وبالطرق السليمة للحفاظ عليه كثيرا ما نحتاج لتخزين قطع أثاث في المنزل او ملابس مستعملة تمهيدا لنقلها لمستفيدين او 

 بيع الذي يحتاج بيعه ويدخل ريعه للجمعية.
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 الشروط اللازمة لتحقيق أهداف إدارة المستودعات :
  للمستودعات بما يضمن سلامة المواد المخزنة من حيث الكمية والجودة وتاريخ فحص المواد المستلمة قبل إدخالها

 الصلاحية .

 . وضع الأصناف المخزنة في الأماكن المخصصة لها بما يضمن سهولة الحصول عليها وسلامة تخزينها 

 . القيام بإجراءات الصرف للمستفيدين وتعبئة وتغليف المواد بشكل سليم ودقيق 

 اد المخزنة المستلمة والمصروفة .تسجيل حركة المو 

 . الاحتفاظ بسجلات التخزين المتعلقة بعمليات استلام المواد وصرفها للمستفيدين 

 الأمن والسلامة في المستودعات . تتطبيق إجراءا 

  

  الأهداف الرئيسة لوظيفة التخزين :

 .  استلام المواد المطلوب تخزينها بدقة وبما يضمن سلامتها 

  المواد المخزنة للمستفيدين في الوقت المناسب .ضمان تسليم 

 . المحافظة على المواد من التلف والضياع والفقد 

 . استخدام المساحات الموجودة في المستودعات بما يضمن سهولة تداول المواد المخزنة بكفاه 

 أهمية وظيفة التخزين : 

لجمعية بكفاءة من الضروري تأمين متطلبات تلك الأسر من لضمان استمرار دعم الأسر المحتاجة والمستفيدة مما تقدمه ا   

 المواد والأصناف .

  التخزين :     

 . يجب ان تخزن كل مادة غذائية في درجة الحرارة الملائمة سواء على درجة حرارة الغرفة او المبردة او المجمدة 

  إليها .يجب تخزين المواد الغذائية في المستودع بطريقة منظمة بحيث يسهل الوصل 

 . يجب إبعاد المواد التي تؤثر خواص بعضها على بعض الأخر مثل ان يتم حفظ الشاي بعيدا التوابل 

 . ان توضع المواد الغذائية بطريقة يسهل قراءة بيانات البطاقة عليها 

  . ان ترص العبوات بطريقة تسهل عملية سحب الأقدم فالأحدث 
 

  أصناف وأنواع المواد المخزنة :   

 . المواد الغذائية 

 . اللحوم 

 . الحقائب الشتوية والبطانيات 

 . ) المواد العينية ) حقائب مدرسية, مكيفات .ثلاجات, دفايات, اثاث منزلي 
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 دليل السلامة في المستودع :

 أولأ: اشتراطات السلامة أثناء إنشاء المخازن :
 . توفير فتحات الإضاءة والتهوية الطبيعية والمناسبة 

  تكون جميع التوصيلات والتجهيزات الكهربائية داخل المستودعات مركبة وفق المواصفات التي تضمن سلامة يجب ان

 المستودع .

 . يجب تجهيز المستودعات بأجهزة ومعدات الإطفاء التي تتناسب مع المساحات المخصصة لها 

 . يجب تجهيز المستودعات بوسيلة لإنذار الحريق 

  ناء التخزين :ثانيأ: اشتراطات السلامة أث
 . يجب مراعاة الترتيب الجيد عند تخزين المواد 

 . يجب التفتيش الدوري على التركيبات والتجهيزات الكهربائية للتأكد من سلامتها 

  يجب أتباع الأسس والقواعد العلمية في عمليات تسليم وتسلم المواد الواردة والمنصرفة والمحافظة عليها دون فقد او

 ضياع .

 أمين المستودع :مهام 

  القيام بجميع عمليات الاستلام والتحقق من الأصناف وتخزينها في المستودع والتحقق من الكميات والنوعية المطابقة

 لأمر الشراء وتسجيلها .

 . متابعة المخزون بصفة دورية ومراجعة الأصناف ومتابعة إشكال الجرد مع للجنة الجرد السنوي 

 بالطرق المناسبة على بطاقات الصنف لسهولة الوصول إليها في المستودع . تسجيل بيانات جميع الأصناف 

 . متابعة كل ما يتعلق بالمستودع من نظافة وترتيب والتعامل مع الرؤساء والمرؤوسين كفريق عمل واحد 

      

 

 

 






