
 خطـــــة الــــــدرس 

 

 
 مراقبة المخزون اسم الدورة: 

 عمليات الصرف والارجاع الموضوع: 
 IT-NR-Q075رقم الدورة: 

 
  :بواسطة  دـــــأع أعد بإشراف:  

 فيصل بن عيسى الزهراني   رئيس رقباء/ال .خالد الاحمدي رئيس الرقباء/ 
  .سامي المطيري رئيس الرقباء / 

 .الغامديحسام الرقيب /    
  



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  2الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 

 
 
 

 الأهداف العامة 

 .عمل قسم مراقبة المخزونيصف   ❖

 مخصصات.العملية الصرف والارجاع حسب الأوامر والتعليمات لكراس يطبق  ❖

  



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  3الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 1عدد حصص الفصل:   عمليات الصرف والارجاع   1 – 1 الموضوع
 1عدد حصص المعمل:  

 الأهداف المؤهلة: 
 .: المصطلحات ذات العلاقة بالسنداتيعرف 1-1

 .أنواع السنداتيذكر:  1-2

 .مكونات الخانات بالسنداتيذكر:  1-3

 .خطوات عملية الصرف والارجاعيوضح:  1-4

 جاع. تعبئة سندات الصرف والاريشرح:  1-5

 عملية صرف وإرجاع.  يطبق:  1-6

 تحضير مواد المتدرب: 
 المواد المساندة للمتدرب:  . أ

   1-1-1صفحة الموجز    -1

   2-1-1صفحة الواجب  -2

   3-1-1صفحة التطبيق   -3

 4-1-1صفحة الرســم    -4

 المراجع:  .ب
 .الخامسكتاب مخصصات الذخائر من الصنف  

  

 استعداد المعلم:

 .للتعليم المقررة المواد مراجعة.أ

 الصنف من الذخيرة مخصصات كتاب: المرجع.ب

 الخامس

 

 المواد التدريبية المطلوبة:

 دليل المتدرب-1

 شرائح العرض-2

 1-1 1-2 1-3 

 1-4 1-5 1-6 

 1-7 1-8 1-9 

 1-10 1-11 1-12 

 1-13 1-14 1-15 

 1-16 1-17 1-18 

 1-19 1-20 1-21 

 



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  4الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 

 عمليات الصرف والارجاع  1  – 1 الموضوع  
 

  المناقشة:نقاط 

  المقدمة:-1

  

 المعلم: فعاليات

  .الدرسف باسم الدورة وعنوان يالتعر-1

  .تعريف المعلم بنفسه-2

  .شرح كيفية توافق المادة مع الدورة-3

  .شرح الأهداف )العامة والمؤهلة(-4

  .التأكيد على السلامة-5

  .الدورةشرح أهمية النجاح والاستفادة من -6

  .المتدربين إلى بذل الجهد تحفيز-7

 سؤال المسح. -8



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  5الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 

 عمليات الصرف والارجاع  1  – 1 الموضوع  
 

 نقاط المناقشة:     

 :المصطلحات

 السند: 
قسم مراقبة المخزون في حالة هو مستند رسمي يتم إعداده من قبل  

 .الصرف أو الارجاع

 .من عدة أقسام عليهالتوقيع يتم  •

 .صادق عليه من قائد الوحدةي •

 وقت الحاجة.يتم حفظ الأساسات لدى القسم والرجوع إليها  •

  

 فعاليات المعلم:
  .التعليق على كراسه توجيه المتدرب الى-1

وتعريفها،  المصطلحات والرموزعرض -2

 شرائح رقم )   (

  .توجيه المتدرب الى التمرين-3

الاستماع الى الإجابات والتعليق  سؤال/-4

 عليها.
 

 فعاليات المعلم:
 

 المتههدرب دليههل فيي بعههة للمتهها المتههدرب توجيههه

 (1-1-1رقم ) الموجز صفحة

 

 



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  6الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 عمليات الصرف والارجاع  1  – 1 الموضوع  
 

 نقاط المناقشة:     

 :أنواع السندات
 .صرف .1

 .ارجاع .2

 :خانة سندات الصرف والارجاع
 ) خانة تسلسل السندات )رقم السند .1

 .خانة رقم امر الصرف وتاريخه .2

 .خانة الوحدة المستفيدة والمرجعة .3

 المهمة نوع  .4

 .خانة الصنف .5

 خانة رقم المجموعة أو التسلسل .6

 خانة وحدة الصرف والكمية المصروفة .7

  

 فعاليات المعلم:

 ) 4-1-1النماذج ) صفحة الى المتدرب توجيه

 

 

 )4 -1-1النماذج ) صفحة الى المتدرب توجيه

 
 
 
 
 
 
 

 السندات؟ من لدينا نوع كم: سؤال



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  7الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 رجاع الا صرف والعملية   1 – 1 الموضوع
 

  المناقشة:نقاط 
 

 :عملية الصرف والارجاعخطوات 

ــم  رفعت  . أ   ــكرية لقسـ ــرف او ارجاع معدات عسـ ــتفيدة برفع طلبات صـ الوحدات المسـ

 .مراقبة المخزون

 طلبات الصرف والارجاع وعمل الإجراءات اللازمة.القسم   يستلم . ب 

صـــــرف جميع الأســـــلحـة والـذخيرة التي تخق الوحـدات القتـاليـة حســـــب جـداول  ت  . ج

 .المخصصات

 .الصرف عن طريق سندات خاصة ومعتمدة تحت تواقيع عدة اقسام ذات علاقةيتم   . د 

ا من   . ه  ــة بهـ ة الخـاصـــ دات العســـــكريـ اســـــتلام وارجـاع المعـ بعض الوحـدات تقوم بـ

 .مستودعات مركز الأسلحة والذخيرة

يقوم مركز الأســـــلحـة والـذخيرة بـريصـــــال وارجـاع المعـدات العســـــكريـة للوحـدات  . و

 .المستفيدة

 .اطات والسلامة اثناء الاستلام والتسليميجب اخذ كافة الاحتي  . ز

  

 فعاليات المعلم:

للمتههابعههة في دليههل المتههدرب توجيههه المتههدرب 

 . (1-1-1)صفحة الموجز رقم 

 (13-1)،  (12-1رقم )أعرض الشريحة 

 



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  8الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 عملية الصرف والارجاع   1 – 1 الموضوع
 

 نقاط المناقشة: 
 

 :ة سندات الصرف والارجاعئتعب

 .الحاسب الآليالسندات بواسطة    ئةيتم تعب  . أ  

 .تسلسل رقمي لكل سنديجب وضع   . ب 

 .يجب ان تكون المعلومات المدخلة بالسند صحيحه . ج

 .الخانات المخصصة  ئةيجب تعب  . د 

 .ل السند بعد اخر سطر تم كتابتهاقفايجب   . ه 

 د.توقيع محرر السن  . و

 
  

 فعاليات المعلم:

 )4 -1-1النماذج ) صفحة الى المتدرب توجيه

 (14-1)رقم  الشريحةأعرض 

 



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من  9الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 رجاع الاصرف و العملية  1  – 1 الموضوع  

   المناقشة:نقاط  

 التطبيق: 

 احتياطات السلامة:  .أ
 ابعاد جميع السوائل أثناء العمل.  -1
 تجنب الكتابة على السند بالقلم السائل. -2

 

 :خطوات العمل .ب
الطلب   -1 صحة  من  المستفيدة  التأكد  الوحد  قبل  توفر من  ومراجعته 

 .المطلوب
 .بشكل صحيح ومراجعتها اتة جميع الخان ئ تعب  -2
اء   -3 انتهـ ا بـ ذانـ ة )ااا( إيـ د بخط او علامـ ال الســـــنـ المطلوب .  الأقلاماقفـ

 .صرفها او ارجعها
 .الشخق الذي قام بطباعة السند تأشيرة -4
قيع يعتبر السند  االتو الانتهاء من  بالقلم بعد    الرئيسي  السندعلى  تعديل    أي -5

 ملغي. 

 
 

  

 فعاليات المعلم:
توجيه المتدرب للمتابعة في شاشة العرض أنموذج 

 . (17-1شريحة رقم ) الوحدةطلب 

 .توزيع نماذج سندات للمتدربين

 .متابعة المتدربين ا ثناء عملية تعبئة السند

 .جمع النماذج بعد الانتهاء من التطبيق



 خطـــــة الــــــدرس 
 IT-NR-Q075رقم الدورة:  مراقبة المخزون  

 ه ـ1444ربيع الآخر  10من   10الصفحة   فيصل بن عيسى الزهراني  رئيس الرقباء/ 

 عملية الصرف والارجاع  1  – 1 الموضوع  

 نقاط المناقشة:  

 الخلاصة: 

 .المصطلحات ذات العلاقة بالسنداتعرفنا:  

 .أنواع السنداتذكرنا:  

 .الخانات الموجودة بالسنداتذكرنا:  

 .والارجاعخطوات عملية الصرف وضحنا:  

 .كيفية تعبئة السنداتشرحنا:  

 .عملية الصرف والارجاعطبقنا:  

 

 الواجب
 
 

 فعاليات المعلم:

توجيههه المتههدرب للمتههابعههة في دليههل المتههدرب 

 . (2-1-1)رقم  الواجبصفحة 


