1- امر شغل يقوم بعمله المهندس او المشرف المسئول عن المشروع
ويكون من اصل وصوره ،الاصل يرسل الى المصنع والصورة تبقى معه
	امر الشغل  رقم (                         )
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تاريخ الامر :----------
	
	
	
	  تاريخ الاستلام :--------------

	  اسم العملية    :------------------
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	بند
	الصنف
	الفئة
	الوحده
	عدد
	طول
	عرض
	سمك
	مواصفات

	1
	قطاع ----
	شباك
	 
	2
	120
	20
	 
	

	 
	 
	شباك 
	 
	2
	70
	20
	 
	

	2
	 
	 باب
	 
	 
	 
	 
	 
	 مرفق رسم

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	
	
	
	
	
	
	توقيع -------------


2- امر الشغل يترجم الى امر انتاج بعد مراجعته فنياً فى المصنع ويرسل الى مشرف التنفيذ بالمصنع
3- يقوم مشرف التصنيع بعمل طلب صرف خامات من المخزن موقع من مدير المصنع
من اصل وصوره           الاصل الى امين المخزن والصوره بالدفتر
	تحريراً فى :       /      /  200                                  


	اسم المشروع : ........................
	جهة الصرف
	...........................

	رقم امر الانتاج :   ........................
	رقم امر الشغل : ..............................

	المطلوب صرف الأصناف المبينة أدناه :                                                            

	
	
	
	
	
	
	

	كود الصنف
	اســـــم الصنـــــف
	الوصف
	عدد
	طول
	عرض
	ملاحظات

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	توقيع الطالب (                )
	
	
	مدير الانتاج
	(                )


4- يقوم المخزن بعمل اذن صرف للانتاج من اصل وصورتين
الاصل للتكاليف وصورة لكرت الصنف  وصورة بالدفتر
	إذن صرف داخلى 
	  رقم (                         )
	
	
	
	
	

	  التاريخ              :         /         /        200                                  
	رقم امر الانتاج :
	
	
	
	
	

	  رقم امر الشغل: 

	 
	اسم الموقع :
	 
	 
	التسعير من واقع الاضافة

	م
	كود الصنف
	اسم الصنف
	الوصف
	عدد
	طول
	عرض
	كمية
	السعر
	الإجمالى
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	س
	م
	س
	م
	
	هلله
	ريال
	هلله
	ريال
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     الإجمالى فقط وقدره 
	 
	 ×××
	 

	المســـــــــــــــتلم
	أمين المخزن

	(                )
	(                )


قيمة الصرف تمثل تكاليف المواد   
تجمع الاذون على اسبوعى او يومى  ويعمل بها قيد
من حـ/ تكاليف العمليات  ( مواد )
عملية 1
عملية 2





الى حـ / المخزون







مخزن خامات
يوجد نوعان من الصرف للمخزن
1- صرف داخلى : وهو ما سبق ذكره ويكون للمواد المنصرف داخل المصنع( للتقطيع – التفريز – التجميع )
2- صرف خارجى : وهذا يكون للمواد المنصرفة خارج المصنع لعمل شغل عليها ( تلوين مثلا ) ثم تعاد مره اخرى الى المصنع ويتم عمل اذن ارتداد الخارجى
وذلك حتى يتم الرقابة عليها حتى تعود
	إذن صرف خارجى 
	  رقم (                         )
	
	

	  التاريخ               :         /         /     200                                  
	الجهة المنصرف لها
	
	

	رقم طلب الصرف : 

	
	 
	 رقم امر الشغل :
	 

	م
	كود الصنف
	اسم الصنف
	الوصف
	عدد
	طول
	عرض
	كمية
	الموصغات المطلوبه
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	س
	م
	س
	م
	س
	م
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	 
	 

	المســـــــــــــــتلم
	أمين المخزن

	(                )
	(                )

	
	

	إذن ارتداد الخارجى 
	  رقم (                        )
	
	
	
	
	

	  التاريخ      :         /         /     200                                  
	
	
	
	
	
	

	  اسم الموقع       :

	
	
	الجهة الوارد منها :

	
	
	

	  رقم  الصرف الخارجى : 

	 
	 
	 
	رقم امر الشغل : 
	
	
	

	م
	كود الصنف
	اسم الصنف
	الوصف
	عدد
	طول
	عرض
	كمية
	سعر التشغيل
	الإجمالى
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	
	
	
	هلله
	ريال
	هلله
	ريال
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	     الإجمالى فقط وقدره 
	 
	 ××××
	 

	تم الاستلام وتم عمل اللازم وفقاً لما هو مطلوب 
	
	
	

	مدير الانتاج (                          )
	أمين المخزن
	
	(                )


5- كارت متابعة لامر الشغل لمتابعة المراحل الانتاجية التى يمر عليها ( يراجع فيه مدير الانتاج )
	رقم امر الشغل :- ------
	تاريخ  :----------
	

	اسم الموقع : ---------
	
	
	
	
	
	

	البند
	 مرحلة /
	 مرحلة /
	 مرحلة /
	 مرحلة /
	اجمالى

	
	كمية داخلة
	كمية خارجة
	كمية داخلة
	كمية خارجة
	كمية داخلة
	كمية خارجة
	كمية داخلة
	كمية خارجة
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6- مخزن منتج تام جاهز على التسليم للموقع على ان يتم تخصيص مكان بالمصنع له ووضع استيكر عليه يوضح به رقم امر الشغل واسم الموقع 
 ويتم عمل ايصال تسليم للموقع يوضح فية
	
	من اصل وصورتين
	

	رقم الايصال   : -------
	
	
	
	
	
	
	رقم امر الشغل : -------

	اسم العملية    :  ------ 
	
	
	
	
	
	
	تاريخ التسليم  : -------

	البند
	الصنف
	الوصف
	كمية مطلوبه
	عدد
	طول
	عرض
	سمك
	كمية مرسله
	ملاحظات

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	اجمالى
	 
	×××
	 

	
	
	
	
	
	
	المستلم : ------------
	


الاصل لمهندس المشروع وصورة للتكاليف  وصورة بالدفتر
مصاريف التشغيل للمواد
بالنسبة لتكاليف التشغيل يقترح فصل المصنع عن الشركة على اعتبار ان المصنع يقوم بتصنيع الالومنيوم فقط للشركة كما لو كان مصنع خارجى ويقوم بعمل فاتورة تشغيل يومية / اسبوعية 
	من اصل وصورة       اصل للتكاليف وصورة بالدفتر
	


	
	

	
	
	فاتورة تشغيل رقم (          )
	
	

	التاريخ : الفترة من      \      \       20        الى         \        \         20

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	رقم امر الشغل
	البند
	اسم الموقع
	الصنف
	نوع التشغيل
	سعر التشغيل
	كمية
	قيمة

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	الاجمالى
	××××


قيمة هذه الفاتورة تمثل تكاليف التشغيل الذى تم على المواد من خلال تحديد معدل سعرلتشغيل كل مرحله ( تقطيع – تفريز – تجميع )   تجمع الاذون على مستوى الشهر اونصف شهرى او اسبوعى  او يومى ويعمل بها قيد
من حـ/ تكاليف العمليات  ( تشغيل )
عملية 1
عملية 2





الى حـ / الدائنون







مصنع اسامكو
على ان يجعل هذا الحساب مدين باى دفعات  ياخذها المصنع او اى مصاريف ( مرتبات – ايجار – كهرباء   ---الخ ) ويتم مقارنة رصيد الحساب شهريا لمعرفة هل ما يتم صرفة على المصنع  يوازى ما يتم انتاجة ام لا
فى يوم 5 من كل شهر يتم عمل بيان تكاليف لكل المشاريع يوضح به ما يلى
خارج المصنع





داخل المصنع








