الاختصــــاص : أمين مخــــــــــزن                                       رقم الدرس :04
المــــــــــــــادة : وثائق تجارية 
عنوان الدرس : ترميز وتصنيف الوثائق 

                             الغرض البيداغوجي                
	
في نهاية الحصة يصبح المتربص قادرا على ذكر أهداف ترتيب الوثائق  بدون خطأ




الوقت :04  ساعة                                                   الطريقة : استفهامية إلقائية 
                                  المعدات البيداغوجية :
	الأستاذ
	المتربص

	
السبورة +قلم السبورة


	
الكراس +القلم



الوسائل البيداغوجية : 
عناصر الدرس :
1- تعريف الترتيب
2- أهداف الترتيب
3- خصائص الترتيب
4- تعريف التميز
5- أنواع الترميز


                            

                                المراحـــل الأساسيـــة للــــــــــدرس
	            الأستــــــــــــــــــــــــاذ
	           المتربـــــــــص

	  مراجعة حول الدرس الماضي
1. مركز الاهتمــــــــــــــام:
ـ لتسهيل عملية الوصول إلى الوثائق 
مالعمل الذي يجب أن نقوم به؟
          1-1:كتابة العنوان على السبورة
                 عنوان درسنا اليوم ترميز وتصنيف الوثائق 
1           -2 :كتابة الغرض البيداغوجي على السبورة 
-----------------------------------------------------------------------.............
1. وضع قي صعوبة 1:
ـ من منكم يعرف لي الترتيب ؟
2-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
2-2: الإعادة :
2-3: مـــرقبة جزئيــة :
-------------------------------------------------------------------................
1. وضع قي صعوبة2:
1. من منكم يذكر لي أهداف الترتيب ؟
3-1: الشرح والبرهنـة:
1. انظر محتوى الدرس 
3-2: الإعادة :
  3     3: مـــرقبة جزئيــة
……………………………………………………...........................
1. وضع قي صعوبة3:
1. من منكم يذكر لي خصائص الترتيب ؟
4-1: الشرح والبرهنـة:
1. حل المثال انظر محتوى الدرس 
4-2: الإعادة :
4-3: مـــرقبة جزئيــة
.............................................................................................................
1. وضع قي صعوبة4:
1. من منكم يعرف لي الترميز ؟
5-1: الشرح والبرهنـة:
1. حل المثال انظر محتوى الدرس 
5-2: الإعادة :
5-3: مـــرقبة جزئيــة
..........................................................................................................
1.  وضع قي صعوبة5:
1. من منكم يذكر لي أنواع الترميز  ؟
6-1: الشرح والبرهنـة:
1.  انظر محتوى الدرس 
6-2: الإعادة :
     6-3: مـــرقبة جزئيــة
المراقبة الـعـامة: 
1. اذكر أنواع وسائل الدفع وماهي البيانات التي يجب أن تتوفر فيها  ؟
  الخلاصــــــــــــة:
ملاحظة :.......................................................................................

	يجيبون
ينتبه ويعاود التركيز 

يكتب
ينتبه 

	
	
يحاولون الإجابة
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مقـــــــدمة   : 
    يعد الترتيب من الأمور البديهية التي يطبقها الإنسان في حياته اليومية فهو يرتب أوراقه بحيث يضع أوراق كل نوع سويا، كذالك التاجر في متجره يستخدم الترتيب في ترتيب بضائعه، وفق ذالك فإن المعلومات مرتبة في الذاكرة بطريقة التصنيف، وبذالك يمكن اعتبار الكثير من مظاهر الترتيب في حياتنا نوعا من التصنيف. 

1/ تعــــريف التــرتيب 
هي عملية فكرية تهدف إلى تنظيم و جمع الوثائق حسب أوجه التشابه ثم ترتيبها ترتيبا منطقيا و تدريجيا وفق قواعد، يتم تقسيم الوثائق إلى مجموعات  حسب مقياس معين لتحصل على مجموعة أصناف تندرج تحتها جميع الوثائق.
كما يمكن تعريف الترتيب بوجه عام بأنه العملية التي تقسم بها أية مجموعة من المواد إلى مجموعات فردية بحيث تتكون كل مجموعة من وحدات ذات صفات أو خصائص متجانسة تجعلها نوعا محددا، بحيث ينتج عن ذالك فصل المواد غير المتجانسة تبعا لدرجة اختلافها.

2/ أهـــــداف التـــرتيب
تتمثل أهداف عملية الترتيب فيما يلي :
- تسهيل الوصول إلى الوثائق .
- توفير الوقت و الجهد للكاتبة
- تحديد الوثائق حسب نوعيتها.
 -تحديد مدى ارتباط الوثائق يبعضها البعض، ووضع مجموع العلاقات العضوية على مستوى مختلف الوظائف من جهة و على مستوى مختلف التفريعات داخل الوظيفة الواحدة من جهة أخرى. 

3/خصائــص نـــظام التـــرتيـب : من بين  خصائص نظام الترتيب ما يلي :
1-التـــــــــدرج : يكون تسلسل الوظائف و تفريعاتها من العام إلى الخاص حيث أن نظام الترتيب يتكون من أصناف رئيسية تتفرع عنها أصناف فرعية، والأصناف الفرعية تتفرع بدورها أيضا إلى أقسام و أقسام فرعية.
2- التفــــــــــرد : يعطى لكل موضوع موقعا واحدا داخل نظام الترتيب حيث يتم بذلك الفصل بين مختلف الأصناف بحيث ترتب كل وثيقة في الصنف أو القسم المناسب لها.
3-المنطـقيــة :من الواجب أن يكون هنالك تجانس بين الأصناف و تفريعاتها حيث يتم الفصل بين ما هو مختلف و يتم الجمع بين ما هو متشابه من ناحية المواضيع و الوظائف، بالتالي يكون تسلسل الوثائق بين الأقسام تسلسلا منطقيا. 
 4-الشمولية :  يجب أن يشمل نظام الترتيب جميع وثائق المؤسسة أيا كان نوعها و شكلها و لكافة الوظائف الإدارية، فيخصص لكل مجموعة من الوثائق مكانا مطابقا لطبيعتها على مختلف المستويات داخل النظام.
5-القابليــة للتمـــدد : عند إعداد نظام الترتيب يجب الأخذ بعين الاعتبار قابلية احتواء النظام لنوعيات جديدة من الوثائق التي قد يتم إنشاؤها.
      
 4/ تعريف  الترميز:  يتمثل الترميز في إسناد رموز لجميع الأصناف و الأقسام، و تكون الرموز في شكل أرقام أو في شكل مزدوج بين الأرقام والأرقام أو الأرقام و الحروف. هذه الرموز هي بمثابة المعرف لأي وحدة من وحدات التقسيم، و هي التي ستجعل كل تفريع يتفرد عن غيره.

5/ أنواع الترميز :
       5-1- الترميز العددي:   وهو عبارة عن إسناد رموز في شكل أعداد.
      5- 2 : ترميز ذو دلالة زمنية:   إشارة إلى الفترة الزمنية الخاصة بالوثيقة والتي يمكن أن يتم على             أساسها الترتيب. مثال الملفات المتعلقة بالميزانية   ترتب حسب السنوات التي تخصها
      5- 3 : ترميز يعتمد سلسلة من الأعداد:   ألفية ومئوية وعشرية وأحادية، وبهذه الطريقة وقع تكوين رموز مركبة تمكن من فتح مستوى إضافي أو أكثر إلى جانب الرمز الأصلي الذي أسند إلى القسم، و هو تجسيد لقابلية التمدد التي يجب أن تتوفر في كل نظام تصنيف.
 مثال: يسند للملفات الإدارية للموظفين الرمز 2610
وطالما أن المؤسسة تتضمن عدد من الموظفين،لذلك وجب إعداد ملفات عدة، لكنها تحمل نفس الرمز وهو رمز الملف الشخصي للموظف، فكيف سيكون التفريق بينها ، وهنا يدخل الترميز المزدوج، أي رمز أساسي وآخر فرعي لكي يسهل التمييز بينها والتفريق عن بعضها وسهولة استرجاع الواحد منها، لذلك من الممكن مثلا إضافة المعرف الإداري للموظف لرمز ملفه لاعتبار أن المعرف الإداري لا يتكرر أبدا لأكثر من موظف، فيكون الرمز كالتالي:
129/2610 ملف الموظف ذو المعرف الإداري 129.
130/2610 ملف الموظف ذو المعرف الإداري 130 .
 
     5- 4 : الترميز الالفبائي :  يعتمد هذا النوع من الترميز على الحروف الأبجدية حسب تسلسلها الطبيعي، و نظرا لتعقده وصعوبة استعماله ( يتطلب وسائل بحث, مشاكل عند إضافة أصناف جديدة، ...الخ ) ، فإنه لا يحبذ اعتماده في نظام التصنيف.
   5-5 : الترميز المزدوج : يجمع هذا النوع من الترميز بين الحروف والأعداد، أو أعداد مركبة، والغاية من استعماله هو أنه قابل لإضافة مستويا ت جديدة من التفريعات. 


