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 دليل المتدرب 

 مراقبة المخزون  دورة:الاسم 
 لارجاع اعمليات الصرف و الموضوع:
 IT-NR-Q075 :الدورةرقم 

 

 
 

 
 

 
 
   من:أعد بطلب 
  مديخالد الاح  الرئيس رقباء/
   سامي المطيري الرئيس رقباء/

 حسام الغامدي رقيب /ـــــــــــال
 

  قبل:أعد من 
 فيصل بن عيسى الزهراني ء / الرئيس الرقبا 
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 الأهداف العامة 

 

 

الأوامار والتلليماات لكارا  كتااب  حسب    عمل قسم مراقبة المخزون  يصف .1
 .مخصصات.ال
 

كاارا  لمااات لتللياو الأواماار حساابعمليااة الصاارف والارجاااع  يطبـــ  .2
 صصات  خ مال
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 2من   1صفحة  1-1-1 جزوصفحة الم 

 مراقبة المخزون 
   المقدمة: -أ

حيااا ان جمياا   للمركااز والذخيرة وهااو البلااب الناااب  الأسلحةاقسام مركز   أحدهو  
الااي الممااام  لإضااافةاب  ة المخاازونقساام مراقباا عمليات الصاارف والارجاااع تااتم عاان طرياا  

 والارجاااعصاارف ال تللاام كيفيااة عماال سااندهذا هااو    ان سدري  ا فممن لمذا البسم وما ي   الأخرى
 .للملدات اللسكرية

 
  المؤهلة: الأهداف  -ب

  .صلة بالسنداتالمصطلحات ذات ال يعرف  1-1
  .السندات أنواع يذكر  1-2
 .مكونات الخانات في السند يذكر  1-3
   والارجاع.صرف ية الخطوات عمل يوضح  1-4
   والارجاع.ف تلبئة سندات الصر رحيش  1-5
   جاع.رلاواالصرف   عملية   ـيطب  1-6

 الدرس: موجز  -ج

 المقدمة: -1
  :السند

من قبل قسم مراقبة المخزون فاي حالاة   إعدادههو مستند رسمي يتم  
 .الصرف أو الارجاع

 .من عدة أقسام عليهالتوقي  يتم  •

 .صادق عليه من قائد الوحدةي •

 وقت الحاجة.يتم حفظ الأساسات لدى البسم والرجوع إليما  •

 السندات: أنواع -2
  .ناء عملية الصرفئة هذا السند اث يتم تلب  :فسند الصر  (1)

   .اعالارج لية عم ناءئة هذا السند اث يتم تلب   :لارجاعسند ا  (2)
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 2من   2صفحة                  1-1-1فحة الموجز ص

 :الصرف والارجاع خانات سندات -3
 .(رقم السند)سلسل السند ت  .أ  

 . مر وتاريخهقم الأر .ب

 ة.يدتفمسلاالوحدة  . ج

 المممة. نوع  .د

 . (المصروفةدة سمي الما)م الصنف .ه

 .المصروفة دةاللم او التسلسل المجموعةرقم  . و

  والأحرف. بالأرقام روفةمصالكمية الصرف والوحدة  . ز

 : الصرف والارجاع خطوات عمليات -4
 .اللسكريةالملدات   عارجا و أتبوم الوحدات المستفيدة برف  طلبات صرف  . أ  

 .اللازمة  تالإجراءامل  لارجاع وعلصرف وات اباطليبوم البسم باستلام  . ب 
حسااب   البتاليااة  لوحااداتا  تخاا   والااذخيرة التااي  الأساالحةصرف جمياا     يتم . ج

 المخصصات.  جدول
ات عدة اقسااام ذتحت تواقي     وملتمدةخاصة  ن طري  سندات  عيتم الصرف   . د 

  للاقةال
بمااا ماان  اللسااكرية الخاصااةالملاادات وارجاااع  متلاباس  الوحدات تبومبل    . ه 

   ةرذخي وال الأسلحةمركز    دعاتمستو 
 لاابل   اللسااكريةالملاادات    رجاااعوا  بإيصااالوالذخيرة    حةالأسليبوم مركز   . و

 .لوحدات المستفيدةا
 والتسليم.  الاستلاماء اثن   لسلامةاو كافة الاحتياطات  يجب اخذ   . ز

 : الصرف والارجاع سندات تعبئة آلية -5
 .الآلي حاسبالات بواسطة يتم تلبئة السند .أ  

 قمي لكل سند. يجب وض  تسلسل ر .ب

 . وصحيحة  واضحةمدخلة ت الما تكون المللو يجب أن   . ج

 طلوبة. الملخانات جمي  اتلبئة يجب   .د

 السند. محتويات بانتماءسطر تم كتابته إيذانا خر نتماء من ابلد الا  اقفال السند .ه
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 1من   1صفحة     3-1-1 التطبي صفحة  

 المقدمة: . أ  

 . ي تشير هذه الصفحة الى عملية التطب  

  :المؤهلةالأهداف  . ب 

  .السنداتصلة ب المصطلحات ذات ال يعرف  1-1
  .السندات أنواع يذكر  1-2
 .مكونات الخانات في السند يذكر  1-3
   والارجاع.صرف خطوات عملية ال يوضح  1-4
   والارجاع.تلبئة سندات الصرف  رحيش  1-5
   والارجاع.الصرف   عملية   ـيطب  1-6

  :التطبي  . ج 

ليمما ، وتساا لى النماذج التااي بااين يديااهع  والارجاعالصرف    عمليةلمتدرب  ا   ـيطب

 نماية اللباء.

 :احتياطات السلامة . د 

 جمي  السوائل أثناء اللمل.ابلاد  -1

 تجنب الكتابة على السند بالبلم السائل. -2

 التأكد من نوع السند قبل ملء الخانات. -3

 .توفر المطلوبو ومراجلته  لوحد المستفيدة االتأكد من صحة طلب   -4

 .صحيح ومراجلتمابشكل   اتة جمي  الخان ئ تلب  -5

 .المطلوب صرفما او ارجلما. الأقلاماقفال السند بخط او علامة )***( إيذانا بانتماء   -6

يلتباار السااند  النمائيااة  قياا االتو الانتماااء ماان  بااالبلم بلااد    الرئيسااي  السااندعلى  تلديل    أي -7

 ملغي.

 .نللمتدربيالتطبي   خطوات . ه 

 توزي  نماذج سندات للمتدربين. -1

 لتطبي .ناء عملية اابلة المتدربين اث مت   -2

 تطبي .ناء عملية التوجيه المتدربين اث  -3

 متدربين.نتماء من تطبي  الجم  النماذج بلد الا  -4
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 1من   1صفحة  2-1-1 الخلاصةصفحة  

   المقدمة: -أ

متدرب على آليااة واتبان الدر   البانتماء    يل المتدربتشير هذه الصفحة الى انتماء دل

   والارجاع.عمليات الصرف 

 

  ؤهلة: الملأهداف ا -ب

 :فالمتدرب قادر على أن
  .صلة بالسنداتالمصطلحات ذات ال يعرف  -1

  .السندات أنواع يذكر  -2

 .مكونات الخانات في السند يذكر  -3

   والارجاع.صرف ة الخطوات عملي  يوضح  -4

   والارجاع.تلبئة سندات الصرف  رحيش  -5

   والارجاع.الصرف   عملية   ـيطب  -6

 

 

   :الخلاصة -ب

  بالسند.ذات الللاقة  المصطلحات عرفنا  -1

  السندات.  بأنواع ذكرنا  -2

  بالسندات.الخانات الموجودة  ب   ذكرنا   -3

   والإرجاع.الصرف خطوات عملية   وضحنا  -4

   والارجاع.عملية الصرف  طبقنا  -5
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 2من   2صفحة      2-1-1الواجبصفحة  

   المقدمة: -أ

 .دربيناستفادة المت  فة مدىوملردر  الى واجب ال تشير هذه الصفحة

   :للدراسةواجب  -ب

 السندات  أنواعاذكر  1س

 ج ا  

 .................... أ............       

 ....................... ب.......      

 انات السندعدد خ 2س

 2ج

 .................... ............ . أ  

 ..............................  . ب 

 .. ...... ...................... . ج 

 .................... ............ . د 

 ..............................  . ه 

 ............ .................. . و 

 

 طا  ضع علامة صح او خ 3س

 ه تم تعبئتها )      (يجب قفل السند بعد انتهاء اخر خان
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 1من   1صفحة      4-1-1 الرسمفحة ص

 

  المقدمة:  -أ 

لرضااما علااى البوربويناات، ، ونكتفااي ب اولماتد  لمن محجوبة    جالرسومات والنماذ  بل 

 .وتوزع للتدريب ثم تتم اعادتما

 

 

 

 ( 1أنموذج )
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 1من   1صفحة      4-1-1 الرسمفحة ص

 

  المقدمة:  -أ 

لرضااما علااى البوربويناات، ، ونكتفااي ب اولماتد  لمن محجوبة    جالرسومات والنماذ  بل 

 .وتوزع للتدريب ثم تتم اعادتما

 

 

 

 ( 2أنموذج )

 

 


