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 مقدمة

 مفهوم إدارة المستودعات
تعددد وظيفددة التخددزين مددن أقدددم الوظددائف التددي مارسددها النسددان منددذ أقدددم العصددور  فقددد 

  قدال تعدالى  مارسها سيدنا يوسف عليه السدلام عنددما ولاه عزيدز مصدر خدزائن الأر 

( وقددد تنامددت أهميددة التخددزين عبددر اجعلنددي علددى خددزائن الأر  إنددي حفدديظ علدديمقددال 

العصور نتيجة الحاجة إلى تخزين المدواد التدي يدتم إنتاجهدا سدوات غاندت  ذائيدة أو أثداث 

فدالتخزين هدو  أو صناعية لحين القيام ببيعهدا أو توزيعهدا علدى المسدتفيدين منهدا مستعمل

لمددواد والسددلذ منددذ تصددنيعها أو شددرائها وحتددى يددتم الوظيفددة التددي يددتم مددن خلالهددا حفددظ ا

صرفها أو طلبها من قبل الجهات التي تحتاجها لسدد احتيداأ أو  در  محددد. فمدثلا  يدتم 

غمدا تعدرف وظيفدة التخدزين  تخدزين المدواد الغذائيدة  لسدد احتياجدات المسدتفيدين ... الد 

ت والمحافظة عليها وإمدداد أيضا   بأنها تخطيط وتنظيم عمليات استلام المواد والمستلزما

أمددا إدارة المسددتودعات فهددي الدارة  الجهددات الطالبددة باحتياجاتهددا فددي الوقددت المناسدد 

المختصدددة بالاحتفددداظ والعنايدددة بدددالمخزون وتخطددديط وتنظددديم وتنفيدددذ ورقابدددة إجدددراتات 

التخددزين وصددرف المخددزون حسدد  الغميددات والنوعيددات المقددررة لدد دارات والأقسددام 

ويتضح من التعريدف السدابق أن إدارة المسدتودعات .تخدمة لمواد المخزونالطالبة والمس

 :تؤدي مهمتين رئيسيتين هما

   وهددي عمليددة تخددزين المددواد ذاتهددا بحيددث يددتم تخزينهددا وترتيبهددا فددي الاحتفدداظ بددالمواد
 .المستودعات من حين دخولها للمستودع إلى حين صرفها للجهات الطالبة

    عملية العناية بالمواد المخزنة مدن التلدف وضدمان سدلامتها وهي المحافظة على المواد
 .وبقائها صالحة للاستخدام من حين دخولها للمستودع إلى حين صرفها للجهات الطالبة
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 أنواع المستودعات

 :يمغن تحديد أنواع المستودعات من عدة جوان  من أهمها

 مستودعات حس  الملغية وتشمل -1

 .الجمعيةمستودعات مملوغة لنفس  - أ

 .مستودعات مستأجرة سوات من الدولة أو القطاع الخاص وتدار من قبلهما  -  

 مستودعات حس  الموقذ -2

 مستودعات قريبة من السوق - أ

 .مستودعات قريبة من المورد  -  

 .مستودعات داخل الجمعية  - ت

 مستودعات حس  الاستمرار في العمل ومنها -3

 .مستودعات دائمة تستخدم على مدار العام - أ

 في فصل أو ظروف معينة ةدعات مؤقتة تستخدم لسد احتياأ معينمستو -  
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 ويشير إلى أن غل نوع مدن الأندواع السدابقة للمسدتودعات لده خصدائص ووظدائف معيندة

غمددا أن الجمعيددة قددد يغددون لددديها أغثددر مددن نددوع مددن أنددواع المسددتودعات حسدد  المهددام 

أغثر من نوع من هذه المستودعات فدي والأعمال التي تقوم بها غما يمغن أن يغون هناك 

مغان واحد حسد  غبدر حجدم المسداحات المخصصدة للمسدتودعات وغدذلك طبيعدة المدواد 

 .المخزنة وفيما يلي سنستعر  بعضا من أنواع المستودعات المذغورة آنفا

 مستودع المواد الغذائية
تخدزين المدواد عادة ما يستخدم هذا النوع من المستودعات في المشاريذ التدي تقدوم علدى 

الغذائيددة التددي تحتدداأ إلددى درجددات تخددزين ملائمددة ل صددناف المخزنددة  وهددي مجهددزة 

بثلاجات أو حافظات تعمل على سرعة تجميد المواد أو الأطعمة الواردة أو جعلها تصدل 

 ببطت إلى درجة التخزين المناسبة.

 مستودع الأثاث  والملابس المستعملة
اث المستعمل والملابدس المسدتعملة بحيدث يدتم تخزينهدا المستودعات التي يخزن فيها الأث

بطريقة سليمة وأمنة تحفظ محتويات الأثاث من التلف حيث أن تخزين الأثاث والملابدس 

المستعمل يغون اغثر صعوبة من  يره حيث أن الأثداث المسدتعمل دائمدا مدا يغدون انتداأ 

ودع مؤمن على مستوي عدالي قديم بالتالي يغون غبير الحجم وثقيل الوزن للغاية  والمست

ضددد السددرقة والحرائددق ولددذلك عنددد حفددظ الأثدداث ينبغددي الاعتنددات بحفظدده فددي الأمدداغن 

المخصصة لذلك وبالطرق السليمة للحفاظ عليه  غثيرا ما نحتداأ لتخدزين قطدذ أثداث فدي 

المنزل أو ملابس مستعملة تمهيدا لنقلها لمستفيدين أو بيذ الذي يحتاأ بيعه ويددخل ريعده 

 جمعيةلل
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 الأهداف الرئيسة لوظيفة التخزين

 استلام المواد والمنتجات المطلو  تخزينها بدقة وبما يضمن سلامتها. 

  ضمان تدفق المواد والمنتجات المخزنة للجهات المستفيدة في الوقت المناس. 

 المحافظة على المخزون من التلف والضياع والفقد. 

 ممغن تقليل تغاليف التخزين إلى أقصى حد. 

  استخدام المساحات المتاحة في المستودعات بما يضمن انسيابية تداول المواد المخزنة
 .بغفاتة

 مساعدة إدارة المشتريات في تحديد الغميات المناسبة للشرات من المواد والأصناف. 
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 الشروط اللازمة لتحقيق أهداف إدارة المستودعات

  الاحتفاظ بأقل مستوى من المخزون وذلك لتقليل تغاليف التخزين 

   تمييدز المخددزون عدن طريددق تعريددف الأصدناف ووضددذ التصدنيف والترميددز المناسدد
 .لغل منها

  فحص المواد المستلمة قبل إدخالها للمستودعات بما يضمن سلامة المواد المخزنة مدن
 .حيث الغمية والجودة وصلاحيتها للاستخدام

  الأصددناف المخزنددة فددي الأمدداغن المخصصددة لهددا بمددا يضددمن سددهولة الحصددول وضددذ
 .عليها وسلامة تخزينها

  القيددام بددءجراتات الصددرف للجهددات المسددتفيدة وفقددا للضددوابط المناسددبة بمددا ذلددك تعبئددة
 .وتغليف ونقل المواد المطلو  صرفها بشغل سليم ودقيق

 .تسجيل حرغة المواد المخزنة المستلمة والمصروفة 

  مراقبدددة المخدددزون للتأغدددد مدددن الاحتفددداظ بالغميدددات المناسدددبة مدددن المدددواد لمواجهدددة
 .الاحتياجات بشغل دوري وتقليل تغاليف التخزين إلى أقصى حد ممغن

 الاحتفاظ بسجلات التخزين المتعلقة بعمليات صرف المواد واستلامها وأرصدتها. 

 تطبيق إجراتات الأمن والسلامة في المستودعات. 

 رير الدوريددة عددن حالددة المسددتودعات ومددا تددم القيددام بدده مددن أعمددال لدد دارة رفددذ التقددا
 .المسؤولة
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 أهمية وظيفة التخزين

عد وظيفة التخزين من أهم الوظائف المساندة في الجمعية؛ لغونها تقوم بتخطديط وتنظديم 

لوقدت عمليات تخزين المواد والمحافظة عليهدا وإمدداد الأسدر المحتاجدة باحتياجاتهدا فدي ا

المناسدد  وبمددا يضددمن اسددتمرار عملهددا بغفدداتة ودون انقطدداع. وتددتخلص أهميددة وظيفددة 

 التخزين فيما يلي 

 الأهمية العملية والاقتصادية
لا يمغن لأي مؤسسة خيرية أن تعمل بدون وجود إدارة للمستودعات وبشغل يتناس  مذ 

الأنشددطة التددي تقددوم بهددا  فددالمواد الداخلددة فددي أعمددال أيددة إدارة سددوف يددتم تخزينهددا فددي 

المستودعات إلدى حدين طلبهدا مدن الدارة المحتاجدة لدذلك  وللمحافظدة علدى سدير أعمدال 

 ة تهتم بذلك  الجمعية فمن الضروري وجود إدار

 الأهمية التخطيطية والتنظيمية
من المهدم أن تغدون هنداك جهدة مسدؤولة عدن تخطديط المخدزون وتحديدد مسدتوياته العليدا 

أما الأهميدة التنظيميدة فتترغدز فدي ضدرورة وجدود إدارة  والدنيا حس  إمغانيات الجمعية

 الدارة المالية.مسؤولة مسؤولية غاملة عن أعمال تخزين المواد وصرفها بالتنسيق مذ 

 الأهمية التنفيذية
لضمان استمرار دعم الأسر المحتاجة والمستفيدة مما تقدمه الجمعية بمهامها بغفاتة فمدن 

 الضروري تأمين متطلبات تلك الأسر من المواد والأصناف.

 

 

 

 

 

 



 

 10 /ص 
 

 

 

 الاشتراطات الصحية الخاصة بمستودعات المواد الغذائية ووسائل نقلها

علددي غافددة الضددوابط الصددحية لمسددتودع المددواد الغذائيددة مثددل اشددتراطات تشددتمل اللائحددة 
المخزن  وتجهيزاته واشتراطات   واشتراطات العاملين فيها   وطرق الرقابة   وسدح  

 العينات...ال  .
نأمدل أن تحقدق هدذه اللائحدة هددفها المنشددود وهدو التخدزين السدليم للمدواد الغذائيدة بهدددف 

 والتغير في خواصها الطبيعية. المحافظة عليها من التلوث
  

 أهداف اللائحة 
الهدف من الرقابة على المواد الغذائية هو حماية المستهلك صحيا    ولا شك أن التخدزين 
هددو أحددد حلقددات تددداول المددواد الغذائيددة المهمددة الأمددر الددذي يدددعو إلددى وضددذ الأنظمددة   

وخدلال نقلده ومدن اجدل ذلدك  واللوائح الصحية التي تضمن سلامة الغدذات أثندات تخزينده  
سددعت هددذه المؤسسددة  لوضددذ لائحددة الاشددتراطات الصددحية الخاصددة بمسددتودعات المددواد 

ووسائل نقلها حيث تضدمنت هدذه اللائحدة البندود الصدحية الواجد  مراعاتهدا فدي  الغذائية
هذه المستودعات بهدف المحافظدة علدى الأ ذيدة المخزندة بهدا لضدمان صدلاحيتها وعددم 

  الطبيعيةتغير خواصها 
  :ومن أبرز العناصر التي تشتمل عليه هذه اللائحة ما يلي

 الاشتراطات الصحية الواج  توافرها في المستودعات . 

 الاشتراطات الصحية الواج  توافرها في العاملين بهذه المستودعات . 

 طرق الرقابة عليها. 

 أخذ العينات للفحص والتحليل المخبري . 
   الاشتراطات الصحية

مجموعددة مددن الضددوابط الواجدد  توافرهددا فددي مسددتودعات المددواد الغذائيددة   وظددروف 
  التخزين ووسائل النقل المناسبة لغل نوع من أنواع المواد الغذائية
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 المستودع وتجهيزه
 

 يج  أن تتوافر المتطلبات التالية
 

 أولا    الموقذ والمساحة
  . غمستودعاتيمنذ منعا  باتا  استخدام المنازل الشعبية  .1
أخددذ موافقددة البلديددة علددي الموقددذ والمسدداحة بالنسددبة للمسددتودعات التابعددة للمحددلات  .2

العامددة أو التددي يددتم التوزيددذ منهددا أمددا الخاصددة فتغددون المسدداحة مناسددبة لظددروف 
 .التخزين

يجدد  أن يغددون الموقددذ بعيدددا  عددن الددروائح الغريهددة والدددخان والأتربددة والملوثددات  .3
  . للانغمار بالمات ولا يسب  إزعاجا  للمجاورينالأخرى و ير معرضة 

فددي حالددة وجددود ثلاجددات داخددل المسددتودع يراعددي عدددم تعرضددها لأشددعة الشددمس  .4
  المباشرة

 

 ثانيا    المبني
 يج  أن تتوفر فيه الاشتراطات التالية

  أن يغددون بنددات المسددتودع مددن مددواد صددمات جيدددة وملائمددة وسددهلة التنظيددف ويفضددل
 . لمسلحالطو  والسمنت ا

 أن تغون أرضية وجدران المستودع من مواد مناسبة وسهلة التنظيف . 

 أن توضذ علامات علي أرضية  رف التخزين لممرات منصات التحميل . 

  أن يددزود المسددتودع بددالأرفف الغافيددة المناسددبة والتددي يرتفددذ فيهددا اخفدد  رف عددن
 . سم علي الأقل20الأرضية بمقدار 

  بطريقة محغمة الغلق تمنذ دخول الحشرات والقوار أن يغون تصميم المستودع .  

 أن يزود بمراوح شفط )تهوية( ملائمة . 

 أن يزود بءضاتة ملائمة .  

 مراعاة توفير وسائل السلامة طبقا  لأنظمة الدفاع المدني 

 يمنذ استخدام المستودع للنوم أو تحضير الطعام  

  نوعية المدواد الغذائيدة المخزندة يج  أن توضذ قائمة علي با  المستودع توضح فيها
 وتاري  انتهائها

 الالتزام بالنظافة التامة في جميذ وحدات المستودع . 
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 ثالثا    التخزين

  يجدد  أن تخددزن غددل مددادة  ذائيددة فددي درجددة الحددرارة الملائمددة لهددا سددوات علددى درجددة
 م(18ْ-م( أو المجمدة )4ْحرارة الغرفة أو المبردة )

 ية في المخزن بالطريقة المناسبة أن توضذ غل مادة  ذائ 

 يمنذ منعا  باتا  تخزين المنظفات المنزلية والمبيدات الحشرية في مخازن الأ ذية . 

  يج  تخزين المواد الغذائية في المستودع بطريقة منظمة بحيث تسهل عملية الوصول
إلددي جميددذ أجزائدده )فددي صددفوف منتظمددة  يددر مغدسددة وبارتفاعددات مناسددبة لتسددهيل 

 ل إليها(الوصو

  أن تغون هناك مسافة بين العبوات غافية لسريان الهوات بحيث يمر علدى أغبدر مسداحة
 . ممغنة

 أن تخزن المنتجات ذات الروائح النفاذة في أماغن مخصصة لها . 

 يمنذ استخدام الممرات للتخزين . 

  ألا توضذ المنتجات مباشرة علي أرضدية المسدتودع بدل توضدذ قضدبان حديديدة علدي
 .سم لرص أغياس الدقيق والأرز وما شابههما عليها30بارتفاع لا يقل عن الأر  

  يجد  إبعدداد المدواد التددي تددؤثر خدواص بعضددها علدي الددبع  الآخددر مثدل أن يددتم حفددظ
 . الشاي بعيدا  عن التوابل

 أن لا يغون هناك تماس بين المواد الغذائية وجدران المخزن . 

 ة يسهل قراتة بيانات البطاقة عليهايج  أن ترص عبوات المواد الغذائية بطريق . 

 أن ترص العبوات بطريقة تسهل عملية سح  الأقدم فالأحدث . 
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 وسائل النقل
 

         أن تغدددون وسددديلة النقدددل مخصصدددة للمدددواد الغذائيدددة فقدددط سدددوات المبدددردة أو المجمددددة
 . الغذائيةومحغمة ال لاق ولا يتم استخدامها لنقل مواد تؤثر علي المادة 

 أن تغون قدرة التبريد والتجميد بها ذات غفاتة عالية ومزودة بمقياس لدرجة الحرارة  

  أن ترص العبوات بها بطريقة منتظمة لا تؤثر علي توزيذ الهوات وتثبت لغي لا تتلف
 .ميغانيغيا  

   أن تغون نظيفة وخالية من الملوثات بجميذ أنواعها ويجري تنظيفها وتطهيرها دوريا  

 أن يتم نقل غل مادة  ذائية علي درجة الحرارة الملائمة سوات بالتبريد أو التجميد . 

 أن تتم عملية التحميل والتفريغ بالسرعة الممغنة حفاظا  علي درجة الحرارة  

  أن تغددون وسدديلة النقددل المخصصددة للمددواد الغذائيددة التددي تخددزن علددي درجددة حددرارة
  المددواد المنقولددة لأشددعة الشددمس أو م(  يددر مغشددوفة بحيددث لا تتعددر25ْالغرفددة )

 . حرارتها أو الأتربة أو الرطوبة

 أن لا يترت  علي وقوفها عند التحميل والتنزيل إزعاأ للمجاورين 
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 اشتراطات العاملين 

  يجدد  أن يغددون جميددذ العدداملين فددي مسددتودع المددواد الغذائيددة بالجمعيددة حاصددلين علددي
شهادات صحية سارية المفعول تثبت خلوهم من الأمدرا  المعديدة طبقدا  لمدا ورد فدي 
لائحددة الاشددتراطات الصددحية الواجدد  توافرهددا فددي المطدداعم والمطدداب  والمقاصددف 

 ومحلات الوجبات السريعة وما في حغمها 

 ة التامة بنظافة جميذ العاملينالعناي . 

 عدم تناول الأغل والشر  داخل مستودعات الجمعية . 

 منذ النوم في المستودعات . 

 يج  ارتدات العمال زيا  موحدا  نظيفا  وقت العمل. 

  يج  إبعاد أي عامل تظهر عليه أعرا  مرضية أو تظهدر فدي يديده بثدور أو جدروح
ري  مصددا  بمددر  معدددي ويجدد  علددي أو تقرحددات جلديددة أو يتضددح مخالطتدده لمدد

المسئول عن المستودعات إبلاغ الجهدات الصدحية المختصدة فدي حالدة ظهدور أي مدن 
 . الأمرا  المعدية لأي عامل من العاملين لديه

  يجوز للجهات المختصة إبعاد أي عامل عن العمدل إذا رأت فدي اشدتغاله ضدررا  علدي
 . الصحة العامة

 ل المستودعيمنذ التدخين منعا  باتا  داخ . 
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 اشتراطات التفتيش
 

يعتمدد الحفدظ الجيدد للغددذات علدى معرفدة الظددروف المناسدبة لتخدزين غددل ندوع مدن المددواد 

الغذائيددة لحمايتدده مددن التلددوث إذ أن ارتفدداع الرطوبددة ودرجددة الحددرارة تسدداعد علددى نمددو 

ويعتبر التحغم في درجة الحرارة من أغثر الوسدائل فعاليدة فدي الحدد   وتغاثر الميغروبات

لدذا   من خطورة الميغروبات ومنعهدا مدن التغداثر وإتدلاف المدواد الغذائيدة أثندات تخزينهدا

ويأتي دور الرقابة الفعال للتأغد من   يج  حفظ الأ ذية في درجات الحرارة الملائمة لها

يددة ومسددتمرة مددذ التأغددد مددن تددوفر البددديل فددي حالددة أن أجهددزة التغييددف تعمددل بغفدداتة عال

م فأقددل أو وحدددات 4ْحيددث يددتم التأغددد مددن أن وحدددات التبريددد عنددد درجددة حددرارة  العطددل

وأنه لا يوجد ما يشير إلى ذوبان المواد الغذائيدة   م فأقل18ْ –التجميد عند درجة حرارة 

  حتفظدة بخواصدها الطبيعيدةوأن جميذ المواد الغذائيدة سدوات مبدردة أو مجمددة م  المجمدة

غما يج  التأغد من توفر الاشدتراطات الصدحية للمسدتودعات وتجهيزاتهدا والعداملين بهدا 

وتددتم مراقبددة فتددرات صددلاحية المددواد الغذائيددة  ووسددائل النقددل المرتبطددة بهددا سددالفة الددذغر

ات وأنها محفوظة بطريقة سليمة صدحيا  وبعيددة عدن المدواد ذات الرائحدة النفداذة والمنظفد

 . والمطهرات
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 الآثار السلبية المترتبة على عدم الاهتمام بالمستودع

إن عدم الاهتمام بءدارة المستودع وتوفير الوسائل التي يمغن من ممارسة مهدا مده بشدغل 

 :مناس  يمغن أن تنتج عنه المشغلات التالية

  فددي تنفيددذ أو  تلددف المخددزون  ممددا يغلددف الجمعيددة مبددالغ غبيددرة غددان يمغددن اسددتثمارها
 .تأمين أصناف أخرى

  زيددادة المددواد الراغدددة  إن عدددم وجددود دراسددات مسددتمرة لقيدداس مسددتويات المخددزون
 .وأنواع المواد المخزنة يؤدي إلى زيادة الأصناف والمواد الراغدة

 

 أصناف وأنواع المواد المخزنة

لجمعية  وتختلف يتضمن المخزون المواد والبضائذ والسلذ تامة الصنذ التي تحتفظ بها ا

أنواع المخزون باختلاف الصناعة أو الشرغة أو المؤسسة والمهدام التدي تقدوم بهدا  ومدن 

 :تلك الأنواع ما يلي

 الغذائية المواد . 

 اللحوم 

  ثلاجات ( -مغيفات  –دفايات  –بطانيات  –المواد العينية )حقائ  مدرسية 

 الحقائ  الشتوية 
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 دليل السلامة في المستودع

 أولا    اشتراطات السلامة أثنات إنشات المخازن

  مددن مددواد  يددر قابلددة للاشددتعال وأن يغددون  المسددتودعاتيجدد  إقامددة غافددة منشدد ت
  للمستودع أغثر من مخرأ واحد

  مناسبة مـذ تزويـدها بسدلك صدل  مدزدوأ توفير فتحات الضاتة والتهوية الطبيعية ال
ضيق النسيج لمنذ إلقات أي أجسام  ريبة داخل المخزن ويج  أن تغون هناك فتحدات 
للتهوية بالأسقف وأيضا  فتحات تهوية سدفلية أعلدى مسدتوى الحداجز الأرضدي لضدمان 
ذ التجديد الأمثل للهوات ويج  عند استخدام الضاتة والتهوية الصناعية أن تغون جمي

التجهيددزات مددن الأنددواع المأمونددة بحيددث لا تغددون سددببا  فددي إحددداث حريددق أو انفجددار 
  المستودعاتداخل 

  ات مرغبدة المسدتودعيج  أن تغون جميدذ التوصديلات والتجهيدزات الغهربائيدة داخدل
من خطدـر الحريدق  المستودعاتوفق الأصول والمواصفات الفنية التي تضمن سلامة 

  ئولين عن الغهرباتولا يسمح بأجـرات أي تعديلات أو إضافات إلا تحت أشراف المس

   يج  تزويد غل مستودع بسغينة خارجية لفصل التيار الغهربائي عند انتهات الدوام أو
  في حالات الطوارئ

  يجدد  تجهيددز المسددتودعات بددأجهزة ومعددـدات الطفددات التددي تتناسدد  مددذ المسدداحات
 المخصصة لها ونوعية المواد التي سيتم تخزينها بالمخازن   ويراعى تجهيدز مخدازن

 .المواد الغيماوية بنظام ل طفات التلقائي نظرا  لان لها درجة خطورة عالية

 .يج  تجهيز المستودعات بوسيلة لنذار الحريق 

  يج  أن تغون الأبوا  والفتحـات الموجودة بالفواصدـل مدن الأندواع المقاومدة للنيدران
قائيددا  عنددد ويجدد  أن تظددل مغلقددة بصددفة دائمددة أو أن تغددون مددن الأنددواع التددي تغلددق تل

 .حدوث حريق حتى لا تغون وسيلة لنفاذ النيران منها

  يج  أن تغون الأسوار الخارجية المحيطة بالمخازن بالارتفاع المناسد  الدذي يضدمن
عدم تسلقها وغذلك بنات  رفة للحدارس عندد البوابدة الرئيسدية للمسدتودعات وتجهيزهدا 

 المخدازنتسنى للحارس مراقبة بمعدات السلامة ولوحة إنذار الحريق الرئيسية حتى ي
  ضد الحريق أو السرقة

  يج  أن تغون الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة في نقل وتخدزين المدواد
ذات المسداحات الغبيدرة إلدى وحددات صدغيرة  المستودعاتيج  تقسيم  المخازنداخل 

وذلك بءقامة فواصل من مواد مقاومة للنيران بحيث يصع  نفداذ الحريدق منهدا وبدذلك 
 حيز المحدود دون الانتشار إلى باقي المبنىيمغن حصر الحريق داخل ال
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 ثانيا    اشتراطات السلامة أثنات التخزين

  يجدد  تصددنيف المددواد حسدد  طبيعتهددا وخصائصددها وتنفيددذ التعليمددات المغتوبددة علددى
الطرود الخاصة بها ومراعاة تجانسها عند التخزين بحيث يدتم تخدزين غدل ندوع مميدز 

التعددرف علددى الوسددـائل المناسددبة لمغافحددة الحريددق مددن المددواد علددى حددده حتددى يسددهل 
 .والتي تناس  نوعية المواد المخزونة

  يج  مراعاة الترتي  الجيد عند تخزين المواد وذلك بتحديد مواقذ الرصدات بعلامدات
 .واضحة على الأرضيات ويتم الالتزام بها بصفة مستمرة

  هنداك مسدافات لا تقدل عدن يج  إلا يبلغ ارتفاع الرصات مستوى الأسدقف وأن يغدون
 ثلاثة أقدام بين أعلى الرصات والسقف

  يج  أن يتم وضدذ المدواد المخزندة علدى قدوائم وأرفدف معدنيدة ولا يدتم وضدعها علدى
 .الأر  مباشرة لحمايتها من التلف

  يجد  التفتديش الددوري علددى الترغيبدات والتجهيدزات الغهربائيددة للتأغــدـد مدن سددلامتها
  بائي نتيجة خلل بالترغيبات الغهربائية الممتدة بالمخازنلمنذ حدوث أي شرر غهر

  مذ التشديد فدي تنفيدذ ذلدك بغدل حدزم ويدتم  المخازنيج  أن يمنذ التدخين نهائيا  داخل
 .ظاهرتعليق العلامات التحذيرية الدالة على ذلك بمغان 

  يجدد  اسددتخدام المفدداتيح والوصددلات الغهربائيددة التددي لا تحدددث شددرر بأمدداغن تخددزين
  المواد التي ينبعث منها أبخرة مذ العناية بالتهوية المستمرة حتى لا تتراغم الأبخرة

  بعد انتهات الدوام في دواليد  ذات واجهدة زجاجيدة فدي  زنالمخايج  أن تحفظ مفاتيح
عندد حددوث حرائدق أو فدي حدالات  المخدازنمغان مدأمون وتحدت الحراسدة لفدتح هدذه 

  الطوارئ وأن يتم إبلاغ الجهات المختصة فور فقدان أي منها

 اع الأسدددس والقواعدددد العلميدددة فدددي عمليدددات تسدددليم وتسدددلم المدددواد الدددواردة يجددد  أتبددد
  والمنصرفة لضمان فر  الرقابة عليها والحفاظ عليها دون فقد أو ضياع

  المناسد  لفدر  ووضدذ النظدام  المسدتودعاتيج  منذ دخول  ير المختصين داخدل
 . الرقابة اللازمة لعملية الدخول والخروأ للمستودعات لحفظ الآمن بها
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 مهام أمين المستودع

  القيدددام بجميدددذ عمليدددات الاسدددتلام والتحقدددق مدددن الاصدددناف وتخزينهدددا فدددي المسدددتودع
)بأسدددلو  مناسددد ( والتحقدددق مدددن المواصدددفات والغميدددات والنوعيدددة المطابقدددة لأمدددر 

 ن الأرصدة المخزنية.وتسجيلها ضم الشرات 

  عمدددل مغدددان مناسددد  يتناسددد  مدددذ غدددل صدددنف بمسددداحات تخزينيدددة وتوزيدددذ سدددليم
وصددلاحيات معيندده وفقددا لتجددانس غددل صددنف ولضددمان فددرص الاحتفدداظ بخصائصددها 

حددرارة   رطوبددة     الطبيعيددة والاخددذ بعددين الاعتبددار لمقومددات  ومغوناتهددا الاساسددية 
 اشعة   تهوية   مساحات .. ال 

  والاخدذ  على طبيعة نوع السدح   على سهوله السح  والاستلام من المخزون العمل
  )  بمبدأ ) الاقدم اول بأول

  بصددفه دوريددة ومراجعدة الاصددناف لبيددان مدددى  متابعدة أرصدددة المسددتودع والمخدزون
أو الرغدددود أو  التلدددف أو الفقددددان  والوقايدددة مدددن جعدددل الموجدددودات ) قيدددد  السدددح  
هددذه الحددالات بددالطرق الممغنددة ومتابعددة أشددغال الجددرد  والعمددل علددى منددذ الضددياع 
 . مذ لجنة الجرد السنوي 

  تددأمين منطقددة التخددزين بتسددجيل الأصددناف بددالطرق المناسددبة علددى بطاقددات الصددنف
  والنظام الخاص بها والمعلومات المتعلقة بها ومغان غل صنف لسهولة الوصول إليه

 وارسال التقارير الدوريدة )مدذ ضدرورة  التخطيط المستمر للمستودع ومتابعة العاملين
 بالعمل على الحاس  الألي( اللمام 

  والتعامدل مدذ  مدن نظافدة وترتيد  ورص ومناولدة ومتابعدة  غل مدا يتعلدق بالمسدتودع
 . غفريق واحد الرؤسات والمرؤوسين 
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   المراجذ

 اعتماد مجلس

 إدارة جمعية البر االخيرية بمركز مليجة

 تموين المستفيدينلائحة مستودع 
 

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله صلى لله عليه وسلم ... وبعد

يددوم ( 5فقددد اطلددذ مجلددس إدارة جمعيددة البددر الخيريددة بمرغددز مليجددة فددي اجتماعدده رقددم )

وقدرر اعتمادهدا  لائحدة مسدتودع تمدوين المسدتفيدينعلدى  م3/3/2021 بتاري   الأربعات

علدددى الموقدددذ اللغتروندددي للجمعيدددة وفدددق الصددديغة المرفقدددة  والعمدددل بموجبهدددا ونشدددرها

 بالاعتماد.
 

 


