
ة على الهيكل نظرة عامّ

 - الهيكل التنظيميّ وآليّة الربط2القسم 

إدارة السلاسل والإمداد والمخازن هي الإدارة العليا لهذه المنظومة وفق الهيكل المعتمد، تتبع مباشرةً المدير العام للقابضة. وتندرج تحتها إدارة الخدمات 
يّة والعمليّات اللوجستيّة والنقل  ات والعمليّات اللوجستيّة. وتعمل تحتهما أقسام الحوكمة المستند اللوجستيّة والخدميّة التي تقود الموارد والأسطول والمعدّ

يّة، إلى جانب تسع جهاتٍ مساندة ومرتبطة )منها المبيعات والتوزيع( تتبع كلٌّ منها  والحركة وتخطيط سلسلة الإمداد وعمليّات المستودعات ووحداتها التنفيذ
إدارتها الأمّ إداريًّا وترتبط بالدورة تشغيليًّا.



نموذج الربط — التبعيّة المزدوجة الموجَّهة

 - الهيكل التنظيميّ وآليّة الربط2القسم 

يًا إدارتها الأم، وتشارك في دورة السلاسل والإمداد عبر طلب موثق  تعتمد الإدارة نموذج ربط موجّهًا يفصل بين التبعية الإدارية والعلاقة التشغيلية. كل إدارة مساندة تتبع إدار
ومسؤولية محددة داخل البوابة.

علاقتها التشغيلية بسلاسل الإمداد تتبع إداريًا الإدارة المساندة

الفحص والقبول وعدم المطابقة إدارة الجودة الجودة

الموردون والتعاقد والشراء الإدارة التجارية التجارية والمشتريات

( والتوزيعSOالعميل والسعر وإنشاء أمر البيع ) إدارة المبيعات المبيعات والتوزيع

الموازنة والتكلفة والمطابقة والسداد الإدارة المالية المالية

الأنظمة والصلاحيات والتكامل الإدارة التقنية تقنية المعلومات

القوى العاملة والتدريب إدارة الموارد البشرية الموارد البشرية

المراسلات والتنسيق المؤسسي إدارة العلاقات العلاقات

الحملات والتوقعات والطلب المرتبط بها إدارة التسويق التسويق

العقود والالتزام والمخاطر القانونية إدارة الشؤون القانونية الشؤون القانونية



قنوات الربط الفعليّة

 - الهيكل التنظيميّ وآليّة الربط2القسم 

ا: لا يقوم الربط على تسلسل التقارير وحده، بل على قنواتٍ فعليّةٍ يوميّة تجعل التكامل ملموسً

لة تتكامل معه عبر جسر مزامنةٍ حيّ )كلّ مستندٍ يصل Odooالأنظمة الموحّدة: نظام ● سة، والبوابة التفاعليّة طبقةَ حوكمةٍ مكمّ  بوصفه نظام المؤسّ
Odoo.)مسوّدةً حتى الاعتماد الصريح 

تُرفع موقّعةً ومرقّمة للإدارة العليا ● ، والجولة الأسبوعيّة، والتقرير الشامل —  ، والملخّص الأسبوعيّ يّة: جدول متابعة المهامّ اليوميّ التقارير الدور
(.7)تفصيلها في القسم 

تُوثَّق بمحاضر رسميّة مرقّمة بالنظام الإشاريّ ● يّة: جلسات التنسيق مع الإدارات والأطراف الخارجيّة،  .BFP-SCM-PRالاجتماعات الدور
المراسلات الرسميّة: القناة المعتمدة للوصول إلى المدير العام للقابضة تمرّ عبر إدارة الاتصالات والعلاقات، بمراسلاتٍ مرقّمةٍ تربط طلباتها بالمحاضر ●

السابقة بأرقامها.



القيادة ورؤساء الأقسام

 - المهامّ والمسؤوليّات التفصيليّة3القسم 

ر الأداء مؤشّ المهامّ والمسؤوليّات الجوهريّة الوظيفة

ة المخزون · إنتاجيّة العمليّات · رضا  دقّ
العملاء

الإشراف التنفيذيّ الكامل على عمليّات المستودعات واللوجستيّات؛ ضمان تحقيق 
تّخاذ القرارات الحرجة في توزيع الموارد؛  الأهداف الاستراتيجيّة والتكامل بين الأقسام؛ ا

ة. يّة للإدارة العامّ رفع التقارير الشهر
مدير إدارة السلاسل والإمداد والمخازن

يّة الأسطول · كفاءة توزيع العمالة ·  جاهز
تكلفة النقل

التنسيق الاستراتيجيّ للتدفّقات اللوجستيّة وتخطيط الموارد؛ الإشراف على النقل 
ات والقوى  يّة الأسطول والمعدّ والحركة والعمالة والصيانة والسلامة؛ ضمان جاهز

يّة السلسلة دون تملّك المخزون. العاملة؛ استمرار
مدير الخدمات اللوجستيّة والخدميّة

اكتمال التوثيق · دقّة الترحيل · الالتزام 
بالدورة

ق من مطابقتها للدورة  مراجعة اكتمال أذونات الإضافة والصرف والتحويل والتحقّ
يّة قبل الترحيل؛ إصدار وتحديث أدلّة السياسات والإجراءات ) (؛ تصميم SOPsالمستند
مصفوفة الصلاحيّات ومراجعة سجلّات التدقيق يوميًّا.

رئيس قسم الحوكمة المستنديّة

ة المخزون المستهدفة ) %+( · إنتاجيّة 98.5دقّ
السحب · سرعة الاستلام

ة الأرصدة وسلامتها؛ الإشراف على الاستلام  المالك الرسميّ للمخزون والمسؤول عن دقّ
 والباركود؛ مطابقة الجرد الفعليّ FEFOوالتخزين والصرف والمرتجعات؛ الالتزام الصارم بـ 

بالنظام؛ سلطة قرار الحركات اليوميّة.
رئيس قسم عمليّات المستودعات

= الدور الرقميّ »مدير المستودع«

رات · كفاءة التخطيط  ة متابعة المؤشّ دقّ
الميدانيّ · سرعة رصد الاختناقات

رات التشغيليّة في المستودعات وتحليلها ميدانيًّا؛ التخطيط الميدانيّ لعمل  متابعة المؤشّ
مل؛ رصد الاختناقات ورفع  الإدارة وتوزيع الموارد والمهامّ ومواءمة الطاقة مع الحِ

رات الأداء لدعم القرار — دون تنبّؤٍ بالطلب أو تعاملٍ مع الموردين أو ماستر الأصناف  مؤشّ
يّة والمشتريات(. )اختصاص التجار

رئيس قسم تخطيط سلسلة الإمداد



الوحدات التشغيليّة

 - المهامّ والمسؤوليّات التفصيليّة3القسم 

ر الأداء مؤشّ المهامّ والمسؤوليّات الجوهريّة الوحدة

ة الاستقبال ) %+( · سرعة المعالجة99دقّ تنفيذ الاستلام والتفريغ ومطابقة الكميّات مع فواتير الشراء؛ الفحص الأوّليّ وتسجيل 
ق من اكتمال المستندات قبل نقل البضائع للتخزين. النواقص والأضرار؛ التحقّ وحدة الاستلام والرقابة

كفاءة الفراغ · سرعة التخزين · ثبات سلسلة 
البرد

 وتحديد المواقع المثلى؛ FEFO( والتموضع المحسَّن؛ تطبيق Putawayالتخزين الموجَّه )
إدارة التخزين الجافّ والبارد؛ الباركود والتسمية؛ تحديث خرائط التخزين. وحدة التخزين وتحديد المواقع

ة الطلبات ) %+( · زمن التحضير99دقّ ة تجميع الطلبات Packing( والتعبئة والتغليف )Pickingالانتقاء ) ( والشحن والتوزيع؛ دقّ
وسرعة المعالجة؛ التنسيق بين مراحل الصرف ومعالجة الطلبات العاجلة. وحدة تحضير الطلبات والصرف

ة التصنيف سرعة المعالجة · دقّ (؛ معالجتها في النظام  استقبال المرتجعات وفحص حالتها وتصنيفها )صالح/تالف/منتهٍ
ات. وتحديث الأرصدة؛ التنسيق مع الموردين بشأن المرتجعات والمستحقّ وحدة إدارة المرتجعات

%( · سرعة المعالجة100دقّة الترحيل ) ق من مطابقة البيانات ERPإدراج وترحيل جميع الحركات في نظام   بدقّة؛ التحقّ
للمستندات الأصليّة؛ مراجعة الأرصدة النهائيّة ومعالجة التصحيحات في وقتها. وحدة إدخال وترحيل الحركات المخزنيّة



الوظائف المساندة

 - المهامّ والمسؤوليّات التفصيليّة3القسم 

نوع الارتباط دورها في نطاق الإدارة الوظيفة

رقابيّ مستقلّ عن التشغيل
؛ برامج  ق التشغيليّ من تطبيق قواعد الجودة والسلامة؛ التدقيق والفحص الميدانيّ التحقّ

(؛ سلامة سلسلة التبريد ومعايير التخزين؛ تقارير CAPAالإجراءات التصحيحيّة والوقائيّة )
عدم المطابقة.

الجودة

دعم التوريد
إدارة علاقات الموردين واتفاقيّات الشراء؛ الإشراف على دورة الشراء من الطلب حتى 

وصول البضاعة؛ تحليل السوق واختيار الموردين المعتمدين؛ التنسيق مع المالية لسداد 
ات. المستحقّ

المشتريات والإدارة التجاريّة

رقابة الأصول والاعتماد الماليّ
ق الماليّ من الفواتير ومطابقتها  قات والأصول والمخزون؛ التحقّ الرقابة الماليّة على التدفّ

للاستلام )المطابقة الثلاثيّة(؛ الاعتماد الماليّ للمستندات ذات الأثر؛ الجرد الماليّ 
. السنويّ

المالية

دعم الأنظمة والصلاحيّات يّة الأنظمة؛ دعم أجهزة الباركود Odooإدارة نظام   والبنية التحتيّة؛ أمن البيانات واستمرار
والطابعات؛ إدارة صلاحيّات الوصول وفق مصفوفة الحوكمة. تقنية المعلومات

التوظيف والعمالة ؛ ضمان  تخطيط القوى العاملة والتوظيف والتدريب؛ شؤون الموظفين والامتثال العماليّ
. سيّ لة للأقسام التشغيليّة؛ تطوير الأداء المؤسّ ر الكوادر المؤهّ توفّ الموارد البشريّة



تشريح الهيكل التنفيذيّ — الأقسام والوحدات والأدوار

 - المهامّ والمسؤوليّات التفصيليّة3القسم 

يّة واكتمال تغطية العمل. ←يكشف هذا التشريح عمق الهيكل: كلّ قسمٍ  وحداته  الأدوار الوظيفيّة داخل كلّ وحدة، ليتبيّن ما تحتويه كلّ وحدةٍ تنفيذ ←

يّة  4الإجمال:  صة )مدقّق 24← وحدة  نحو 12← أقسامٍ تنفيذ  دورًا وظيفيًّا تنفيذيًّا؛ يعلوها القيادة )مديرا الإدارة ورؤساء الأقسام(، والأدوار الرقابيّة المتخصّ
بَل هذه الأدوار بأدوارها الرقميّة في مصفوفة  تُقا .RBAC (6.2)الجرد · مفتّش الجودة · ضابط البوابة · أمين الخزينة(، والإدارات والجهات المساندة التسع. و



سياسة التوظيف — »التوظيف بالحقن«

يّة4القسم   - السياسات الإدار

الهدف
ا بالجملة،  لا توظيف إلّا لحاجة. »حقن« الكفاءة في نقطة الاحتياج بدقّةٍ لا توظيفً

حمايةً للكلفة ولكفاءة القوى العاملة.

النطاق
كلّ طلب توظيفٍ )دائم · مؤقّت · عمالة مناولة( في الإدارة وأقسامها ومواقعها.

بنود السياسة

يُفتح شاغرٌ إلّا باجتيازها:● تّخاذ القرار بالتسلسل — لا  آليّة ا
لًا: لا توظيف إلّا بعجزٍ مثبتٍ لا يُسدّ بإعادة توزيعٍ أو تدريبٍ أو أتمتة.● الحاجة أوّ
فٍ قائمٍ بدل استقدام جديد.● ى بتأهيل موظّ يُغطّ م إن كان الدور  هل يحتاج تدريبًا؟ يُحسَ
يُبرّر الشاغر عدديًّا.● يٌّ لعبء العمل الفعليّ )إنتاجيّة · ساعات · ذروة(  حجم العمل: قياسٌ كمّ
يّة التشغيل.● يّة: ترتيب الشاغر حسب حرجيّته وأثره على استمرار الأولو
ح قبل التعيين.● تُثبت جدارة المرشّ الاختبار: اختبارٌ عمليٌّ ومقابلةٌ مقنّنة 
●. ، ولا تعيين شفهيّ ثّقٌ في البوابة برقمٍ رسميّ كلّ طلبٍ مو

ذ الاستقطاب والاختبار والتعاقد. يّة تنفّ ر الحاجة ويقيس الحجم؛ ومدير السلاسل والإمداد يعتمد فتح الشاغر ضمن سقفه؛ والموارد البشر المسؤوليّة: القسم الطالب يبرّ

ة بالاستقطاب والتعاقد  يّة الجهة المختصّ تُطبَّق داخل نطاق سلاسل الإمداد لتحديد وتبرير الاحتياج التشغيليّ للقوى العاملة، وتبقى إدارة الموارد البشر ملكية السياسة: تكامل وظيفيّ 
والامتثال الوظيفيّ وفق سياسات المجموعة المعتمدة.



سياسة الفصل بين المهامّ والصلاحيّات

يّة4القسم   - السياسات الإدار

الهدف
يُجيز أحدٌ لعمله، وترسيخ الرقابة المزدوجة على كلّ عمليّة. منع تضارب المصالح بألّا 

النطاق
ا( وجميع الأدوار على البوابة.27جميع النماذج المحكومة )  نموذجً

بنود السياسة
دة في كلّ نموذجٍ ذي أثرٍ مخزنيٍّ أو ماليٍّ مباشر؛ وتُحصر الاستثناءات وضوابطها ● عتمِ نشئة تختلف عن المُ لاع(، والجهة المُ لكلّ نموذجٍ صلاحيّاتٌ منفصلة )إنشاء · مراجعة · اعتماد · إنجاز · اطّ

 من هذا الدليل.6.5التعويضيّة في جدول 
●. كلّ عمليّةٍ ذات أثرٍ ماليّ )أوامر الشراء · الإشعارات الدائنة · التسويات · دورة المشتريات الداخليّة( تمرّ باعتماد المدير الماليّ
د« )حارس الجودة(.● لا انتقال مباشر من »بانتظار الاعتماد« إلى »منجَز« — لا بدّ من المرور بحالة »معتمَ
●. تُخفي الزرّ، والخدمة ترفض النقلة، وقواعد الخادم هي الحارس النهائيّ تُفرَض القاعدة في ثلاث طبقات: الواجهة 
. وما يلزم ● يُنفَّذ كلّ بابٍ بمستخدمٍ مستقلّ لًا بأكثر من مرحلة؛ و اه الوظيفيّ مخوّ ى: لا يجوز للمستخدم نفسه اعتماد أو إنجاز مستندٍ أنشأه ولو كان مسمّ الفصل على مستوى المستخدم لا المسمّ

يُدرَج حصرًا في جدول استثناءات الفصل بين المهامّ ) .6.5استثناؤه  ( بسببٍ وضابطٍ تعويضيّ

لاعٍ كامل وفق الدور المعتمد،  م المصفوفة؛ وتقنية المعلومات تطبّقها في الصلاحيّات؛ ويتمتّع مدير السلاسل والإمداد والمخازن بصلاحيّة إشرافٍ شاملةٍ واطّ يّة يصمّ المسؤوليّة: قسم الحوكمة المستند
صيّة. دون تجاوز ضوابط الفصل بين المهامّ أو الاعتمادات التخصّ

لاعٌ كامل دون تجاوز ضوابط الفصل  م، وتقنية المعلومات تفرض في الصلاحيّات، ولمدير السلاسل والإمداد إشرافٌ شاملٌ واطّ يّة تصمّ ملكية السياسة: حاكمة مملوكةٌ لسلاسل الإمداد؛ الحوكمة المستند
. بين المهامّ



سياسة العقوبات

يّة4القسم   - السياسات الإدار

الهدف
ثّق، لا اجتهادَ فيه ولا انتقائيّة. ضبط الانضباط بمسارٍ عادلٍ متدرّجٍ مو

النطاق
مخالفات الأداء والسلوك والسلامة والالتزام المستنديّ لكلّ العاملين في 

نطاق الإدارة.

بنود السياسة

/إيقاف  إجراءٌ أشدّ بحسب الجسامة والتكرار.● ثّق  إنذارٌ كتابيّ  خصمٌ ←تدرّجٌ معلوم: تنبيهٌ شفهيٌّ مو ← ←
( مع سماع الطرف قبل القرار.● ثّقة )تقرير مخالفةٍ برقمٍ رسميّ كلّ عقوبةٍ مستندةٌ إلى واقعةٍ مو
يّة( تُصعَّد فورًا.● المخالفات الجسيمة )تلاعبٌ بالمخزون · تجاوز السلامة · خرق الحوكمة المستند
تُراعى في تقييم الأداء والترقية.● ف، و تُقيَّد العقوبة في سجلّ الموظّ

ذ وتؤرشف وتضمن الامتثال  يّة تنفّ د الجسيم؛ والموارد البشر ثّق؛ ومدير السلاسل والإمداد يعتمد العقوبة ضمن سقفه ويصعّ المسؤوليّة: المشرف المباشر يرصد ويو
. العماليّ

يّة التحقّق من توافق الإجراء مع  ملكية السياسة: تكامل وظيفيّ تختصّ سلاسل الإمداد برصد المخالفة التشغيليّة وتوثيقها والتوصية بالإجراء، بينما تتولّى الموارد البشر
اللوائح والسياسات المعتمدة وتنفيذه ضمن الصلاحيّات المقرّرة.



سياسة المكافآت

يّة4القسم   - السياسات الإدار

الهدف
. تحفيز الأداء المتميّز وربط المكافأة بمخرجٍ مقيسٍ لا بالتقدير الشخصيّ

النطاق
ثّقة. رات الأداء المو الأفراد والفرق في الإدارة على أساس مؤشّ

بنود السياسة

تُمنح على إنجازٍ مقيسٍ )دقّة مخزون · إنتاجيّة · التزام مواعيد · مبادرة توفير · صفر حوادث( لا على الاجتهاد المرسل.●
يّة )تكريم(، بحسب أثر الإنجاز وتكراره.● أنواعها: ماليّة · عينيّة · معنو
يُوثَّق مبرّر كلّ مكافأة.● ا، و تُعلَن قواعد الاستحقاق مسبقً شفافيّة المعايير: 
تُموَّل ضمن بند المكافآت في الميزانيّة )● (، ولا تتعارض مع سقوف الاعتماد.4.8

ف. ثّق في سجلّ الموظّ يّة تو ر؛ ومدير السلاسل والإمداد يعتمد ضمن سقفه؛ والمالية تصرف؛ والموارد البشر ح بالمؤشّ المسؤوليّة: المشرف يرشّ

يّة والمالية الاعتماد والصرف وفق  رات التشغيليّة، بينما تتولّى الموارد البشر ملكية السياسة: تكامل وظيفيّ تختصّ سلاسل الإمداد بالترشيح بناءً على المؤشّ
سياسات المجموعة والسقوف.



سياسة الترقية

يّة4القسم   - السياسات الإدار

الهدف
شغل المواقع الأعلى بالجدارة والحاجة، ومسارٌ وظيفيٌّ واضحٌ يحفظ 

زها. الكفاءات ويحفّ

النطاق
الترقيات الوظيفيّة داخل الإدارة )أفقيّة أو رأسيّة(.

بنود السياسة

الحاجة + الجدارة: لا ترقيةَ إلّا لشاغرٍ/مسؤوليّةٍ حقيقيّة وباستحقاقٍ مقيسٍ )أداء · أقدميّة مؤهِّلة · اجتياز تقييم(.●
، لا على الأقدميّة وحدها.● تُبنى على سجلّ الأداء والعقوبات والمكافآت مجتمعةً
/اختبارٍ للدور الأعلى قبل التثبيت.● قد تسبقها فترة تكليفٍ
تُحدَّث في مصفوفة الأدوار والصلاحيّات بعد اعتمادها.● ، و ثّقةٌ برقمٍ رسميّ مو

ذ وتؤرشف. يّة تدقّق الاستحقاق وتنفّ ح ويعتمد ضمن صلاحيّته )وما فوقها للمدير العام للقابضة(؛ والموارد البشر المسؤوليّة: مدير السلاسل والإمداد يرشّ

يّة تدقيق الاستحقاق والتنفيذ وفق  ملكية السياسة: تكامل وظيفيّ تختصّ سلاسل الإمداد بترشيح الجدارة والحاجة التشغيليّة، بينما تتولّى الموارد البشر
سياسات المجموعة.



(RBACالوظائف التنظيميّة والأدوار الرقميّة )

 - مصفوفة الصلاحيّات6القسم 

يّة( عن الأدوار الرقميّة في النظام ) يات الإدار ل الوظائف التنظيميّة المعتمدة )المسمّ تُفصَ RBAC ّاه الوظيفي (، ويربط الجدول الثاني كلّ دورٍ رقميٍّ بمسمّ
.6.3المقابل. وتبقى الصلاحيّة الفعليّة مقيّدةً بمصفوفة 



السقوف الإداريّة للاعتماد

 - مصفوفة الصلاحيّات6القسم 

يُنشئ، والجهة الرقابيّة تعتمد، ولا يجيز أحدٌ لعمله. وتخضع قرارات التوظيف والعقوبات والمكافآت  الاعتماد في المنظومة قائمٌ على الدور: مالك الحدث 
ا العمليّات ذات الأثر 4.19–4.16والترقية لسقوف اعتماد مدير السلاسل والإمداد والمخازن وفق السياسات ) يُرفع للمدير العام للقابضة. أمّ (، وما فوق سقفه 

فعَّل في الوارد هو حدّ تسامح  يّ المُ ؛ والضابط الكمّ الماليّ )أوامر الشراء · الإشعارات الدائنة · التسويات · المشتريات الداخليّة( فتمرّ باعتماد المدير الماليّ
لًا لهذا الدليل 2المطابقة الثلاثيّة ) ا مكمّ تُعدّ مرجعً % أو وحدة واحدة(. وتخضع القيم الماليّة لمصفوفة التفويض والصلاحيّات الماليّة المعتمدة بالمجموعة، و

يّة. ل بالتنسيق مع الإدارة المالية والموارد البشر يُستكمَ



راتها فهرس شاشات البوابة التفاعليّة ومؤشّ

 - الملاحق8القسم 

تُجسِّد  يُعرَض عبر إحدى هذه الشاشات. الروابط تصل 31 يُدار و رٍ ورد في هذا الدليل   شاشةً في البوابة الدورةَ المحكومة على أرض الواقع: كلّ مستندٍ ومؤشّ
حة )متاح أو قيد البناء(. إلى البيئة الحيّة، وحالة كلّ شاشة موضّ

ا الدفع التلقائيّ ) ( للتنبيهات فهو نطاق أودو. والشاشات الموسومة قيد البناء Push/Cronملاحظة الحوكمة: البوابة تحسب الاستثناءات عند فتح الشاشة؛ أمّ
ة التطوير الجارية )سلسلة التبريد  تُستكمل ضمن خطّ IoT قوائم · HSE.)يّة الأعمال  · بطاقة أداء الموردين · سجلّ الأدوار الموحّد · استمرار


