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تعريف / مقدمة للفهرسة
العرض 
   إن الغرض من دليل التدريب هذا هو تعريف المتدرب ببرنامج الفهرسة السعودي وأسس ممارسة فهرسة مواد التموين . 

مدخل الموضوع : 

سيتبع في التعريف بهذا الموضوع طريقة إلقاء المحاضرات والاستعانة بالمساعدات المرئية , حيث تتشكل من شرائح شفافة أو مؤطرة . وقد تطبع اللوحات المتوفرة في نهاية هذا الدليل على شرائح شفافة , كما أعد النص على شكل سرد إذا مارغب المحاضر الاستعانة بذلك . وقد يخدم كلا النص المسرد ولوحات الشرائح المؤطرة كدليل إرشادي للطالب . وعلى الموجه أن يوفر سبورة أو دفتر ورق رسم يوضح على ساندة واستعمال مواد تأشير مناسبة لتوضيح نقاط الشرح . 

الأهداف : 

أهداف هذه المادة هي : 

أسئلة 

1 ــ التعريف بدورة التدريب الأساسي للفهرسة . 

2 ــ إيضاح سلوك المتدربين وما يتوقع منهم القيام به . 

3ــ تعريف الفهرسة . 

4 ــ الغرض من الفهرسة . 

5 ــ تعريف هوية الصنف .

6 ــ الأهداف الرئيسة الأربعة لفهرسة مواد التموين . 

7 ــ ماهية الأصناف التي تفهرس وتلك التي لا تفهرس .

8 ــ الفوائد الرئيسة للفهرسة .
المعدات والتجهيزات المطلوبة : 

أ ــ لكل متدرب : 
1 ــ دليل الفهرسة ك ــ 1 تعريف / مقدمة إلى برنامج الفهرسة السعودي . 

2 ــ دليل مصطلحات عمليات التموين .

3 ـ دليل الأصناف الشائعة الاستعمال . 

اللوحة 1 

تتمثل أغراض هذه المادة بثلاث : إن أهم أغراضها هو معرفة الوظائف الأساسية لفهرسة التموين وعمليات تنسيقها , وقد ورد بعض منها باللوحة . وتعالج الفهرسة بشكل رئيسي عملية تعريف هوية أصناف التموين لذا فإن المصطلح "تعريف الصنف" سيستعمل غالباً ويكون مألوفاً لديك كمصطلح شائع . وسوف نستعرض الرموز المستعملة لتعريف رموز الجهات الحكومية والمؤسسات التجارية إضافة إلى المطبوعات التي يصدرها البرنامج , وكذلك يشتمل برنامج الفهرسة الآلي السعودي على تمارين تطبيقية باستعمال الخط المباشر . وسوف نتعرف أيضاً إلى أهمية الفهرسة حيال مساعدة نشاطات التموين الأخرى كتلك الواردة على اللوحة . 
اللوحة 2 

  طبعاً إن العامل الرئيسي للتدريب هو تحسين المهارات والمعرفة لدى المتدربين . وغرضنا هنا هو مساعدتك كفرد على اكتساب مهارة هامة وتزويدك بالمعرفة التي ستساعدك على إتقان عمل مهم. يقال إن الفهرسة هي حجر الزاوية لعمليات التموين حيث إن التعريف الصحيح للصنف ضروري لإدارة التموين . 
اللوحة 3 
  الآن ونحن نتعلم الغرض العام من دورة الفهرسة ككل , لنلقي نظرة على الأهداف التي نرغب تحقيقها من هذا الفصل , خاصة عند إكمالك إياه , حيث تكون قد فهمت : 

1 ــ تعريف الفهرسة ــ بكليات أخرى ما هي الفهرسة ؟

2 ــ الغرض من الفهرسة ــ ما الذي تقوم به الفهرسة ولماذا هي ضرورية ؟
3 ــ ما هي أنواع الأصناف التي تفهرس وتلك التي لا تفهرس ؟

4 ـ فوائد الفهرسة ــ لماذا نقوم بالفهرسة ولماذا هي مهمة لإدارة التموين  الحكومي ؟

اللوحة 4 
       ربما تسأل " ماهي الفهرسة " أساساً , لفهرسة أي شيء يلزم تسجيله أو إدراجة في قائمة لتجده فيما بعد وتستعمله . يمكن فهرسة أي شيء حتى الأفكار . مثال ذلك , قد تدرج الأفكار ( أو تفهرس ) كأفكار "حسنة" أو "سيئة" (قد يتساءل  بعضكم إذا كان حضوره هذا الفصل فكرة "حسنة" ) . 

    إن الفرق الأساسي بين قائمة عادية بسيطة وبين دليل " كتالوج " , هو أنه للدليل برنامجاً أفضل من حيث تنظيمه . حيث أن الدليل الحسن يساعد المستعمل على إيجاد مراده أو موضوعه أو الصنف الذي يريده بالطريقة الأسهل . ولغرض بحثنا فإننا نتحدث عن فهرسة التموين وهي طريقة دقيقة في تعريف الأصناف المتكررة الاستعمال لدى الجهات الحكومية . وبعض المفردات الرئيسة المستعملة في هذا التعريف هي "صنف" و "متكرر" و "تصنيف" و"فيزيائي" وسنتفحص هذه الكلمات بتمعن أكثر . 
اللوحة 5
   نعني بكلمة "صنف" أي جسم فيزيائي فرد أو تجميع . وعادة ما يكون الصنف مصنوعاً لكنه يشتمل أيضاً على المواد الغذائية .إن غالبية الأصناف المفهرسة في معظم أنظمة الفهرسة بالعالم تشتمل على قطع الغيار وأصناف معدنية شائعة تستعمل يومياً , كالصواميل والمسامير والبراغي والمطارق والمقاومات والمكثفات الكهربائية وغيرها . وعندما نستعمل المصطلح "صنف" في الفهرسة , فإنه لا يشتمل على العقارات كالأراضي أو المباني       ( باستثناء المباني القابلة للنقل ) . 

اللوحة 6 
   ما يهمنا بفهرسة التموين هو فهرسة الأصناف التي تستعمل أو تشتري أو تخزن أو تصرف "تكراراً" أي مرة تلو المرة . أما الأصناف التي تستعمل لمرة واحدة كاستعمالها في مبنى ما أو للاختبارات فإنها عادة لا تفهرس . إن أهمية فهرسة الأصناف تكمن في إحكام القبضة على الأصناف التي تشتري وتستعمل باستمرار وبتكرار , لأن هدفنا الرئيسي يتمثل في تحقيق الحد الأدنى للتكلفة والاستفادة القصوى من الأصناف تخفض التكلفة إلى أدني حد لها بشراء الأصناف بكميات كبيرة وبالحصول على أقصى استفادة من الأصناف بمعرفة أماكنها والجهات المستفيدة منها , وهذا يعني أنه يجب أن نكون قادرين على تعريف الصنف . وكمرشد , يقترح استعمال كلمة "متكرر" دلالة على كميات الصنف التي تم شراؤها واستعمالها وتخزينها و/أو صرفها أكثر من 10 مرات في السنة الواحدة . 
اللوحة 7
  يقودنا المنطق ذاته إلى عدم فهرسة أصناف معينة لا تدعو الضرورة إلى المحافظة على منظوريتها أو لأسباب أخرى كالوقاية مثلا . 
  كما أنه يستحسن متابعة العقارات والأراضي والمباني عن طريق وسائل أخرى حيث أنها أصناف لا تتحرك ولا يتكرر شراؤها ولا تخزن أو تصرف . 

وعادة لا تفهرس الأصناف التي تستعمل في الاختبارات والبحوث لكونها تستعمل بشكل عام ولمرة واحدة . وهناك أنواع أخرى من الأصناف الفريدة كالسفن والطائرات فهي متشابهة في استعمالها للعقارات من حيث أنها منظورة وتتبع طرق أخرى في تحديد مسمياتها كأرقام مؤخراتها . عموماً , تعتبر كل واحدة من الأصناف الجاهزة الكبيرة مثل السفن كصنف منفرد حيث يشتمل كل صنف مختلف على تعديلات مختلفة أو معدات متنوعة . 

اللوحة 8 
  تعني بعبارة " تعريف " الصنف " تجميع البيانات الضرورية لوصف صنف ما . 

وتقع هذه البيانات ضمن البنود :

1ـ أسماء الصنف .

2ـ أسماء المصنعين وأرقام القطع أو رقماً آخراً معرفاً للصنف كرقم المواصفة والرقم المعياري ورقم الدليل ( الكتالوج) ورقم الطراز وغيرها . 

اللوحة 9 
 لذا , فإن الغرض الرئيسي لفهرسة التموين هو تعريف هوية جميع أصناف التموين المتكررة الاستعمال . أصافة إلى ذلك . تقوم الفهرسة بتسجيل هذه المعلومات في سجل دائم , ليقام بطبعها وتوزيعها على جميع المستفيدين من البرنامج لاستعمالها . 

وفي علم مصطلحات الفهرسة , فإن " تعريف" صنف ما يعني : 

1ـ إعطاء الصنف اسماً .

2ـ إعطاء وصف للصنف بتوفير المعلومات عن خصائص الصنف الفيزيائية و/أو أدائه . 

3ـ تصنيف الصنف عبر فئة السلعة وأخيراً . 

4ـ تعيين رقم مخزون وطني واحد لتعريف الصنف هذا .

  الاسم ــ الوصف ــ الرقم : تعتب هذه أحجار الزاوية الأربع لعمليات الفهرسة ولتعريف الصنف وما تبقي من دورة الفهرسة الأساسية هذه مركز على هذه الوظائف الأربعة . وإذا ما استوعبت هذه المفاهيم أو المبادئ الأربعة جميعاً , فهذا يعني أنك استوعبت مفهوم الفهرسة . 

اللوحة 10

  إذا كان الغرض من الفهرسة هو تعريف أصناف التموين , إذن , فما هي أهدافها؟ ولماذا نزعج أنفسنا بهذا العمل ؟ لأن الأمر شاق ويتطلب جهدا مكثفاً وعملاً مستمراً لتوفير تعريف الصنف بالنسبة للآلاف الأصناف المستعملة في الأجهزة الحكومية. إن أهم الدواعي لذلك هي توفير الأموال وتسهيل استعمال نظام التموين 

الحكومي كي يصبح أكثر فعالية وكفاءة . وسنتحدث فيما بعد عن هذا الموضوع بالتفصيل تحت عنوان "الفوائد" وليتسنى لنا القيام بذلك , فإن أهداف الفهرسة هي لـ 1ــ توفير أسلوب متسق لتعريف الأصناف . فالاتساق هو الذي يجعل الفهرسة ذات فعالية وكفاءة . 

* أسماء متسقة 

* أوصاف متسقة

* تصنيف متسق

* ترقيم متسق

   بكلمة "متسق" نعني" ذات الطريقة ", أي أنه ما أنجز العمل "باتساق" يكون قد أنجر بذات الطريقة من قبل الجميع . نبذل جهودنا بالفهرسة لتعريف الأصناف المتشابهة بنفس الطريقة , مثال ذلك: علينا جميعاً أن نطلق على هذا القلم الثخين (يمسك باليد) نفس الاسم . فإذا أطلق عليه أحدكم أسم " قلم ثخين " وآخر "مؤشر ذو طرف عريض" وآخر "مؤشر" وغيره يطلق عليه "قلم توقيع" , كيف يمكن لنا جميعاً أن نعرف ما هو الصنف ؟ أن اسم الصنف المعتمد في برنامج الفهرسة لهذا الصنف هو "قلم مؤشر , أنبوبي الشكل" لذا يجب أن تستعمل جميع الأوصاف لهذا الصنف ذات الاسم . 
   كذلك نحتاج للاتساق عند وضع الأوصاف. ليأخذ كل منكم ورقة وقلم لكتابة وصف لهذا الصنف (يمرر الصنف حول الطاولة , ويفضل توفر أكثر من عدد واحد من الصنف). أولا, ضع أربع خصائص تعتقد أنها مهمة لهذا الصنف , ومن ثم أكتب الإجابة . مثال ذلك: اللون ــ أزرقا (تعطي مهلة من الوقت ليقوم كل متدرب بذلك , وبعد الانتهاء من التجربة , تدرج الميزات التي أعدها المتدربون , ويدون عدد التعاريف الإجمالي . قد تظهر النتائج خصائص مختلفة أعددها المتدربون حسب تصوراتهم) . يوضح لنا هذا التمرين العملي الارتباك الحاصل عند عدم وجود أسلوب أو طريقة معيارية أو متسقة لتعريف الصنف. إن وجود برنامج الفهرسة مركزي معد بشكل صحيح يمثل دلائل معيارية لتعريف الصنف التي يجب أن يستعملهــا كافـــة المستفـــيدين لوصـف الأصــــناف . وهذا يـــؤكد أن كل فـــرد يصــــف 
  الأصناف بنفس الطريقة , وبالتالي "أوصاف متسقة " وهذا صحيح أيضاً بالنسبة للتصنيف . إن دليل التصنيف السعودي للمواد ك ــ2 يوفر قائمة بتصنيفات للسلع يستعملها المفهرسون , مما يضمن استعمال طريقة تصنيف متسقة . وسنقوم فيما بعد بإعطاء تفاصيل أكثر عن التصنيف . وإن الشيء المهم تذكره الآن هو أن الجميع يستخدمون برنامج التصنيف ذاته. والمظهر الأخير من مظاهر الاتساق في برنامج الفهرسة السعودي هو رقم المخزون السعودي حيث يعطي كل صنف مختلف من أصناف التموين رقم مخزون سعودي مختلف , يكون تركيبه بنفس الطريقة ويتكون دائماً من (13) عدداً. وسنطلعكم فيما بعد على تركيب الرقم , والذي يجدر الاهتمام به ههنا هو أن الرقم المعين متسق من حيث التركيب والمعنى . وخلاصة القول , أن الغرض الأول من الفهرسة هو توفير لغة شائعة من المفردات والمصطلحات المتسقة الأصناف يستطيع جميع الأفراد استعمالها مع إدراكهم واستيعابهم لنفس المعنى المقصود. أما الهدف الثاني للفهرسة هو توفير رقم واحد لصنف واحد من أصناف التموين. يضمن هذا الأسلوب إدارة تموين ذات كفاءة وذلك حيثما استعمل الرقم , وفي أي مستودع لوزارة ما أو في سجلاتها , فإن ذلك الرقم يمثل ذات صنف التموين . وهذه الطريقة فعالة حيث أن الرقم هو الوحيد الذي يحتاج تدوينه في كل سجل ــ وليس بإدراج كافة أوصاف إن رقم المخزون الوطني يشبه المفتاح فهو يستعمل المفتاح فهو يستعمل لفتح ملفات الفهرسة لإيجاد جميع أوصاف الصنف وذلك بغض النظر عمن يستغل المفتاح , فإنه دائماً يعكس الصنف ذاته .  

  اللوحة 11 
   يوفر رقم مخزون واحد لصنف واحد رؤية واسعة لنفس الصنف بعدة نشاطات تموين مختلفة ويخدم رقم المخزون الوطني كتعريف للصنف بجميع سجلات التموين الخاصة بالإدارات الحكومية وللبحث عن المواد قبل شرائها يستعمل رقم المخزون السعودي وسجلات الفهرسة لتعريف الأصناف القائمة في البرنامج ولما يتعلق بالمتطلبات لغرض إعداد مستويات المخزون وتستعمل لتعريف الأصناف المطلوبة للشراء , ولتعقب أثر العقــــود, 

 وكذلك في التخزين والمستودعات ومجوداتها لتعقب مواقع المخزون وكذا طلبات صرف المواد . 

  ويعتبر رقم المخزون السعودي المفتاح الرئيسي في طلبات الزبائن أو الجهات وكذلك المفتاح لجميع سجلات الحاسوب . وهو أساسي في مرافق الإصلاح بسبب تعريفه قطع الغيار . وأخيراً , يساعد في التخلص من المواد الفائضة أو الرجيعة إما بإعادة استعمالها أو عن طريق إعداد أوصاف الأصناف المعروضة للبيع وكذلك قيودها المحاسبية . 

  اللوحة 12 
  أما الهدف الثالث من الفهرسة فهو إزالة ازدواجية الأصناف من برنامج التموين ومنع دخولها في البرنامج. مثال ذلك: إذا كان كلا من وزارة المالية ووزارة المواصلات تستعمل نفس قلم التأشير (قلم تأشير أنبوبي الشكل) وقد عينت كل واحدة منها رقم مخزون مختلف للصنف , عندما يكون لدى الأجهزة الحكومية صنف مزدوج . لذا, فإن الغرض من وضع برنامج فهرسة مركزي هو تجنب حدوث ذلك. والهدف الرابع من الفهرسة هو المساعدة في اكتشاف وتحديد الأصناف البديلة أو الاستبدالية, وكذلك مساعدة فنيو التموين الحكومي على اختيار وشراء الأصناف المفضلة عن غير المفضلة وبتوفر أوصاف صحيحة للصنف , فإنه من السهل انتقال نوعية أفضل أو معدات إنتاجية أفضل كما تساعد على تجنب حيازة المعدات غير المعيارية في برنامج التموين وهذا مما يجعل البرنامج ذو فعالية أكثر ومصدر توفير للحكومة .

  اللوحة 13
  لنلقي نظرة الآن , على الفوائد التي تجنى من تطبيق برنامج فهرسة مركزي على مستوى المملكة , حيث أن الفوائد تشكل الأساس وراء محاولاتنا لإيجاد مثل هذا البرنامج . 

  توفر الفهرسة قاعدة بيانات لتعريف الأصناف مما يعطي معلومات ورؤية واضحة للصنف تعتبر مهمة في إعداد تحديدات أخرى خاصة بالتموين. مثال ذلك: إن التعريف المناسب لآلاف الأصناف , يسمح لمسئولي أصناف التموين بتحديد العدد الإجمالي للأصناف المطلوبة . 
 وبالمقابل , شراء الأصناف بكميات كبيرة , وبالتالي الحصول على أسعار أقل . وكتوضيح لذلك: إذا ما استطعنا تحديد عدد أقلام التأشير الأنبوبية الشكل (يمسك القلم باليد) التي تستعملها في الشهر جميع الإدارات عنها نستطيع أن نحصل على العدد الإجمالي المطلوب ونضع طلب شراء ضخم لهذا الصنف . 

وزارة المالية    

100

وزارة الدفاع


200



وزارة الصحة


25

الحرس الوطني


50

وزارة الداخلية

50

ــــــــــــــــــــــــــــ             ــــــــــ

المجموع



425/ في الشهر

وبهذه الطريقة نستطيع وضع طلب لشراء 2550 قلم تأشير يمون الإدارات لستة أشهر . وإنني على يقين من أن بائع الجملة سيعرض خصماً كبيرا لهذا الطلب الكبير مقارنة إذا ما دخلت متجراً واشتريت منه قلماً أو قلمين . 

تحتاج الطريقة الفعالة المشروحة أعلاه تنسيقاً بين المستفيدين بتجميع البيانات لاتخاذ القرار المناسبة ولكن التجارب في دول أخرى قد أظهرت أن تنسيق المشتريات ذو فائدة كبيرة لذا, فإن المشتريات "المتسقة" ليست مشابهة لــ المشتريات "المركزية" حيث أن المشتريات "المركزية" تقتضي مراقبة مركزية للاحتياجات والطلبات , وتعني الاحتياجات المنسقة الاتفاق لتزويد بيانات الاحتياجات المطلوبة إلى مشتري واحد يقوم بالترتيب اللازم لتسليم منفصل بالحاجة المطلوبة لمواقع تحددها الوزارات كل على حده . 
ويؤدي التعريف الشائع العام للأصناف إلى استعمال أكثر كفاءة للأصناف بين وضمن الجهات والمؤسسات الحكومية . مثال ذلك : إذا كان لدى وزارة الصحة فائض من "قلم التأشير, أنبوبي الشكل" ويوجد نقص من الصنف ذاته لدى وزارة الداخلية فإن المقدرة على تعريف الصنف بدقة تسمح بتبادل أو شراء الصنف بسرعة من الجهة المستفيدة الأخرى . وإن تحسين تعريف الصنف ووضوح الأصناف المخزنة ينتج 
عنه توفير في عدة مجالات والسبب الرئيسي هو أن ممارسة الفهرسة الصحيحة تزيل الأصناف المطابقة من التموين مثال ذلك: إذا كان لدى وزارة الماليـة رقم مخزون معين لهذا ال "قلم تأشير , أنبوبي الشكل" ولدى وزاتي الصحة والداخلية أرقام مخزون لها . 

* التقليل من حفظ السجلات .


*تخفيض عدد الموظفين القائمين على حفظ السجلات وتشغيل المستودعات ومناولة  المواد تخفيض عدد الأصناف ــ أرقام أقل وعدد أصناف أقل يؤدي إلى تخفيض تكاليف التخزين ـ وتخفيض المساحة الأرضية المخصصة لذلك وكذلك المعدات . 

وتأتي الفهرسة والتعريف الصحيح والدقيق لهوية الصنف على الأقل بفائدة أخرى لبرنامج التموين: المقدرة على تعريف وشراء الأصناف المفضلة , مثال ذلك: إذا كانت الجهات الحكومية تستعمل حالياً ثلاثة أنواع متشابهة من المفكات , فإن إعداد دراسة فنية للخصائص (أصبح ذلك ممكناً عبر فهرسة الأوصاف) , تسمح لخبراء السلع باختيار الأفضل منها وحذف النوعين الآخرين الأقل مفاضلة من المخزون . 
اللوحة 14
إن التعريف المحسن للصنف عبر فهرسة مواد التموين يؤدي إلى تحسين إعداد الاحتياجات المستقبلية من مواد التموين .

ويؤدي التعريف الدقيق لصنف معين يحمل رقم مخزون سعودي واحد إلى تجميع البيانات المطلوبة بشكل صحيح ومن ثم القيام بتحليلها للخروج بكميات دقيقة للاحتياجات . 

وتتحسن عمليات التخلص من الأصناف كثيراً خاصة بعد إمكانية إعادة استعمال الأصناف بطريقة أكثر كفاءة . مثال ذلك: لنفترض أن لدى وزارة الداخلية فائض من الشاحنات المستعملة , يمكن من خلال إعداد وصف  دقيق لها أن تستعملها جهات حكومية أخرى أو معاهد خيرية . مثال آخر على ذلك معاهد التدريب تحتاج إلى معدات مستعملة لتدريب طلابها على إصلاح المعدات وإعادة تجميعها . إضافة إلى ذلك , فان الدقة في وصف الصنف تسهل في إعداد دفتر شروط البيع عن طريق الإعلان للمنافسة العامة لبيع تلك الأصناف . 

وأخيراً, فان الفهرسة تحسن من تعريف قطع الغيار . وتظهر فائدتها عندما تستعمل أكثر من جهة حكومية نفس صنف الإصلاح الجاهز . فيمكن بسهولة تعريف قطع الغيار ذات العلاقة بتلك المعدات هذه الحقيقة هي الأساس في الإسناد التبادلي بين الدول الحليفة المتعددة . 
كما تصون الفهرسة معلومات المصدر في شكل أسماء المصنعين وأرقام القطع.

عند التعرف بمصادر جديدة للصنف , بما في ذلك قطع الغيار , تدون هذه المعلومات في سجلات الفهرسة لذات رقم المخزون السعودي . وبهذا فإن جميع مستعملي النظام سيستفيدون من بيانات المصدر الإضافي , وغالباً فإن البحوث الفنية تبين المصنع الأصلي لقطع الغيار والذي يبحث عن بيع قطع الغيار التي يصنعها بسعر أرخص من مصنع الصنف الجاهز الذي تركب عليه قطع الغيار . فمثلاً , إذا كنت تريد شراء مكربن ( كربوريتر) لسيارة شيفروليه من مصنع المكربن مباشرة بدلاً من شرائه من وكالة الشيفروليه , فلربما حصلت عليه بسعر أرخص . ,إذا ما ضاعفت حسابياً هذا المثال بآلاف من قطع الغيار المصنعة في مصانع صغيرة , عندئذ ستبدأ  بإدراج فائدة الفهرسة . 

اللوحة 15
وخلاصة القول , تلاحظ أن برنامج الفهرسة يوفر لغة واحدة لتعريف الصنف يستطيع الجميع فهمها . وتوفر هذه اللغة الواحدة الاتساق والإدراك العام والاستعمال للآتي:

أسماء الصنف 

أوصاف الصنف

تصنيف الصنف

أرقام المخزون

ومعلومات الفهرسة .

  ويؤدي الاتساق إلى الدقة في العمل والتي ينأ عنها الكفاءة والاقتصادية . ونهاية القول , كما يقول المدراء الماليون : أن الفهرسة توفر المال للحكومة وبنفس الوقت توفر الكفاءة للخدمات . 
مهمة :
 إعداد تعريف للصنف بالأسلوب المرجعي للصنف  F441B/F442BD بالصورة المرفقة في دليل المصنع . 

إرشادات : 

1 ــ ادخل الأجزاء السارية لرقم المخزون السعودي : 

أ ــ فئة الصنف السعودي ( في دليل الفهرسة ك 6 ) . 

ب ــ رمز الدولة للمملكة العربية السعودية . 

ج ــ رقم تعريف الصنف . اتبع تعليمات المدرب أو أدخل الرقم بشك متتابع مثال ذلك : 1 ....... 2 ......... 2 ............ وهكذا دواليك . 
2 ـ أملاً الفراغات المتبقية في المواد التي تلقيتها أثناء الفصل أو في مادة النص . 

   التمرين العملي رقم 2   .

مهمة :

 إعداد تعريف للصنف بالأسلوب المرجعي للصنف 33 . B.C بالصورة المرفقة في دليل المصنع . 

إرشادات : 
 1 ـ ادخل الأجزاء السارية لرقم المخزون السعودي : 
أ ــ فئة الصنف السعودي ( في دليل الفهرسة ك 6 ) . 

ب ــ رمز الدولة لمملكة العربية السعودية . 

ج ــ رقم تعريف الصنف . أتبع تعليمات المدرب أو أدخل الرقم بشكل متتابع . مثال ذلك : 1 ...... 2 ...... 3 ....... وهكذا دواليك . 
2ـ أملاً الفراغات المتبقية في المواد التي تلقيتها أثناء الفصل أو في مادة النص . 

الغرض من هذه المادة .
1ـ معرفة وظائف الفهرسة وعمليات تنسيقها .

*تعريف الصنف 

* بيانات فنية 

* أسماء

* أرقام

*تصنيف 

* رموز الجهة الحكومية أو المؤسسة التجارية .

* مطبوعات 

* برنامج الفهرسة الآلي السعودي 

2 ــ معرفة كيف يساعد برنامج الفهرسة وظائف التموين الأخرى 

*الشراء

* مراقبة الأصناف 

* التخلص من فائض الأصناف والرجيع

3 ـ تحسين معرفتك ومهاراتك

أهداف الفصل الأول 
1 ـ تعريف الفهرسة 

2 ـ الغرض من الفهرسة
3 ـ ما هي أنواع الأصناف التي تفهرس والتي لا تفهرس


4 ـ فوائد الفهرسة

فهرسة التموين

طريقة لتعريف الصنف وتصنيفه
لجميع الأصناف المتكررة الاستعمال

في الأجهزة الحكومية 

" الصنف " 

أي يء فرد أو تجميع

*أصناف جاهزة

* قطع إصلاح 

0 لاتشتمل على العقارات ) .

الأصناف المتكررة الاستعمال
* مرة تلو الأخرى 

* أكثر من مرة أو مرتين 
* باستمرار
  لأغراض الفهرسة 

*أكثر من عشر مرات في السنة
أصناف لاتفهرس 
* العقارات 

* أراضي / مباني

* استعمال مرة واحدة

* أصناف تستعمل في الاختبارات 

* أصناف تستعمل في الأبحاث

* أصناف متفردة/ واحد من نوعه

* سفن / طائرات

* استمارات / لوحات بيانية 

* أصناف وقائية محظورة الإطلاع عليها 

" تعريف الصنف " 
تجميع وتصنيف بيانات لوصف صنف ما 

* اسم

* وصف خصائصي

* أرقام المصنعين 

الغرض من الفهرسة 
تعريف الأصناف المتكررة الاستعمال 

وتسجيل المعلومات ونشرها ليتسنى للجميع استعمالها .
التعريف هو : 

* تسمية

* وصف 

* تصنيف

* ترقيم

أهداف الفهرسة 
1 ـ توفير نوع متسق لتعريف الصنف
* أسماء متسقة

* تصنيف متسق

* أوصاف متسقة

* أرقام متسقة

2 ـ توفير رقم واحد لصنف واحد لكافة أغراض التموين 

3 ـ لمنع دخول أصناف مزدوجة في نظام التموين وحذفها منه 

4 ـ تعريف هوية الأصناف الاستبدالية أو البديلة 

       صنف واحد ـــ رقم واحد

                    لـــ

       جميع أغراض التموين
* البحث المسبق لما قبل الشراء
* تسعير الوحدة

* لاحتياجات 

* الطلب 

* الشراء

* الصرف

* التخزين

* إعادة الاستعمال

* مراقبة وإدارة المخزون

* الإصلاح

* التخلص من فائض الأصناف والرجيع 
أهداف الفهرسة 
1 ـ توفير طريقة متسقة لتعريف الصنف 

   أسماء متسقة   
تصنيف متسق

   أوصاف متسقة    أرقام متسقة
2 ــ توفير رقم واحد لصنف واحد لكافة أغراض التموين .

3 ـ لمنع دخول أصناف مزدوجة في نظام التموين أو حذفها منه . 

4 ـ تعريف الأصناف الاستبدالية أو البديلة 
فوائد الفهرسة
تتمثل بالآتي : ــ 

1 ــ تنسيق أعمال الشراء

2 ــ الشراء بكميات كبيرة ــ بأسعار مخفضة

3 ــ الاستعمال الفعال للأصناف بين مختلف الإدارات 

4 ـ تكاليف منخفضة : 

*التقليل من حفظ السجلات

* تخفيض عدد العاملين

* تخفيض حيز التخزين

* تخفيض كم الأصناف

* إزالة ازدواجية الأصناف 

5 ــ التوحيد المعياري لمواد التموين والمعدات

6 ــ تحسين إعداد الاحتياجات للمستقبل 

7ــ تحسين إعادة استعمال المواد أو التخلص منها 

8 ــ تحسين تعريف قطع الغيار 

خلاصة فوائد الفهرسة

لغة تعريف واحدة

اتساقية : 

*الاسم

* الوصف

* التصنيف

* الأرقام

* معلومات الفهرسة

   الدقة

   الفعالية ( الكفاءة)

  اقتصادية ــ وفرة في الأموال

الغرض من هذه المادة
1 ـ معرفة وظائف الفهرسة وعمليات تنسيقها
   تعريف الصنف  


بيانات فنية 

   أسماء 




أرقام
   تصنيف




رموز الجهة الحكومية أو المؤسسة التجارية

   مطبوعات

            برنامج الفهرسة والآلي السعودي  

2 ـ معرفة كيف يساعد برنامج الفهرسة وظائف التموين الأخرى  
   الشراء 
                      العمليات المستودعية ،ــ التخزين

   مراقبة الأصناف            التخلص من فائض الأصناف والرجيع 












اللوحة رقم 1
الغرض من هذه المادة
3 ــ تحسين معرفتك ومهاراتك












 اللوحة رقم 2
أهداف الفصل الأول
1 ــ تعريف الفهرسة

2 ــ الغرض من الفهرسة 

3 ــ ما هي أنواع الأصناف التي تفهرس والتي لا تفهرس 

4 ـ فوائد الفهرسة 
 








اللوحة رقم 3
فهرسة التموين 

طريقة لتعريف الصنف وتصنيفه
لجميع الأصناف المتكررة الاستعمال

في الأجهزة الحكومية

اللوحة رقم 4
" الصنـــــــــــــف "
أي شيء فرد أوتجميع

*أصناف جاهزة

* قطع إصلاح 

( لا تشتمل على العقارات )  





اللوحة رقم 5
الأصناف متكررة الاستعمال

* مرة تلو الأخرى

* أكثر من مرة أو مرتين

* باستمرار 

لأغراض الفهرسة 

*أكثر من عشر مرات في السنة


اللوحة رقم6
أصناف لا تفهرس
*العقارات 

* أراضي / مباني

* استعمال لمرة واحدة

* أصناف تستعمل في الاختبارات

* أصناف تستعمل في الأبحاث

* أصناف متفردة/ واحد من نوعه

* سفن / طائرات

* استمارات/ لوحات بيانية 

* أصناف وقائية محظور الإطلاع عليها 







اللوحة رقم7
" تعريف الصنف "

تجميع وتصنيف بيانات لوصف صنف ما 

*اسم 

* وصف خصائصي

* أرقام المصنعين






اللوحة رقم8
الغرض من الفهرسة 

تعريف الأصناف المتكررة الاستعمال 

وتسجيل المعلومات ونشرها ليتسنى للجميع استعمالها

التعريف هو : 

*تسمية

* وصف

* تصنيف

* ترقيم 






اللوحة رقم9
أهداف الفهرسة 

1 ـ توفير نوع متسق لتعريف الصنف

أسماء متسقة 
تصنيف متسق

أوصاف متسقة
أرقام متسقة

2 ـ توفير رقم واحد لصنف واحد لكافة أغراض التموين

3ـ لمنع دخول أصناف مزدوجة في نظام التموين وحذفها منه .

4 ـ تعريف هوية الأصناف الاستبدالية أو البديلة 






اللوحة رقم10
صنف واحد ــ رقم واحد

لــ

جميع أغراض التموين

البحث المسبق ما قبل الشراء 



تسعير الوحدة

الاحتياجات




الطلب

الشراء




الصرف




التخزين




إعادة الاستعمال

مراقبة وإدارة المخزون




الإصلاح

التخلص من فائض الأصناف والرجيع



اللوحة رقم11
أهداف الفهرسة

1 ـ توفير طريقة متسقة لتعريف الصنف

أسماء متسقة

تصنيف الصنف
أوصاف متسقة 

تصنيف متسقة

2 ــ توفير رقم واحد لصنف واحد لكافة أغراض التموين

3ـ لمنع دخول أصناف مزدوجة في نظام التموين أو حذفها منه . 

4ــ تعريف الأصناف الاستبدالية أو البديلة 




اللوحة رقم12
فوائد الفهرسة

تتمثل بالآتي : ـ 

 1 ـ تنسيق أعمال الشراء

2 ـ الشراء بكميات كبيرة ــ بأسعار منخفضة 

3 ــ الاستعمال الفعال للأصناف بين مختلف الإدارات 

4 ـ تكاليف منخفضة :

* التقليل من حفظ السجلات 

* تخفيض عدد العاملين 

* تخفيض حيز التخزين

* تخفيض كم الأصناف 

* إزالة ازدواجية الأصناف 

5 ـ التوحيد المعياري لمواد التموين والمعدات 





اللوحة رقم13
الفوائـــــد ( تتمه ) 

6 ـ تحسين إعداد الاحتياجات للمستقبل 

7 ــ تحسين إعادة استعمال المواد أو التخلص منها 

8 ــ تحسين تعريف قطع الغيار 
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خلاصة فوائد الفهرسة 

*لغة تعريف واحدة

* اتساقية : الاسم 

              الوصف

              التصنيف

              الأرقام

              معلومات الفهرسة

*الدقة 

* الفعالية ( الكفاءة ) 

* اقتصادية ــ وفرة في الأموال 
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1ف/16
