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  من خلال برنامج منظمة وي افيكت لمتنمية في فمسطين-  مشروع دعم القدرات المؤسسية والانتاجية لمؤسسات المجتمع المدني      
WE EFFECTالذي ينفذه المركز الفمسطيني لمتنمية الاقتصادية و الاجتماعيةESDC  

 متخصص بناء القدرات بالجمعٌات التعاونٌة - اعداد جمال مبسلط

 تصنٌع

  الصابون
الزراعً للتصنٌع التعاونٌة بٌتا لجمعٌة التشغٌلً الدلٌل  
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 حى إػذاد هذا انذنيم 

ضًٍ يشزوع دػى انقذراث انًؤسسيت والإَخاجيت نًؤسساث انًجخًغ انًذَي 

 يٍ خلال انًُفذ يٍ انًزكز انفهسطيُي نهخًُيت الاقخصاديت والاجخًاػيت 

فهسطيٍ  نهخًُيت في بزَايج يُظًتويافيكج

 -  

إن المعمومات والأفكار ووجهات النظر واليات العمل  التي طرحت في هذا الدليل لا تعكس بالضرورة أفكار 

ووجهات نظر أو السياسات الرسمية لمنظمة وي افيكت  أو المركز الفمسطيني لمتنمية الاقتصادية والاجتماعية 

نما  حصائيات وا   كما أن الجهات المذكورة لا تتحمل أي مسؤولية تجاه محتويات الدليل من معمومات وجداول وا 

 هي مسؤولية الجمعية فقط
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 :حقذيى

 ، وتمتد أراضٌها على الجغرافٌة الواقعة بٌن قرٌتً المدٌنة كم إلى الجنوب الشرقً من 13تقع على بعد بٌتا قرٌة تابعة لمحافظة نابلس 

. حوارة وقوزا غرباً ، وقرٌتً عقربا وأوصرٌن شرقاً ، وبٌن قرٌتً عورتا وأودلا شمالاً ، وقرٌتً ٌتما وقبلان جنوباً 

 :انُشأة وانخأسيس وانؼضويت

 وحصلت على الترخٌص فً العام نفسه بعد تضافر الجهود على استكمال الجمعٌة للشروط ومتطلبات 2011تأسست الجمعٌة فً العام 

 .2015 عضوا وهو ما بقً علٌه العدد فً نهاٌة عام 26الترخٌص بحٌث ضمت فً عضوٌتها عند تأسٌسها 

  

 :اهذاف انجًؼيت

 . وخدمات الجمعٌةالعمل على توفٌر اسواق محلٌة وخارجٌة لتسوٌق منتجات  .1

 .الاتصال بالمؤسسات الاهلٌة المختلفة لتنفٌذ وتحقٌق اهداف الجمعٌة المختلفة .2

 .تحقٌق دخل للجمعٌة وبالتالً للأعضاء .3

 .توفٌر فرص عمل للعضوات المنتسبات للجمعٌة و لنساء وشابات المجتمع المحلً .4

 

: رسانت انجًؼيت 

تىفٍر مىتجبث عضىٌت عبنٍت انجىدة و صذٌقت نهبٍئت دون اي اضبفبث كٍمبوٌت نهعىبٌت ببنىظبفت انشخصٍت 

و انبشرة بكبفت الاشكبل و الادجبو و انروائخ انعطرٌت انممٍزي مصىعت بأٌذي وسبء فهسطٍىٍت كفؤة 

فبعهً مجتمعٍب نهذفبظ عهى انمىروث انفهسطٍىً ببنتعبون والانتزاو بروح انعمم انجمبعً، و الاستمرار 

 .بببتكبر انمزٌذ مه انمىتجبث نتذقٍك رغببث أرواق انمستههكٍه انمذهٍٍه و انخبرجٍه

 الهدف من اعداد الدليل التشغيمي لمجمعية

وتوثيق الخدمات التي تقدميا الجمعية لأعضائيا والمزارعين والفلاحين في منطقة عمل لى نشر إييدف ىذا الدليل 
  تطبيقيا الجمعية وكذلك عمى عمميات الانتاج والتصنيع لجمعية العقبة التعاونية الزراعية لكيفية واليات

 الطرق السميمة بالتصنيع  ودليل استرشادي الذي يعتمد بالأساس عمى مرجعية ثيقيةويمثل ىذا الدليل دراسة تو
نظام الإجراءات والمتطمبات التشغيمية لممعدات الزراعية الممموكة  لمجمعية و  إلى توضيح التشغيلييدف دليل  و ،وخطوات العمل

والتشغيمية والإنتاجيةفي الجمعية والأساليب التنفيذية تو إدار  

مع وجود المشاريع الانتاجية لمجمعية كان لا بد من ادارة الجمعية بتشكيل لجان لإدارة المشاريع وتوزيع الصلاحيات والمسؤوليات عمى ادارة 
.تمك المجان حتى يتم ادارتيا بالشكل الافضل واستغلال كافة الموارد المتاحة بأفضل الطرق  واقل التكاليف بالعممية الانتاجية   
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 تارٌخ صناعة الصابون فً فلسطٌن

ٚ ٠زجغ ربر٠خ صٕبػخ اٌصبثْٛ فٟ فٍظط١ٓ إٌٝ أوضز ِٓ أٌف ػبَ ِعذ، ثذلاٌخ اٌىض١ز ِٓ اٌىزبثبد اٌزٟ دٚٔٙب اٌزدبٌخ ٚاٌّؤرخْٛ 

د١ش أؼُ الله ػٍٝ ٘ذٖ (صبثْٛ ٔبثٍض ثىً الالطبر ٚ اٌجٍذاْ  )اشزٙزد ِذ٠ٕخ ٔبثٍض ثصٕبػخ اٌصبثْٛ دزٝ اغٍك ػٍٝ اٌصبثْٛ 
 .اٌّذ٠ٕخ ٚ اٌمزٜ اٌجٍذاد اٌّذ١طخ  ثٙب ثجظبر١ٓ اٌش٠زْٛ ِٕذ اٌمذَ   

 ٘ذٖ اٌصٕبػخ أ دىزاً ٚ وبٔذٚفٟ سِٓ الادزلاي اٌص١ٍجٟ ٌفٍظط١ٓ دظ١ذ ٔبثٍض ثّىبٔخ ػب١ٌخ ٌشٙزرٙب ثصٕبػخ أُ٘ أٔٛاع اٌصبثْٛ؛ 
  ."ث١ذ اٌّمذص"ػٍٝ اٌٍّه  ٚلا ٠ظّخ لأٞ ِٓ أصذبة اٌّصبٔغ ثّشاٌٚخ اٌصٕؼخ إلا ثؼمذ ٠ّٕذٗ ٌُٙ ٍِه 

ٚوبٔذ ٘ذٖ اٌّصبٔغ رذعز اٌصبثْٛ ثطز٠مخ .   إٌٝ أٚرٚثب؛ فزأطظذ ِصبٔغ اٌصبثْٛ ِٓ س٠ذ اٌش٠زْٛ فٟ ِزط١ٍ١ب صٕبػخٔمً ٚ
 .ِشبثٙخ ٌطز٠مخ رذع١ز اٌصبثْٛ إٌبثٍظٟ

 . ثمٟ اٌصبثْٛ إٌبثٍظٟ رِشًا ٌٍجٛدح ِٚذٛرًا ٌلا٘زّبَ رؼذد صٕبػبد اٌصبثْٛ الا أٗ  ٚرغُ 

 فٟ لجعخ الادزلاي الإطزائ١ٍٟ ثّب ف١ٙب ِذ٠ٕخ ٔبثٍض؛ طؼذ طٍطبد الادزلاي جب٘ذحً ٚ ادزلاي الارض اٌفٍظط١ٕخَ 1967ػذ ػبَ ة

إٌٝ رذ١ِز الالزصبد اٌفٍظط١ٕٟ ،ٚوبٔذ صٕبػخ اٌصبثْٛ ِظزٙذفخ وغ١ز٘ب ِٓ اٌصٕبػبد اٌٛغ١ٕخ اٌفٍظط١ٕ١خ؛ د١ش ثذأد اٌّصبثٓ 

 .رخزفٟ رذر٠ج١ب؛ ثظجت  إغزاق  اٌظٛق اٌّذ١ٍخ ثأٔٛاع ِزؼذدح ِٓ اٌصبثْٛ الأجٕجٟ ٚالإطزائ١ٍٟ ثأصّبْ رخ١صخ ٔظج١بً

 اٌزم١ٍذٞ د١ش ٠ؼزّذ ثبلأوضز ػٍٝ اٌؼًّ ا١ٌذٚٞ اٌجظ١ػ ِٕٗ اٌٝ الاٌذ اٌّمؼذح ٚ ِٕٙب الأدٚاد اٌّظزؼٍّخ فٟ صٕبػخ اٌصبثْٛ  اُ٘ 

 اصجخ جشءا ِٓ اٌززاس ٚ اٌفٍىٍٛر اٌٛغٕٟ اٌفٍظط١ٕٟ 

-11انًقطغ انسكيٍ -10انًقشزة -9انًانج -8انشوكت -7ػهبت انبسط -6اٌؼٛاِخ -5انشًايت -4انذكشاب -3انًخاضت -2انحهت -1

 الأخخاو -13.انفزجار -12 انذوبارة 

 :يزاحم صُاػت انصابوٌ

 .اٌزغ١ٍفاٌزؼجئىخ ٚاٌطجخ، ٚاٌجظػ، ٚاٌزخط١ػ، ٚاٌخزُ، ٚاٌزمط١غ، ٚاٌزجف١ف، ٚ: رّز صٕبػخ اٌصبثْٛ ثؼذح ِزادً رئ١ظ١خ ٟٚ٘

ٚلذ أـذخٍذ ثؼذ اٌزطٛراد ا١ٌ٢خ ػٕذ ثؼط اٌّصبثٓ؛ فزذٛي اٌزذز٠ه ثبٌذوشبة إٌٝ اٌزذز٠ه ثٛاططخ اٌّذزن اٌىٙزثبئٟ؛ وّب 
 . وّصذر ٌٍطبلخ ٚ اٌذزارح ِذً اٌجفذاٌغبس ٚدً ،أصجذذ ػ١ٍّخ ٔمً اٌش٠ذ ِٓ ا٢ثبر رزُ ثٛاططخ ِعخخ وٙزثبئ١خ

د١ضبْ ػ١ٍّخ اٌزص١ٕغ ثٕفض اٌزٚح اٌمذ٠ّخ ثبٌزص١ٕغ الأٗ ارُ اطزخذاَ ثؼط اٌّؼذاد ٚالادٚاد اٌؼصز٠خ ِغ اٌّذبفظخ ػٍٝ الأزبط 

 .اٌزم١ٍذٞ ٌٍصبثْٛ 
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 كٌفٌة صناعة الصابون

 .من خلال المجموعه المدربة و المؤهلة  لتصنٌع الصابون بالجمعٌة تعمل و تبلٌس اللباس الصحً السلٌم الامن 

من ......و البروكساٌد%8ٌتم جمع زٌت الزٌتون نوع فٌرجن بكر الصالح للأكل لضمان الجودة  بحٌث ان نسبة الحموضة  لا تزٌد عن 

زٌت الزٌتون الفلسطٌنً المنشأ والذي انتج  فً فلسطٌن لضمان جودة الصابون و مطابقته للمواصفات،بحٌث ٌتم  جلب و نقل الزٌت 

 لتر لعبوة الواحد و بعد  ٌتم تخزٌن الزٌت فً عبوات او خزانات مصنوعة من مادة الستالنس 17-15بعبوات بلاستٌكٌة صفراء حجم 

مع ملاحظةانه كلما زادت نسبة الحموضة عن الوضع .’ فً مكان جاف بعٌد الرطوبه و اشعة الشمس و الانارة المباشره316ستٌل 

عن الوضع % 2-1الطبٌعً تحتاج الى وقت اقل للتصبن و تحتاج الى زٌادة فً اضافة الصودا الكاوٌةبفوقات بالزٌادة فً النسب من 

 .الطبٌعً

 كغم من الزٌت الصافً البكر الى قوالب صابونه للاستخدام  ٌتم استخدامطرٌقتٌن  اما بالطرٌقة الباردة 100لتحضٌر وجبة صابون من 

 او الساخنة ،حسب رغبة المستهلك 

 طرٌقة تحضٌر الصابون على الطرٌقة الباردة

   NaOHٌتم سكب الزٌت الوعاء المخصص لطبخ الصابون و تصنٌع الصابون وٌضاف الى الٌها الصودا الكاوٌة هٌدركسٌد الصودٌوم  

 لتر ماء 40 كغم أترونه  تضاف الى  14.5من وزن الزٌت  ٌعنً % 14.5ٌتم تحضٌر محلول الصودا بنسبة  . (أترونه )المعروفة باسم 

مقطر منتج داخل الجمعٌة من خلال جهاز التقطٌر الخاص  فً وعاء ستانلس جانبً ، حتى ٌتم اذابة الصودا و ٌنتج محلول الاترونه بعد 

 كغم زٌت زٌتون صافً ، مباشرة ٌتم خلط المزٌج 100المخصصة  لطبخ الصابون و التً تحوي  (حلة )ذلك ٌتم اضافة الى الوعاء 

 120-110 دورة بالدقٌقه 15داخل الحلة من مكونات الزٌت ومحلول الاترونه بالماء المقطر من تشغٌل المحرك  داخل الحلة بمعدل 

 درجة مئوٌة ، وٌقدر وقت عملٌة التحرٌك للمزٌج بناء على ملاحظة من ٌقوم بعملٌة تحضٌر الصابون 40دقٌقهبدرجة حرارة لاتزٌد عن 

لون ٌمٌل الى الاخضر الفاتح او الاصفر الفاتح ٌعتمد بشكل اساسً على لون الزٌت  (بدء عملٌة التصبن )حتى ٌصبح سائل كثٌف 

 .المستخدم  بالتصنٌع 

 ) كغم  صودا كاوٌة 16 كغم زٌت زٌتون و 100 لتر ماء مقطر لكل 100اما فً حالة التصنٌع على الطرٌقة الساخنة فانه ٌضاف 

 (أترونه
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إْ س٠بدح ٔظجخ اٌصٛدا أٚ ٔمصبٔٙب ٠ظجت ػ١ٛثب فٟ اٌصبثْٛ؛ فش٠بدرٙب رش٠ذ ِٓ طزػخ جفبف اٌصبثْٛ، ٚرظجت وظز أغزافٗ ػٕذ  

اٌزمط١غ، ٚرظجت رذ٠ٛز اٌصبثْٛ؛ ثظجت خزٚط اٌشائذ ِٓ اٌصٛدا ػٍٝ ططخ لطؼخ اٌصبثْٛ ؛ ِب ٠عز ثبلأ٠ذٞ ٚاٌّلاثض ػٕذ 

الاطزؼّبي؛ أِب ٔمص اٌصٛدا ف١ؤدٞ إٌٝ رأخ١ز جفبف اٌصبثْٛ ٚظّٛر ططخ اٌمطغ ػٕذ رّبَ اٌزجف١ف، وّب ٠شؼز ِٓ ٠ظزؼًّ 
 .اٌصبثْٛ ثٛجٛد رائذخ س٠ز١خ غ١ز ِظزذجخ رذي ػٍٝ أْ اٌصبثْٛ غ١ز ج١ذ

 

 درجة الحرارة  كمٌة الماء المقطر  كمٌة الصودا الكاٌوٌة كمٌة  زٌت الزٌتون طرٌقة التحضٌر صناعة الصابون

  درجة مئوٌة40  لتر40  كغم 14.5  كغم 100 بالطرٌقة البارده

 درجة مئوٌة.......  لتر100  كغم 16  كغم  100 بالطرٌقة الساخنة

 

 دقٌقه بدون تحرٌك، ثمن ٌسكب فً وعاء اخر ستانلس وٌضاف الٌه المواد العطرٌة  او النكهات 15ٌترك المحلول اللزج لمدة تصل الى 

زٌوت  ).لكساب الصابون نكهة معٌنه و لون معٌن ٌتناسب اللون مع النكهة .الطبٌعٌة و او الاسنساتاو الاصباغ المطلوبة حسب الرغبة 

او المواد العطرٌة مثل النعنع او % .0.2الخ  من النكهات او العسل الطبٌعً بنسبة ....عطرٌهمثلالللفندر و اللٌمون و الٌاسمٌن و النعنع 

 ......الزعتر و او حلٌب  النوق

 ومن ثم ٌسكب المحلول اللزج المتصبن فً قوالب خاصة حسب طلبٌة الزبونو المستهلك بحٌث ٌتم طلى القوالب بقلٌل من نفس الزٌت 

الزٌتون حتى ٌمنع عكلٌة التصاق المادة المتصبنة بجدار القالب، و ٌجدى الاشارة الى ان هنام انواع من القوالب خشبٌه ، ستانلس ستٌل 

 ساعه حسب طبٌعه الطقس و البٌئة الداخلٌة لمكان التصنٌع، وٌتم التأكد ٌدوٌا  بحالة صلابة الصابون 72-48و تترك لمدة ...،سلكون

 . المطلوبن خلال الخبرة باللمس
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 تزٌد او تنقص تلك الاطوال –سم 2سمك *  طول سم*  بعرض سم5بعد التأكد من صلابة الصابون نبدأ بعملٌة التقطٌع ال قطع متساوٌة 

 سم 7حسب رغبة المستهلك حٌث ان نسبة من المستهلكٌن ٌرغبون الصابون بشكل مكعبات بواقه الطول بالعرض بالسماكة 

تتم عملٌة القطٌع   بواسطة مقصات خاصه مصنعه من مواد حاده ، ٌراعى الدقة بالتقطٌع مع مراعاة السلامة العامة للمشغلٌن لماكنة 

 .التقطٌع 

 

ثم ٌقوم عمال التقطٌع برفع الصابون عن الأرض، وٌرتب الصابون فً أرض المفرش على شكل رصات ٌقال لها صوامع، كل 

؛ لتسهٌل عملٌة "تنانٌر"ثم تبدا عملٌة التشبٌك بأشكال مخروطٌة ترتفع أكثر من ثلاثة أمتار تسمى .   قطعة24صومعة تضم حوالً 

التجفٌف 
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  ٌوم  بعد عملٌة التقطٌع حتى تجف تماما وتصبح صالحة للاستخدام  30- ٌوم21 او على رفوف خشبٌه خاصة و تترك لمدة تصل الى 

  بعد ذلك المرحلة الاخٌرة  و هً مرحلة التفنٌش والتنظٌف للجوانب ٌتم من خلال استخدام قماش رطب بالماء لصقل الزواٌا و ازالة 

المواد الزائد من الصابون  تكون .  غرام تقرٌبا 90النتؤات الزائدة و تجمٌل وتوحٌد القطع بشكل متجانس ٌكون معدل وزن كل قطع 

بشكل صابون مبروش اما ٌتم اعادتها للتصنٌع او تعبأ بأكٌاس خاصو  صابونة مبروشة تضاف الى  غسٌل الملابس وبالاخصلإزالة 

 .الدهون والزٌوت عن الملابس المتسخة

 

ثم ٌتم تغلٌف قطع الصابون بورق الزبده الخاص وتغطى من كل الجوانب و ٌضاف الٌها لٌبل خاص بالجمعٌة اطلقه على اسمها التجاري 

 .  و ٌتم ترتٌب وضعها بعبوات صنادٌق كرتونٌة موحدة تمهٌدا لتسوٌقٌها Palestiniaبعلامة تجارٌة خاصة بلستٌنٌا 
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ٌتم اخذ عٌنه من الكمٌة المصنعه و تعطى رقم و ٌتم الاحتفاظ بها كعٌنة مستقبلٌة لاى  مراجعة من قبل التاجر او الزبون ان كان هنام 

و ٌتم تعبئة بطاقة التصنٌع المرفقة  مع العٌنة لضمان توثٌق التصنٌع و . شكوى او تذمر عن الباضعة المنتجة للصابون لوضع المقارنة

الحفاظ على الجودة لاي مراجعات مستقبلٌة او  لاستخلاص العبر بالتطوٌر بعملٌة تصنٌع الصابون و ٌٌت حصر و توثٌق أي عملٌة  

 .حٌث ان كثٌر من الجودة وبتحسن المنتج تكون من خلال التجربة  بالتصنٌع .تطوٌرٌة بتصنٌع الصابون لبناء تراكمً بالجودة 

 ٌوم عمل لكل 13و بحاجة الى .  كغم صابون 125 كغم زٌت تنتج 100بالمقارنة و الملاحظة المواكبة لعملٌة التصنٌع تبٌن ان كل 

 .مراحل التصنٌع حتى الانتهاء من التغلٌف

و فً حال كون ان الجمعٌة تقوم بنشاط التصنٌع لجهات  اخرى من خارج الجمعٌة فان تكلفة تحضٌر طبخة صابون كأجرة عمالة تكون 

 :كما ٌلً

 محلٌٌن ٌكون الزٌت من خلال مورد من نفس الشركة اوالتاجر (شركات او تجار ) كغم زٌت زٌتون لجهات خارجٌة 100اجرة تصنٌع 

 شٌكل/اجمالً وحدة/ القٌمة بالشٌكل اٌام عمل البٌان

 100  شٌكل لكل ٌوم عمل50 2 عمالات تصنٌع

 100  شٌكل لكل ٌوم عمل50 2 عاملات تقطٌع

 150  شٌكل لكل ٌوم عمل50 3 عاملات تنظٌف

 250  شٌكل لكل ٌوم عمل50 5 عاملات تغلٌف

 50  شٌكل لكل ٌوم عمل50 1 عاملات تعبئة 

 100 كغم1/ شٌكل 6  كغم 16 صودا كاوٌه

 25  شٌكل25 اكغم كركدٌه

 25  شٌكل5  كغم5 غاز بوتغاز للطبخ

 100  شٌكل100  استهلاك ماكنات والمقص والقوالب 

 100 من التكلفة% 10  نسبة ربح للجمعٌة 

  شٌكل1000   الكلفة الاجمالٌة 

  شٌكل10و بالتالً كل ا كغم زٌت ٌتطلب اجرة  شٌكل لصالح الجمعٌة بدل اجرة عاملات ومستهلكات  1000 كغم زٌت 100تكلفة طبخ 
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 الاستهلاكات
 :التالية النسب حسب الثابت القسط بطريقة الثابتة الموجودات استيلاك يتم

 نسبة الاستهلاك السنوي البند

%5 المبانً  

%15 أثاث مكتبً  

%20 أجهزة مكتبٌة  

%30 أجهزة وبرامج الحاسب الآلً  

%20 سٌارات  

%20-10 معدات التصنٌع وثلاجات  

 صافي تصل حتى كمصروف وتحميمو شيرياً، الثابتة الموجودات عمى الاستيلاك احتساب تمي .1

 .شيكل 4 الدفترية القيمة
 أو لمتشغيل جاىزة لثابتةا الموجودات فييا تكون التي المحظة من الاستيلاك احتساب عممية بدأت .2

 .  الاستعمال
 

 المخزون ادارة
ادا كان المخزون ٌشترى فً فترة زمنٌة وٌستعمل فً فترة زمنٌة اخرى ٌتوجب على المسؤول المالً 

والإداري او مدٌر الانتاج ان ٌتحقق من وجود هدا المخزون واعتماد الٌة لصرف وتكلفة المخزون والعمر 

وٌتم التحقق من خلال الكمٌات الواجب توافرها كمخزون استراتٌجً بالجرد . الافتراضً للمخزون  

الحقٌقً وبمراجعة المشترٌات ودفاتر المخازن واشعارات الاستلام والمنصرف على بطاقات الصنف 

 .للوصول للرصٌد الصحٌح الدى ٌجب ان ٌكون فً نهاٌة الفترة المالٌة

 

 ان بضاعة أخر المدة تحسب بثمن التكلفة وٌجب على المسؤول المالً : تقدٌر بضاعة أخر المدة
والاداري التأكد من ذلك بمراجعة أسعار التكلفة   بالشراء وكذلك ٌجب التأكد من استبعاد قٌمة 

 .المواد والبضائع التالفة لتتخلص منها الجمعٌة وهدا التقدٌر ٌكون اٌضا بسعر التلكفة
 ٌجب ان تقوم الجمعٌة فً أخر السنة المالٌة بجرد شامل للمواد والبضائع : الجرد الفعلً للمخزن

على ان تكون هنالك رقابة مستمرة لكمٌات المخزون اثناء السنة المالٌة، وٌجب على المسؤول 
 :المالً والاداري مدٌر الانتاج مراعاة التالً

 اعداد تعلٌمات الجرد والتأكد من ان فرٌق الجرد قد قام بحصر المخزون تبعا للتعلٌمات .1
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فحص اسعار التكلفة وحساب القٌمة والتأكد من ان كل العملٌات الحسابٌة على كشوف الجرد قد  .2
 تمت بدقة

ادا لم ٌتم الجرد فً ٌوم واحد ٌجب تسدٌد ما ٌصرف من المخزون خلال فترة الجرد للاستعمال  .3
 .او للمخازن الفرعٌة ان وجدت

التأكد من ان الفروق بٌن الجرد الفعلً والسجلات او المحاسب لا تعدم الا بعد اجراء فحص  .4
 .دقٌق لمعرفة الاسباب وبعد موافقة مجلس الادارة على هذا الاجراء

 ًالرقابة والضبط الداخل 
 .ٌجب ان ٌتم التخزٌن بطرٌقة سلٌمة لا تعرض المواد للسرقة او التلف المخزنً .1
 .ان المواد لا تصرف بدون اوامر صرف معتمدة وموقعة وفق الاصول المعمول بها بالجمعٌة .2
ان الجمعٌة تسترد قٌمة المواد والبضائع التى استلمت تالفة من الموردٌن او المزارعٌن او  .3

 .شركات التامٌن
 .ان الجمعٌة تراعً اجراءات الامن والسلامة والانذار المبكر ضد الحرٌق والسرقة بالمخازن .4

 

 

ٌجب على  مدٌر الانتاج تنظٌم وترتٌب البضاعة فً المخزن حسب نوعها وطبٌعة تخزٌنها ومدى 

صلاحٌتها وجودتها وتخزٌن البضائع سرٌعة التلف مثل الحلٌب  الطازج  والمواد الخام ومواد التعبئة 

 .لذلك ٌتوجب حفظها وتخزٌنها بالطرٌقة المناسبة والسلٌمة

 ٌجب على مدٌر الانتاج ان ٌحافظ على مخزون امان من الكمٌات والبضائع المخزنة لفترة تكفى تجدٌد 

ما ٌتم نفاده من المخزن ومراقبة معدل دوران المخزون حسب نوع وطبٌعة الاصناف سرٌعة الدوران 

بحٌث تكون سهلة الوصول والاخراج وكدلك ٌتم عمل بطاقة لكل صنف بالمخزن وٌوضح اسم الصنف 

 .ورقمه ومواصفاته حتً ٌسهل ادارة الاصناف كل على حدة عند تجدٌد الكمٌة اللازمة للتخزٌن

 

 بيان مع ورصيد وصادر وارد بالمخازن الصنف حركة بو يقيد الذى الاساسي السجل تعتبر :الصنف بطاقة

 اضافي مخزون اضافة او صرف عممية كل عقب بالمخزن المتبقي الرصيد
 

 :الجرد

الهدف من الجرد هو التأكد من ان الارصدة الدفترٌة تطابق الارصدة الفعلٌة للبضائع الموجودة فً المخازن 

 :وٌمكن اتباع طرق الجرد التالٌة

 :الجرد الذاتً .1
وهو الجرد الذى ٌقوم به مدٌر الانتاج بنفسه للتأكد من مطابقة الأرصدة بالبطاقات مع الكمٌات الفعلٌة 

 بالمخزن
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 :الجرد المفاجئ .2
وٌقوم به المسؤول المالً والاداري او مدٌر الجمعٌة وبدون علم  مدٌر الانتاج بعملٌة الجرد المفاجئ وعلى 

 .فترات غٌر منتظمة اثناء السنة المالٌة

 :الجرد الدوري .3

يتم عمى فترات منتظمة كل شير او ثلاثة اشير وعادة في نياية السنة ويعمم بيذه المواعيد  مدير الانتاج يتم عمى فترات منتظمة كل شير او ثلاثة اشير وعادة في نياية السنة ويعمم بيذه المواعيد  مدير الانتاج 
ويتم اعداد تقرير بالجرد ويعرض عمى المسؤول المالي والادارياو امين الصندوق لبحث اية فروق نتجت بين ويتم اعداد تقرير بالجرد ويعرض عمى المسؤول المالي والادارياو امين الصندوق لبحث اية فروق نتجت بين 

  .الارصدة في الحاسوب والارصدة الفعمية ويقوم بيذا الجرد مدير الجمعية أو مدير المشروع.الارصدة في الحاسوب والارصدة الفعمية ويقوم بيذا الجرد مدير الجمعية أو مدير المشروع
 

 
 مرفقا 

 بعض النماذج المهمة اللازمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الدلٌل التشغٌلً لجمعٌة بٌتا التعاونٌة للتصنٌع الزراعً

12 | P a g eًدلٌل اجرات تصنٌع الصابون فً جمعٌة بٌتا التعاونٌة للتصنٌع الزراع 
 

 

 كشف تسلٌم منتجات التصنٌع من الصابون للتجار

 

:.............المدٌنة:.........................المحافظة:..............................اسم التاجر  

:..........................جوال.................تلفون:........................العنوان:.....................اسم المحل   

 

المسوق/التوقٌع باقً صافً الحساب دفعات اجمالً سعر عدد وزن الصنف  

غرام90   صابونه مغلفه        

غرام90 صابون بدون تغلٌف         

        غرام110 صابون مكعب بدون تغلٌف

مللم250 صابون سائل        

ملم  500 صابون سائل         

كغم 1  برش صابون        

        

        

        

        

        

 

 

 كشف الدوام  الشهري لمشغلً وحدة تصنٌع الصابون

 

:..........................التارٌخ:....................................... الٌوم  

 

 ملاحظات التوقٌع ساعة المغادرة التوقٌع ساعة الحضور الوصف الوظٌفً  الاسم

       

       

       

       

       

       

       

 

:..........................................رئٌسة الجمعٌة:                                                              امٌنة الصندوق  
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 بطاقة خلطة تصنٌع الصابون

 جمعٌة بٌتا التعاونٌة للتصنٌع الزراعً

:............رقم الخلطة  

:..........التارٌخ  

:.................(اسماء المشاركات بتحضٌر الخلطة)تحضٌر الخلطة  

. 

:................الخلطة (اسم  )نوع  

وزن الزٌت/كمٌة الخلطة  

:...................نتائج الفحص ان مجدت:............مصدر الزٌت  

.كغم................وزن (او).قطعة  ................عدد القطع:.............وزن القطعة: عدد الصابون المنتج  

 المواد الخام المستخدمة

 البٌان الوزن المصدر
 زٌت   

 اترونه  

 :............مواد مضافه  
 

 
 

 

. 

  ....................................................................ملاحظات اثناء التحضٌر وبعد الانتاج

 

 

 ....................................................... تقٌٌم منتج الصابون

 :.................................................تقٌٌم الادوات المساعدة

 :...........................تقٌم اجهزة التصنٌع


