	الإختصاص: أمين مخزن
المادة:  تفريغ، توجيه، توزيع المواد
	بطاقة التجهيزات الغير المستهلكة
Fiche d’article non consomptible
	رقم الدرس: 05

	الأغراض التعليميـة:

الغرض العام:
في نهاية الدرس يكون كل متربص قادرا على أن يحيين بدقة بطاقة المواد غير المستهلكة بسرعة دون أن يرتكب أي خطأ و دون الرجوع إلى دفتر الملخصات.

 الأغراض الجزئية:
1- أن يعرف  بطاقة المواد غير المستهلكة
2- أن يذكر بيانات بطاقة المواد غير المستهلكة
3- أن يحدد شكل بطاقة المواد غير المستهلكة

المدة: 4 سا

الأدوات و معدات العمل

	المكون
	المتكون

	/
	

/






الوسائل التعليمية:  نماذج حقيقية.



المراحل الأساسية لسير للدرس
	المكون
	المتكون

	المراجعة:
من يعرف بطاقة المخزون؟
	
إجابات صحيحة

	خلق مركز الاهتمام:
إذا كان أمين المخزن يتابع مستوى المخزون للمواد المستهلكة إنطلاقا من بطاقة المخزون، فعلى ماذا يعتمد تحديد مستوى المواد غير قبلة للاستهلاك  ؟
	


محاولات متعددة

	استخراج عنوان الدرس : 
بطاقة التجهيزات غير المستهلكة
	

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

	-الوضعية الصعبة 01
من يعرف بطاقة مخزون؟
 الشرح و التوضيح: 
هي أداة تثبت حركة المعدات و الأصناف (دخول ، خروج) يتم فتحها عند اقتناء أو دخول أي تجهيز أو معدات تفوق قيمتها 30000 دج بشرط تكون غير قابلة للاستهلاك، و يمكن جردها، كما تعتبر هذه البطاقة أداة مراقبة لأمين مخزن مع العلم أن هذه التجهيزات بطيئة الحركة و هي عكس المواد المستهلكة.
 التقويم الجزئي رقم 01:
من يعرف بطاقة مخزون؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 







إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 02
ما هي مختلف بيانات بطاقة المواد غير المستهلكة؟
 الشرح و التوضيح: 
أ) قسم علوي: 
- البيان:  
- رقم الصنف:  
- التصنيف:  
ب) قسم سفلي : و هو عبارة عن جدول مكون من 5 اقسام أساسية:
 - التاريخ :  
- رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون :
-المصدر  :  
 - المستفيد: 
الكمية: تنقسم على خانتين:
الإدخال: و بدوره ينقسم إلى خانتين:
 الادخال الحقيقي :  
الارجاع من المصالح:  
 المرجعة من المصالح داخل المؤسسة إلى المخزن.
الإخراج: و بدوره ينقسم إلى خانتين:
خروج نهائي: 
خروج داخل المصالح:  
- وضعية المخزون: و ينقسم إلى 3 خانات:
- مجموع التجهيزات المحولة:  
- مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزن:  .
- المجموع العام للمخزون: و يحسب بالشكل التالي:
]المجموع العام للمخزون= مجموع التجهيزات المحولة + الموجود بالمزن بما فيها السلف[
7- الملاحظات: و تدون فيها جميع الملاحظات الخاصة بالمخزون أو بالصنف.
التقويم الجزئي رقم 02:
ما هي مختلف بيانات بطاقة المواد غير المستهلكة؟
	

محاولات متعددة
يستمعون ، يسألون.


























إجابات صحيحة

	-الوضعية الصعبة 03/
ما هو شكل بطاقة المواد غير المستهلكة؟
 الشرح و التوضيح:
أنظر محتوى الدرس 
 التقويم الجزئي رقم 03:
ما هو شكل بطاقة المواد غير المستهلكة؟
	

متربصون يجيبون
يكتبون ، يستفسرون. 




إجابات صحيحة

	التقويم الكلي:
 تمرين01
تمرين02 
	
حل صحيح
حل صحيح


الملاحظات:










بطاقة المواد غير المستهلكة

1- تعريف بطاقة التعيين:
هي أداة تثبت حركة المعدات و الأصناف (دخول ، خروج) يتم فتحها عند اقتناء أو دخول أي تجهيز أو معدات تفوق قيمتها 30000 دج بشرط تكون غير قابلة للاستهلاك، و يمكن جردها، كما تعتبر هذه البطاقة أداة مراقبة لأمين مخزن مع العلم أن هذه التجهيزات بطيئة الحركة و هي عكس المواد المستهلكة.
2- بيانات بطاقة التعيين: و يمكن تقسيمها إلى:
أ) قسم علوي:و يحتوي على مايلي :
- البيان: هو إسم و نوع التجهيز أو المعدات.
- رقم الصنف: نظرا لكثرة التجهيزات و المعدات يتم إعطاؤها عدد تسلسلي حسب كل صنف و إلى غاية نهايته.
- التصنيف: هو انتماء التجهيزلمجموعة معينة باستعمال الأحرف اللاتينية قصد التعرف عليها و تفرقتها على المواد المستهلكة، وهذا بالاعتماد على الاحرف (A,B,C , D…)
مثال:
معدات المكتب : (كراسي، مكاتب ، خزانات، ...) (N01, N°02, N°3,…)=  division A
معدات مطعم(ثلاجة ، تلفاز، سخان كهربائي، فرن.) (N28, N°63, N°20,) =  division F
التجهيزات الصغيرة(مثقب كهربائي، مفاتيح...) N28, N°63, N°20),) =  division G
ب) قسم سفلي : و هو عبارة عن جدول مكون من 5 اقسام أساسية:
- التاريخ : و يكتب فيه تاريخ عملية الخروج(شراء، تحويل إلى المؤسسة، إرجاع ، هبة) أو خروج(بيع، تحويل من المؤسسة، أو سرقة ، ضياع أو تلف،...)
- رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون: و هي رقم ورقة الكشف اليومي للإدخالات(Fiche journalier de reception) و الكشف اليومي للإخراجات(fiche journalier de sortie).
-المصدر  : و نعني به مصدر دخول التجهيز إلى المخزن مثال:
       * تجهيز من طرف الوزارة= الوزارة المعنية.
       * تحويل من مؤسسة أخرى إلى مؤسستنا = ذكر تسمية المؤسسة المانحة.
       * شراء من المورد= ذكر إسم المورد.
- المستفيد: العون الذي قام بالاخراج (إسم المستخدم الذي قام بالاخراج) 
- الكمية: تنقسم على خانتين:


الإدخال: و بدوره ينقسم إلى خانتين:
·  الادخال الحقيقي : أي الكمية الحقيقية.
· الارجاع من المصالح: هي التجهيزات و المعدات المرجعة من المصالح داخل المؤسسة إلى المخزن.
الإخراج: و بدوره ينقسم إلى خانتين:
خروج نهائي:( ضياع، سرقة، تلف،... ) أي خروج المعدات بصفة نهائية.
خروج داخل المصالح: و ذلك للمعدات المحولة للورشات و المصالح المختلفة.
- وضعية المخزون: و ينقسم إلى 3 خانات:
    *  مجموع التجهيزات المحولة: و هي مجموعة التجهيزات (الإدارية و الانتاجية)من ذلك الصنف و الموجودة لدى مختلف المصالح و الورشات داخل المؤسسة.
    *  مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزن: و الذي تم استلامه، حيث يتم حساب ما هو موجود داخل المخزن و ما هو مسجل بالسلف.
   * المجموع العام للمخزون: و يحسب بالشكل التالي:
   * ]المجموع العام للمخزون= مجموع التجهيزات المحولة + الموجود بالمزن بما فيها السلف[
- الملاحظات: و تدون فيها جميع الملاحظات الخاصة بالمخزون أو بالصنف.
3- شكل بطاقة المواد غير المستهلكة:
 (
  
بطاقة المخزون
بطاقة الصنف
معدات (تجهيزات) غير مستهلكة
البيان او إسم الصنف
ملاحظات
وضعية المخزون
الكمية
المستفيد
تعيين صاحب أو إسم المورد (دخول إلى المخزن)
رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون
تاريخ العملية
المجموع العام للمخزون 
(A+B)
مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزون زائد السلف (لآ)
ا
مجموع التجهيزات المحولة (َ
A
)
خروج
دخول
خروج داخل المصالح
خروج
 نهائي
الارجاع من المصالح
الادخال الحقيقي
                                                                                          
الرقم
:
......................
 
التصنيف
: 
..................
الوزارة المعنية
:
......................
 
إسم المؤسسة
: 
.......................
إسم
 
ال
وحدة:
..........................
)













تماريــن

تمرين: 
- قام مركز التكوين المهني رقم 01 بشراء 20 مكتب نمن حجم 1.5X  1.2 م من المورد محمود و تم تدوينها بالكشف اليومي للإستلام بتاريخ 02/02/2012 رقم 022 .
- كما قام المستخدم علي بإخراج مكتب جديد وفقا للكشف اليومي للإخراجات بتاريخ 05/02/2012 رقم 70.
- بتاريخ 28/08/2012 قامت لجنة الجرد بتقديم محضر الجرد رقم 21 مفاده تلف مكتب بكامله.
- تم تحويل مكتب إلى مركز التكوين المهني و التمهين رقم 03 و ذلك وفقا لوثيقة التحويل رقم 80 بتاريخ 05/09/2012.
المطلوب : إعداد بطاقة المعدات غير المستهلكة ؟

تمرين02:
 أكمل بطاقة الصنف معدات غير مستهلكة
 (
  
بطاقة المخزون
بطاقة الصنف
معدات (تجهيزات) غير مستهلكة
البيان او إسم الصنف
ملاحظات
وضعية المخزون
الكمية
المستفيد
تعيين صاحب أو إسم المورد (دخول إلى المخزن)
رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون
تاريخ العملية
المجموع العام للمخزون 
(A+B)
مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزن زائد السلف (
B
)
ا
لمجموع التجهيزات المعينة (َ
A
)
خروج
دخول
خروج داخل المصالح
خروج
نهائي
الارجاع من المصالح
الادخال الحقيقي
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وزارة التكوين و التعليم المهنيين
إسم المؤسسة
: 
م ت. م. ت 01
إسم
 
ال
وحدة:
..........................
) (
الرقم
:
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التصنيف
: 
B
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حل التمرين:
 (
  
بطاقة المخزون
بطاقة الصنف
معدات (تجهيزات) غير مستهلكة
البيان او إسم الصنف
ملاحظات
وضعية المخزون
الكمية
المستفيد
تعيين صاحب أو إسم المورد (دخول إلى المخزن)
رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون
تاريخ العملية
المجموع العام للمخزون 
(A+B)
مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزن زائد السلف (
B
)
ا
لمجموع التجهيزات المعينة (َ
A
)
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الرقم
:
 02
 
التصنيف
: 
A
وزارة التكوين و التعليم المهنيين
إسم المؤسسة
: 
م ت. م. ت 01
إسم
 
ال
وحدة:
..........................
)












حل التمرين02:

 (
الرقم
:
 
14
 
التصنيف
: 
B
) (
وزارة التكوين و التعليم المهنيين
إسم المؤسسة
: 
م ت. م. ت 01
إسم
 
ال
وحدة:
..........................
) (
  
بطاقة المخزون
بطاقة الصنف
معدات (تجهيزات) غير مستهلكة
البيان او إسم الصنف
ملاحظات
وضعية المخزون
الكمية
المستفيد
تعيين صاحب أو إسم المورد (دخول إلى المخزن)
رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون
تاريخ العملية
المجموع العام للمخزون 
(A+B)
مجموع التجهيزات الموجودة بالمخزن زائد السلف (
B
)
ا
لمجموع التجهيزات المعينة (َ
A
)
خروج
دخول
خروج داخل المصالح
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نهائي
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الادخال الحقيقي
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بطاقة المخزون
بطاقة الصنف
معدات (تجهيزات) غير مستهلكة
مكاتب
ملاحظات
وضعية المخزون
الكمية
المستفيد
تعيين صاحب أو إسم المورد (دخول إلى المخزن)
رقم البطاقة اليومية لحركة المخزون
تاريخ العملية
المجموع العام للمخزون 
(A+B)
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