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 المخازن لأمين الوظيفية المهام

 

 

 المخازن لأمين الوظيفية المهام -

 

 الحركات ضبط مع المتبعة للاجراءات طبقا المخزنية المستندات اصدار -

 .المخزنية

 أنها من والتأكد ظاهريا وفحصها للمخازن الواردة الأصناف إستقبال -

 . الواردات إستقبال بمخزن الشراء لطلبات مطابقة

 حسب المخزون ورص بترتيب للمخازن العام المظهر على المحافظة -

 لتيسير صنف لكل تمييز كارت ووضع  المتاحة المخزنية المساحات

 .الية الوصول

 .  أوالضياع التلف من التخزينية المواقع داخل المخزون على المحافظة -

 صحة من للتأكد اسبوعيا وجردها  عهدته في الموجودة الأرصدة متابعة -

 .المباشر لرئيسة الجرد وتسليم الارصدة

 (. FIFO)  المخزنية القاعدة على بناء والصرف الاضافة -

 الجودة إدارة موافقة بعد الانتاجية الأقسام من المرتجعة الكميات استلام -

 .المرتجعة بالكميات ارتجاع إذن وتحرير بصلاحيتها والإقرار الارتجاع على

 الانتاجية للجهات المطلوبة للأصناف والصرف الانتاج بخطة  الالتزام -

 طلبات على بناءا الانتاج خطوط تعطيل لعدم وقت  اسرع فى المختصة

 بالكميات الصرف إذون وتحرير الانتاج تخطيط إدارة من المرسل الصرف

 . بالنسبة وايضا المنصرفة



 

 

 امام أو بالممرات التخزين وعدم للمخازن الداخلى التخطيط على المحافظة -

 .إستخدامها لسهولة الاطفاء وسائل

 

 المواقع داخل المخزون على وللمحافظة لمساعدته العاملين تدريب -

 .المخازن نظافة على والمحافظة التخزينية

 رئيسة تعليمات وإتباع المطلوب العمل لانجاز والتعاون الفريق بروح العمل -

 .المباشر

 .المهنية والصحة السلامة تعليمات إتباع -

 الشركة اسرار على المحافظة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفيق للجميع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 اضغط هناقناة مهام الوظائف 

 مجموعة أبو الجوهرة التعليمية اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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