	الإختصاص: أمين مخزن
المادة:  تفريغ، توجيه، توزيع المواد
	بطاقة التعيين
Fiche d’affectation
	رقم الدرس: 03

	الأغراض التعليميـة:

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

 الأغراض الجزئية:
1- أن يعرف بطاقة التعيين.
2- أن يحدد طريقة الاحتفاظ ببطاقة التعيين
3- أن يحدد شكل بطاقة التعيين.

المدة: 4 سا

الأدوات و معدات العمل

	المكون
	المتكون

	/
	

/






الوسائل التعليمية:  



المراحل الأساسية لسير للدرس
	المكون
	المتكون

	مراجعة
من يعرف وصل التعيين؟
	
إجابات صحيحة

	خلق مركز الاهتمام:
س1: بعد الموافقة على تحويل المعدات إلى العون ماذا يفعل أمين المخزن ؟
ج1: يعطي له التجهيزات، يسجل التجهيزات....
س2: هل يعطي أمين المخزن التجهيزات دون أن يسجلها؟
ج2: لا
س3: إذن ما هي الوثيقة التي يقوم بملئها ؟
	

محاولات متعددة

محاولات مختلفة

إجابات مختلفة

	استخراج عنوان الدرس : 
بطاقة التعيين
	

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

	-الوضعية الصعبة 01
من يعرف بطاقة التعيين ؟
 الشرح و التوضيح: 
  هي بطاقة محاسبية داخلية تملأ من طرف أمين المخزن و ذلك بعد الموافقة على وصل التعيين من طرف رئيس المصلحة أو المدير لتلك التجهيزات و المعدات ، فيحتفظ أمين المخزن بنسخة أصلية و العون بنسخة ثانية.
التقويم الجزئي رقم 01:
من يعرف بطاقة التعيين ؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 






إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 02
كيف يتم الاحتفاظ ببطاقة التعيين؟
 الشرح و التوضيح: 
بالنسبة  لأمين المخزن: يحتفظ بها ضمن ملف العون.
بالنسبة للعون أو المستخدم: يقوم بإلصاقها على الجانب الخلفي لباب الورشة أو المكتب أو القسم.
التقويم الجزئي رقم 02:
كيف يتم الاحتفاظ ببطاقة التعيين ؟
	

محاولات متعددة
يستمعون ، يسألون.




إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 03/ الشرح و التوضيح:
س1:ما هي بيانات بطاقة التعيين ؟
ج1 :
أ) قسم علوي:يشمل ما يلي :
- الوزارة المعنية -  إسم المؤسسة- رقم البطاقة -  إسم المستفيد  
- الفرع أو المصلحة 
ب) قسم سفلي : 
1/ قسم الإخراج: الرقم التسلسلي – البيان- 
إخراج من المخزن:التاريخ- الكمية المخرجة - إمضاء المستفيد : 
2/ قسم الإدخال(الإرجاع) إلى المخازن: 
الكمية: - التاريخ- إمضاء أمين المخزن - الملاحظات .
س2: ماهو شكل بطاقة التعيين؟
ج2: ملحق رقم 01
 التقويم الجزئي رقم 03:
ما هي مختلف بيانات بطاقة التعيين ؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 




إجابات صحيحة

	التقويم الكلي:
 تمرين01
	
حل صحيح


الملاحظات:




















بطاقة التعيين
1- تعريف بطاقة التعيين:
 هي بطاقة محاسبية داخلية تملأ من طرف أمين المخزن و ذلك بعد الموافقة على وصل التعيين من طرف رئيس المصلحة أو المدير لتلك التجهيزات و المعدات ، فيحتفظ أمين المخزن بنسخة أصلية و العون بنسخة ثانية.
2- كيفية الاحتفاظ ببطاقة التعيين
أمين المخزن: يحتفظ بها ضمن ملف العون.
العون أو المستخدم: يقوم بإلصاقها على الجانب الخلفي لباب الورشة أو المكتب أو القسم.
3- بيانات بطاقة التعيين: و يمكن تقسيمها إلى:
أ) قسم علوي:يشمل مختلف البيانات المتعلقة بوصل التعيين و هي :
- الوزارة المعنية: أي الوزارة التي تنتمي إليه المؤسسة في حالة المؤسسة العمومية 
- إسم المؤسسة: أي الإسم الكامل للمؤسسة زيادة على حتم و تاشيرة المدير عليها عند فتح أي بطاقة جديدة .
- رقم البطاقة : حيث يدون نفس الرقم على النسختين.
- إسم المستفيد: و هو إسم العون أو المستخدم و وظيفته .
- الفرع أو المصلحة : المصلحة التي ينتمي إليها العون.
ب) قسم سفلي : و هو عبارة عن جدول مكون من قسمين أساسيين:
1/ قسم الإخراج
 الرقم التسلسلي : و  يرمز إلى رقم التجهيزات بشكل تسلسلي.
البيان: أي إسم التجهيز أو المعدات و نوعيتها.
إخراج من المخزن: و ينقسم بدوره إلى ثلاث خانات :
التاريخ هو تاريخ خروج التجهيزات من المخزن.
الكمية المخرجة : الكمية .
إمضاء المستفيد : و هنا يمضي العون في نفس سطر التجهيز أي لكل تجهيز تم إخراجه إمضاء يقابله.
2/ قسم الإدخال(الإرجاع) إلى المخازن: و بدوره ينقسم إلى ثلاث خانات
الكمية: هي الكمية المرجعة فعلا إلى المخزن.
التاريخ: و يدون فيه تاريخ إرجاع المعدات إلى المخزن
إمضاء أمين المخزن : و يمضي أمين مخزن في كل خانة مقابلة للتجهيز الذي تم استلامه (أي التجهيز المعاد إلى المخزن) 
الملاحظات : يقوم أمين مخزن بتسجيل جميع الملاحظات من حالة الكمية المرجعة و ظروفها.

3- شكل بطاقة التعيين:
 (
       الوزارة المعنية
        اسم المؤسسة 
  
بطاقة
 الت
عيين
Fiche
 d’affectation
 du matériel
      
                         
 المستفيد
:...............................................................................................
        
                       
..................................................................
ملاحظات
الادخال إلى المخزن
الإخراج من المخزن
بيان الأصناف
رقم العملية
إمضاء أمين المخزن
الكمية المرتجعة
التاريخ
إمضاء المستفيد
الكمية 
التاريخ
                                                                                          
)











 (
      وزارة التكوين و التعليم المهنيين
       مركز التكوين المهني و التمهين 
  
بطاقة
 الت
عيين
Fiche
 d’affectation
 du matériel
                               
 المستفيد
:..............بن علو عابد .........................
                               ...أستاذ التكوين المهني  
فوج
 البناء..................................
ملاحظات
الادخال إلى المخزن
الإخراج من المخزن
بيان الأصناف
رقم 
العملية
إمضاء أمين المخزن
الكمية المرتجعة
التاريخ
إمضاء المستفيد
الكمية 
التاريخ
تلف العجلات
أ. مخزن
02
7/07
عابد
10
11/02
نقالات
01
عابد
04
12/02
خزانات
02
عابد
05
07/04
مطرقة وزن خفيف
03
أ. مخزن
03
12/05
عابد
03
07/04
منشار دائري
04
عابد
04
12/05
غربال رمل
05
عابد
12
12/05
مقياس الاستواء
06
                                                                                          
رقم البطاقة:
)


















تطبيقات

تمرين01:
وفقا لوصل التعيين استفاد السيد مومن فؤاد مقتصد مركز التكوين المهني و التمهين من المعدات التالية:
11/02/2012 :طاولة جهاز الإعلام الآلي.
12/02/2012 :03 كراسي عادية
07/05/2012: خزانة خشبية
07/05/2012 مدفأة كهربائية
07/09/2012 طابعة لازير 
المطلوب:
تسجيل العمليات السابقة في بطاقة تحويل المعدات؟

تمرين02:
وفقا لوصل التعيين استفاد السيد قريد سمير محاسب إداري من المعدات التالية:
11/01/2012 مكتب من نوع 1.20x 1 متر.
12/01/2012 خزانة حديدية 
07/03/2012 كرسي متحرك
07/03/2012 جهاز حاسوب p4
07/03/2012 آلة حاسبة كهربائية 
12/04/2012 آلة نسخ واحدة و بنفس التاريخ استخرج هاتف و مكييف هوائي و بعد فترة زمنية معينة قام بإرجاع الخزانة بتاريخ 10/06/2012 .
كما قام بإرجاع جهاز الحاسوب نظرا لتعطله بصفة نهائية و هذا بتاريخ 12/04/2012 .
المطلوب:
إعداد و تسجيل العمليات السابقة في بطاقة تحويل المعدات؟








حل التمرين 01:
 (
      وزارة التكوين و التعليم المهنيين
       مركز التكوين المهني و التمهين 
  
بطاقة
 الت
عيين
Fiche
 d’affectation
 du matériel
                               
 المستفيد
:..............مومن فؤاد .........................
                               ...مقتصد  
فوج
 مصلحة الإدارة..................................
ملاحظات
الادخال إلى المخزن
الإخراج من المخزن
بيان الأصناف
رقم 
العملية
إمضاء أمين المخزن
الكمية المرتجعة
التاريخ
إمضاء المستفيد
الكمية 
التاريخ
 
01
02
03
04
05
                                                                                          
رقم البطاقة:
)











حل التمرين 02:
 (
      وزارة التكوين و التعليم المهنيين
       مركز التكوين المهني و التمهين 
  
بطاقة
 الت
عيين
Fiche
 d’affectation
 du matériel
                               
 المستفيد
:..............
قريد سمير
 .........................
                               ... 
محاسب إداري
  
فوج
 الإدارة
..................................
ملاحظات
الادخال إلى المخزن
الإخراج من المخزن
بيان الأصناف
رقم 
العملية
إمضاء أمين المخزن
الكمية المرتجعة
التاريخ
إمضاء المستفيد
الكمية 
التاريخ
01
02
03
04
05
06
07
08
                                                                                          
رقم البطاقة:
)
