	الإختصاص: أمين مخزن
المادة:  تفريغ، توجيه، توزيع المواد
	بطاقة الرفوف
Fiche casier
	رقم الدرس: 07

	الأغراض التعليميـة:

الغرض العام:
في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن يملأ بطاقة الرفوف بسرعة دون أن يرتكب أي خطأ    و دون الرجوع إلى دفتر الملخصات.

 الأغراض الجزئية:
1- أن يعرف بطاقة الرفوف.
2- أن يحدد شكل بطاقة الرفوف.

المدة: 2 سا

الأدوات و معدات العمل

	المكون
	المتكون

	/
	

/






الوسائل التعليمية:  نماذج حقيقية.



المراحل الأساسية لسير للدرس
	المكون
	المتكون

	المراجعة:
من يعرف بطاقة المواد غير المستهلكة؟
	
إجابات صحيحة

	خلق مركز الاهتمام
س1:ماذا نجد في المخزن ما عدى  المواد غير المستهلكة  ؟
ج1:مواد مستهلكة ، مواد أولية ، مواد خام....
س2:إذا كانت عملية تحويل المواد غير المستهلكة على وصل التعيين، فما هي الوثيقة المستعملة في صرف المواد المستهلكة من المخزن؟
	

محاولات متعددة


	استخراج عنوان الدرس : 
وصل الإخراج
	

	تبليغ الأغراض التعليمية:
مطالبة متربصين أو ثلاثة بقراءة الأغراض التعليمية
	
متربصان أو ثلاثة يعيدون القراءة

	-الوضعية الصعبة 01
من يعرف وصل الاخراج؟
 الشرح و التوضيح: 
هي عبارة عن وثيقة محاسبية توضع في متناول جميع مصالح المؤسسة ، حيث يدون فيها العون (المستخدَم) احتياجاته من المواد و المستلزمات فقط و التي لا تدخل ضمن المواد غير المستهلكة بغض النظر إلى سعرها ليتم إخراجها  من المخزن . 
 التقويم الجزئي رقم 01:
من يعرف وصل الاخراج؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 







إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 02
ما هو مجال استخدام وصل الإخراج؟
 الشرح و التوضيح: 
1- عبارة عن وثيقة داخلية تكون بين مختلف المصالح بحيث أن لكل مصلحة وصل خروج خاص بها.
2- تعتبر وثيقة إثبات لإخراج المواد بصفة منتظمة و منظمة  من طرف مختلف المصالح.
3- تعتبر وثيقة إثبات لدى أمين المخزن على الخروج الحقيقي لتلك المواد.
4- تعتبر أداة مراقبة لكل من رؤساء المصالح لمستخدميهم (معدل الإخراج) و كذا أمين المخزن.
5- يستعمل في تسجيل حركة خروج السلع و المواد في كل من الكشف اليومي للإخراج و كذا بطاقة الأصناف المستهلكة.
 التقويم الجزئي رقم 02:
ما هو مجال استخدام وصل الإخراج؟
	

محاولات متعددة
يستمعون ، يسألون.










إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 03
ما هي بيانات وصل الاخراج؟
 الشرح و التوضيح: 
  أ- القسم العلوي
- إسم المستفيد:يدون فيه إسم العامل الذي يحرر الوصل.
- الوظيفة : 
- الفرع او المصلحة :
ب- القسم الأسفل:
- الرقم : و هو الرقم التسلسلي للمواد.
- البيان: إسم و نوع المواد المراد إخراجها.
- الكمية: كمية المواد المرا إخراجها
- ملاحظات : و هي كتابة جميع النقائص الخاصة بالمواد.
- التاريخ و التوقيع: 
- توقيع رئيس المصلحة : 
التقويم الجزئي رقم 03:
ما هي بيانات وصل الاخراج؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 







إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 04/
ما هو شكل وصل الاخراج؟
 الشرح و التوضيح:
أنظر محتوى الدرس 
 التقويم الجزئي رقم 04:
ما هو شكلوصل الاخراج؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 




إجابات صحيحة

	التقويم الكلي:
 تمرين01
تمرين02
تمرين 03
	

حل صحيح
حل صحيح
حل صحيح


الملاحظات:






بطاقة الرفوف
1- تعريف بطاقة الرفوف
هي عبارة عن بطاقة مراقبة توضع تحت تصرف أمين المخزن بحيث توضع بالرفوف بجانب كل صنف مستهلك او غير مستهلك، تُملئ عند الادخال و الاخراج دون حملها و التنقل بها بحيث تلصق و تثبث لتفادي الضياع.
2-بيانات البطاقة:
1- رقم البطاقة : لكل صنف رقم بطاقة خاص به.
2- البيان: و هو إسم التجهيز او المواد و نوعها.
التصنيف: و هو الصنف و المجموعة التي ينتمي إليها مثل(A  B C) (I II III)
محتوى الجدول:
1 الادخال: يتكون من الخانات التالية :
التاريخ:و عني به تاريخ غدخال الكمية.
الكمية : و نعني بها الكمية المدخلة من الصنف.
2- الإخراج: و نعني به الكمية المخرجة من المواد و الأصناف فعلا.
3- المخزون : و نعني به المتبقي من الصنف في تلك الرفوف ( المخزون الحقيقي)

3- شكل وصل الاخراج:

 (
     اسم المؤسسة
                                                                                    
 
 
 
بطاقة الرفوف رقم: .........
      
إسم التصنيف
:............................
      
التصنيف
..................................
      
المخزون
الخروج
إدخال
الكمية
تاريخ
      
)











تمرين01:
يوجد في المخزن المخزونات التالية:
1- أقلام : المخزون القديم 10 بتاريخ 01/01/2011
و قد اشترت المؤسسة بتاريخ 03/10/2011 60 قلم و تم إخراج 07 منها.
2- أوراق : و كان المخزون القديم 30 حزمة و بتاريخ 30/10/2011 تم غدخال 20 حزمة ورقية و خروج 9 منها.
المطلوب : إعداد بطاقة الأرفف للأصناف المذكورة.
حل التمرين:
 (
     مركز التكوين المهني و التمهين
                                                                                    
 
 
 
بطاقة الرفوف رقم: 02
      
إسم التصنيف
:
 
حزم ورقية
      التصنيف
: 
I
      
المخزون
الخروج
إدخال
الكمية
تاريخ
30
/
/
01/01/2011
50
/
60
30/10/2011
41
07
/
30/10/2011
      
) (
     
مركز التكوين المهني و التمهين
                                                                                    
 
 
 
بطاقة الرفوف رقم: 
01
      
إسم التصنيف
:
 
أقلام
      التصنيف
: 
I
      
المخزون
الخروج
إدخال
الكمية
تاريخ
10
/
/
01/01/2011
70
/
60
03/10/2011
63
07
/
      
)
