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دورة: تنظيم وإدارة ومراقبة المستودعات
لغة الدورة ‐ الساعات السعر نهاية التدريب بداية التدريب الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 SR 8950 2026-08-13 2026-08-09 قاعة فندقية ابها WMC-472

مقدمة الدورة التدريبية

تُعدّ إدارة المستودعات والمخزون من الركائز الأساسية لنجاح المؤسسات، نظرا لدورها المباشر ف ضمان
استمرارية العمليات الإنتاجية والخدمية، وتقليل التاليف، ورفع مستوى الفاءة التشغيلية. إن المستودع ليس
مجـرد مـان لحفـظ المـواد، بـل هـو نظـام متامـل يتطلـب تخطيطًـا وتنظيمـا دقيقًـا، وإجـراءات واضحـة لمراقبـة

المخزون وضمان جودته وسلامته.

تهدف هذه الدورة إل تزويد المشاركين بالمعارف والمهارات العملية اللازمة لإدارة المستودعات بفاءة عالية،
من خلال التعرف عل المفاهيم الأساسية للمستودعات وأهميتها، وفهم أساليب التخطيط والتنظيم والمراقبة،
بالإضافة إل اكتساب الخبرة ف التعامل مع المخزون الراكد وطرق التخلص منه بطرق علمية واقتصادية. كما
تركـز الـدورة علـ الجـوانب التطبيقيـة والعمليـة مـن خلال مناقشـة حـالات واقعيـة وورش عمـل، بمـا يعـزز قـدرة

المشاركين عل تطبيق ما يتعلمونه بشل مباشر ف بيئة عملهم.

الهدف العام للدورة التدريبية 

تنمية مهارات المشاركين ف تنظيم وإدارة ومراقبة المستودعات والمخزون بفاءة وفعالية، والتعرف عل الأساليب العلمية للتخلص من المخزون
الراكد بما يحقق الاستخدام الأمثل للموارد، ويعزز الفاءة التشغيلية، ويخفض التاليف ف المؤسسات.

أهداف الدورة التدريبية 

تنمية مهارات المشاركين ف تنظيم وإدارة ومراقبة المستودعات والتخلص من الراكد .
: ون المشارك قادراً علي  بنهاية هذا البرنامج التدريب
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تخطيط وتنظيم المستودع.
تطبيق أساليب مراقبة المخزون.
تحديد الحجم الاقتصادي للشراء.

إعداد سياسات وأساليب التخلص من الرواكد.

المحتويات العلمية للبرنامج التدريب

وظيفة إدارة المستودعات وأهدافها واقتصادياتها.
أهمية المستودعات

التنظيم الإداري للمستودعات وعلاقتها بالإدارات الأخرى.
أنواع المستودعات وتنظيمها وتجهيزاتها الداخلية.

التخطيط المان للمستودعات
مهارات واختصاصات المسئولين عن المستودعات.

المهارات السلوكية للعاملين ف المستودعات.
التخزين .. مجالاته وطرقه وسياساته.

أنواع المخزون وتصنيفه وترميزه.
صيانة المخزون والحفاظ عل خواصه.

المناولة وأدواتها ‐ التصنيف ‐ الرص ‐ عوامل الأمن ‐ السلامة ف المخازن.
الدورة المستندية للمستودعات

الفحص ‐ والاستلام ‐ الصرف ‐ الارتجاع ‐ الجرد وطرقه، أنواعه، إجراءاته، ومشاكله والعجز والزيادة
وتسويتها.

تخطيط المخزون.
مستويات التخزين.

تحديد الحجم الاقتصادي لدفعة الشراء.
أنظمة التخطيط والرقابة عل المخزون.
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.وحد إعادة الطلب والحد الأعل تحديد الحد الأدن
تقارير المستودعات.

دور النظام المحاسب الموحد ف الرقابة عل المخزون.
فقد وتلف الأصناف بالمخازن أو بالعهدة.

المخزون الراكد
المفهوم والظروف الت ينشأ فيها وصوره.

المعايير الت يمن عل أساسها تحديد المخزون الراكد.
أساليب التصرف ف الراكد والعادم والإدارة المسئولة عن ذلك.

طرق بيع الراكد وإجراءاتها والرقابة عل تنفيذ العقود.
الامن والسلامة ف المستودعات
حالات وورش عملية وتطبيقية 

تقييم وختام الدورة التدريبية
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مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب يعتمد عل أحدث الأساليب العلمية والمهنية ف مجالات التدريب وتنمية
الموارد البشرية، بهدف رفع كفاءة الأفراد والمؤسسات. يتم تنفيذ البرامج التدريبية وفق منهجية متاملة تشمل:

المحاضرات النظرية المدعومة بعروض تقديمية (PowerPoint) ومقاطع مرئية (فيديوهات وأفلام
قصيرة).

.للمتدربين قبل وبعد البرنامج لقياس مدى التطور والتحصيل العلم التقييم العلم

جلسات العصف الذهن وتطبيقات عملية للأدوار من خلال تمثيل المواقف العملية.
دراسة حالات عملية مصممة خصيصا لتلائم المادة العلمية وطبيعة عمل المشاركين.

اختبارات تقييمية تُجرى ف نهاية الدورة لتحديد مدى تحقيق الأهداف التدريبية.

يحصل كل مشارك عل المادة العلمية والعملية للبرنامج مطبوعة ومحفوظة علCD  أو فلاش ميموري، مع تقديم
تقارير مفصلة تشمل الحضور والنتائج النهائية مع التقييم العام للبرنامج.

يتم إعداد المادة العلمية للبرامج التدريبية بطريقة احترافية عل يد نخبة من الخبراء والمتخصصين ف مختلف
المجالات والتخصصات. ف ختام البرنامج، يحصل المشاركون عل شهادة حضور مهنية موقعة ومعتمدة من

مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب .

أوقات البرامج التدريبية :

من الساعة 9:00 صباحا حت 2:00 ظهرا 

البرامج التدريبية تتضمن :

بوفيه يوم يقدم أثناء المحاضرات لضمان راحة المشاركين.
جميع الاسعار لا تتضمن 15 % ضريبة القيمة المضافة
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