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	                  سياسة مراقبة مستلزمات واحتياجات البيع بالتجزئة
المالك: مدير المبيعات والتسويق
القسم: البيع بالتجزئة



	
	




	
تقوم ادارة قسم مبيعات التجزئة بادارة والتحكم في مسلتزمات واحتياجات لوازم العمل
	نبذة  تعريفية

	
للحفاظ على مستوى كافي من المخزون ،  عدم الوصول الي مرحلة نقص الإمدادات ، الحد من سوء استخدام الإمدادات أو سوء إدارة اللوازم التي قد تعرض العمل للخطر . 
	الاهداف

	
موظف الفرع :
1- تعبئة طلب الامدادات واحتياجات العمل  ((supplies control sheet
2- تعبئة طلب امدادت المخزون اليومي (daily supplies inventory.)

مشرف المنطقة :
1- رصد الاستهلاك الروتيني في منطقته
2- مراقبة استهلاك لوازم الطوارئ في منطقته
3- جمع تقارير الجرد اليومية وارسالها الي المدير الاقليمي

المدير الاقليمي :
1- التحكم في طلبات اللوازم  والاحتياجات اليومية الروتينية لجميع المنطقة
2- السيطرة علي جميع المخزون الطارئ من اللوازم والطلبات لجميع المنطقة 
3- مراقبة الاستهلاك من الاحتياجات والمستلومات ومقارنتها مع مبيعات المنطقة .
4- التحقيق في حال اي استخدام خاطي وذلك في حال الاستخدام الغير طبيعي ، ويمكن تحويل التحقيف الي قسم الجودة و المخاطر .

مدير قسم البيع بالتجزئة :
1- الضبط والتحكم في الاحتياجات والمستلزمات علي مستوي المملكة .
2- تقليل الهدر والاستخدام الخاطئ علي مستوي المملكة .

	المسؤوليات


	· مراقبة مسلزمات العمل والامدادات مسؤولية جميع موظفي سمسا اكسبريس .
· يجب ان يكون الهدر وسوء الاستخدام في ادني مستوياته .
· يجب الإبلاغ عن هدر المستلزمات الإمدادات العادية إلى إدارة الجودة والمخاطر .

المسؤوليات :

موظف الفرع :
1- التنسيق مع المشرف لطلب الاحتياجات والمستلزمات العادية الروتينية والطارئة 
2- مراقبة الاستهلاك في الفرع .
3- مراقبة حالة الاحتياجات والمستلزمات اليومية .
4- تعبئة طلب الامدادات ((supplies control sheet وارساله الي المشرف اسبوعيا .
5- اضافة تقرير المخزون من المستلزمات الي تقرير المبيعات اليومية (النقدية والاجلة).

مشرف المنطقة :
1- اعداد وارسال تقارير التحكم في الاحتياجات والمستلزمات الي المدير الاقليمي شهريا .
2- مراقبة الاستهلاك ومقارنتها مع حجم المبيعات .
3- التحقيق في حال كان هنالك اي هدر او سوء استخدام . وارسال التقرير الي المدير الاقليمي .
4- اعداد تقرير عن المخزون ومقارنته مع المبيعات .

المدير الاقليمي :
1- اعداد وارسال تقارير التحكم في الاحتياجات والمستلزمات الي مدير  القسم للبيع بالتجزئة
2- مراقبة الاستهلاك ومقارنتها مع حجم المبيعات في المنطقة .
3- التحقيق في حال كان هنالك اي هدر او سوء استخدام . وارسال التقرير الي مدير القسم للبيع بالتجزئة .
4- اعداد تقرير عن المخزون ومقارنته مع المبيعات لكل المنطقة .

مدير قسم البيع بالتجزئة :
1- مراقبة الاستهلاك ومقارنتها مع حجم مبيعات في كل المملكة .
2- ابتكار طرق فاعلة للحد من الهد والاستهلاك الخاطي لاحتياجات ومستلزمات العمل في ادني مستوي .
3- تحليل تكلفة الاحتياجات والمستلزمات والبحث عن بدائل اقل تكلفة بالتنسيق مع الادارة المالية .
.
	القواعد الارشادية 
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