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 شكر و تقديــــر

 الِّدَي  علي و وَ  رَب ِّ أَوْزِّعْنِِّ أَنْ أَشْكُرَ نِّعْمَتَكَ الَتِِّ أَنْـعَمْتَ عَلَي          

اً تَـرْضَاهُ      لْنِِّ بِّرَحْْتَِّكَ  وَأَنْ أَعْمَلَ صَالِِّ  وَأَدْخِّ

عِّبَادِّكَ الص الِِِّّيَن. (فِِّ   

([19]النمل آية: )                                      

 أرى لزاما علي تسجيل الشكر و إعلامه و نسبة الفضل لأصحابه            

 استجابة لقول النبي صلى الله عليه وسلم:         

 )من لم يشكر الناس لم يشكر الله (         

 الجزيل لكل من ساعدنـــا فــي تحضيــرنتقدم بالشكر 

 وإنجاز هذه المذكـــرة من قريب أو من بعيـد ونخص بالذكر

 الذي لم يبخل نور الدينقايد أحْد الأستـاذ المشرف : 

 دون أن ننسىعلينا بمعلوماتـــه وتوجيهاتــــه 

 شنافِ أيمن على جميع المساعدات التِ قدمها 

 

 

 

 



 
  

 

 
 إهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداء

الحمد لله الذي أعاننا بالعلم و زيننا بالحلم و أكرمنا بالتقوى و حملنا بالعافية اتقدم بإهداء عملي المتواضع 

 هذا الى :

مقامها و جعل الجنة تحت أقدامها أولى الناس بصحبتي إلى نبع الحنان الصافي ذلك القلب * التي رفع الله 

فعلت وقلت  و كسبت لن أوفيها حقها   الكبير و تلك النعمة الغالية و الطاهرة و صاحبة الفضل التي مهما

 و لن أرد لها فضلها الأبدي والدتي العزيزة حفظها الله وأطال عمرها.

* إلى من يعجز اللسان و يجف القلم عن وصف جميله الذي أنبتني نباتا حسنا وكان لي سراجا منيرا إلى تاج 

 رأسي و فجري و فخري و عوني في هذه الحياة إلى أبي الفاضل أتمنى طول العمر و العافية.

 الى زوجتي الغالية... قلبيالى من سكنت العمر شريكة  ورفيقة الدرب  إلى*

 ولدي مرام ومحمد رامي زهور حياتي* الى 

 .، و إلى كل أبنائهم* إلى من شاركوني أفراحي و أحزاني و كانوا لي سندا في هذه الحياة إخوتي وأخواتي الأعزاء

 .راسةزملاء العمل و زملاء الد الأهل و الأقارب وكل * الى كل

و عمـــارــــشاف                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

 
 إهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداء

 الى سكان قلبي........

 رجل الكفاح، الى من زرع القيم و المبادئ الإسلامية، الى من أفنى زهرة شبابه الى 
 ....والدي الحبيب رحمه الله. أبنائهمن اجل الجزائر جهادا و في تربية 

  

 الى القلب النابض، الى رمز الحنان و الحب و التضحية، الى من كانت دعواتها الصادقة 
 سر نجاحي.......أمي الغالية حفظها الله.

  

 عمري ..... ةالى رمز الوفاء, الى وردة حياتي، الى رفيق 
 شر.زوجتي الغالية )أم الحسنين( حفظها الله من كل 

 

 أكبادي الى أبنائي فلذات 
 الحسن و الحسين و أروي و أسماء و أميمة.

 

  الى كل إخوتي و أخواتي و كل أبنائهم 
 أهدي إليهم هذا الجهد المتواضع سائلا الله العلي القدير أن ينفع به                     

   إنه سميع مجيب                                              
 عمار بولطيف                                                                                 

 

 

  

 

 

 

 

 



 الخلاصــــة
 الخلاصـــة:

نظرا  للدور الذي تلعبه المؤسسة التربوية في ، تهدف هذه الدراسة إلى إلقاء نظرة على التسيير المالي و المادي في المؤسسات التربوية 
 المقتصد في التسيير المالي و الماديالذي يلعبه دور ال إلىحيث أن الهدف من الدراسة هو التطرق المستقبل   أجيالتكوين النشء و 

من إعداد و تنفيذ الميزانية و إجراء العمليات المالية  إلى غاية انجاز حساب التسيير و كذا دوره في المحافظة على ممتلكات المؤسسة 
و هذا في إطار  نتها و حفظها في أحسن الظروف و مسك جرد هذه الممتلكاتالتربوية من خلال مراقبتها و الوقوف على صيا

المقتصد و بصفته محاسب عمومي يخضع إلى القانون  احترام قواعد و أسس و مبادئ  المحاسبة العمومية وعلى هذا الأساس فإن
يجعله موظف تابع لمدير  مالمقتصدين و من يقوم بمهامهالمحدد لمهام  829إلا أن القرار الوزاري  المتعلق بالمحاسبة العمومية 90/21

المؤسسة  أي أن المقتصد تابع لوزارة المالية بصفته محاسب عمومي و تابع لوزارة التربية بصفة  مسير مالي ومادي و هذا يتنافي مع 
 ته.وهذا خلق له عدة صعوبات أثناء تأدية وظيف الفصل بين المحاسب العمومي و الأمر بالصرف مبدأ

 الكلمات الافتتاحية:
 الجردحساب التسيير ,التسيير المالي و المادي، المقتصد، الميزانية، 

Summary : 
This study aims to investigate the financial and material management in 
educational institutions, given the rôle thar the educational institution 
plays in the formation of young people and future generations, as the 
aim of the study is to address the rôle played by the frugal in the 
financial and material management of preparing and implementing the 
budget and Carrying out financial operations until the completion of 
the management account, as well as its rôle in preserving the property of 
the educational institution by monitoring it and standing up for its 
maintenance and preservation in the best conditions and keeping the 
inventory of these properties, and this is in the context of respecting the 
rules, foundations and principles of public accounting. On this basis, the 
the economizer, as a public accountant, is subject to Law 90/21 related 
to public accounting, but Ministerial Resolution 829 that defines the 
tasks of the economizers and whoever performs their tasks makes him 
an employee of the director of the institution, meaning that the 



 الخلاصــــة
economizer is affiliated with the Ministry of Finance in his capacity as a 
public accountant and is affiliated with the Ministry of Education as a 
financial and material manager, and this It is inconsistent with the 
principle of separation between the public accountant and the order to 
spend, and this created several difficulties for him while performing his 
job. 
Opening words: 
Financial and matériel management, frugal, budget, management 
account, inventory 
  



الجداول  و الأشكال فهرس  

I 
 

 الأشكالفهرس 

 الصفحة عنوان الجدول الرقم
 03 التربوية للمؤسسات التنظيمي الهيكل 01
 32 العمودي يوسف لمتوسطة التنظيمي الهيكل 02

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



الجداول  و الأشكال فهرس  

II 
 

 هرس الجداولف

 الصفحة عنوان الجدول الرقم
 13 محتويات الحساب الإداري 01
 16 حساب التسيير محتويات 02
 27 الداخلي النظام ذات المؤسسات في الخدمة مسؤول توقيت 03
 27 الداخلي النصفالنظام  ذات المؤسسات في الخدمة مسؤول توقيت 04
 28 الخارجي النظام ذات المؤسسات في الخدمة مسؤول توقيت 05
 35 الإيرادات جانب الميزانية 06
 36 النفقات انبج الميزانية 07
 38 الإيرادات تحصيل مراحل 08
 39 الإيراد سند 09
 39 اليومي الإيرادات سجل 10
 40 اليومي الصندوق سجل 11
 41 ماي لشهر اليومي الصندوق دفتر 12
 42 النفقات صرف مراحل 13
 44 الدفع حوالة 14
 45 اليومي النفقات سجل 15
 47 2020 المالية للسنة الإيرادات جانب التسيير حساب 16
 49 2020 المالية للسنة النفقات جانب التسيير حساب 17
 51 2020 المالية السنة نتيجة التسيير حساب 18
 51 2020الوضعية المحاسبية والمالية لسنة  19
 52 العام الجرد سجل 20
 53 العام لجرد بطاقة 21
 53 المحل جرد بطاقة 22
 54 المخزون بطاقة 23
 55 توقيت ومهام العمال المهنيين 24

 

 



 قائمة الملاحق

III 
 

 قائمة الملاحق

 عنوان الجدول الرقم
 (933البطاقة الوصفية نموذج ) 01
 التنظيم التربوي و الإداري للمتوسطة 02
 مقررة مزانية التسيير 03
 ميزانية التسيير جانب الإيرادات 04
 جانب النفقاتميزانية التسيير  05
 حوصلة عامة للإيرادات والنفقات 06
 طلب رخصة تحويل الاعتمادات 07
 2020الدفتر اليومي للصندوق لشهر ماي  08
 سجل الصندوق اليومي 09
 سجل الإيرادات 10
 سجل النفقات 11
 2020لسنة  حساب التسيير جانب الإيرادات 12
 2020لسنة  حساب التسيير جانب النفقات 13
 2020نتيجة محاسبة العون المحاسب لسنة  14
 2020ديسمبر  31الوضعية المحاسبية والمالية الموقوفة الى غاية  15
 2020عمليات على الحسابات خارج الميزانية لسنة  16
 سجل الجرد العام 17
 بطاقة المخزون 18

 

 



 المقدمـــــــــة

 أ
 

 المقدمـــة
القطاع الحساس والعصبي الذي تتخرج  باعتبارهيومنا هذا بقطاع التربية الوطنية   إلى لقد اهتمت الدولة الجزائرية منذ الاستقلال     

وتمكين أبنائها من التمدرس في ظروف أفضل ولعل التزايد الكبير في  عصرتنهمنه إطارات الدولة حيث وفرت مبالغ ضخمة قصد 
أدى إلى تمكين المؤسسات  الاهتمامكل هذا  عدد المؤسسات التربوية بمختلف مستوياتها لتغطية كل ربوع الوطن لدليل على ذلك،

المؤسسات التربوية المحافظة على هذه  التربوية من ميزانيات معتبرة للتسيير و تجهيزات متنوعة ، لذلك كان لزاما على إدارة
المكتسبات بعناية وإخلاص عن طريق التسيير العقلاني و الرشيد وكل هذا يصب في مصلحة التلميذ والأجيال القادمة التي يجب 

مجموعة من  فالدولة الجزائرية لم تغفل هذا الجانب و أعطته الإطار القانوني اللازم عن  طريق إصدار ،أن نوفر لها أحسن الظروف
دليل على الحرص الذي أولته الدولة من  وهوالتي برزت إلى الوجود منذ الاستقلال إلى يومنا القوانين و المراسيم و المناشير المختلفة 

 .أجل حسن التسيير و التحكم و الحفاظ على الممتلكات العمومية 
 أهم عنصر يعد قادرة و متميزة كلف فريق إداري مؤهل للقيام بهذه المهام وعلى رأسها المقتصد الذي التربوية و حتى تكون المؤسسة 

في هذه المؤسسة ويؤدي فيها  الدور المحاسبي و الدور التربوي و مؤهل للتسيير وفق القوانين السارية المفعول المنظمة و المقررة لكل 
و المتعلق بالمحاسبة  15/08/1990المؤرخ في  21/  90روح القانون و منها  النشاطات و المهام و الصلاحيات ومنسجمة مع

 .العمومية
في إنجاح العمل التربوي و التسيير الحسن لهذه الريادي ة التربوية و له الدور ـــــــــــــــــي في التسيير داخل المؤسســــــالمقتصد عضو رئيس

المؤسسة ماليا و ماديا فهو ينشط بقوة و فعالية في هذا المجال و يسهر على توفير و تسخير كل إمكانيات المؤسسة المالية و المادية 
ه بكل تفاني و إتقان لضمان السير يقوم بالمهام المسندة إليوهو و البشرية لصالح التلميذ بالدرجة الأولى محور العملية التعليمية 

هذه الإمكانيات المالية الضخمة تحتاج إلى تسيير عقلاني ومحكم وهذا ما يجعل من التسيير المالي والمادي  إن ،الحسن للمؤسسة
المادي  يريلتسبالنسبة ل أماو العمليات المالية إعداد وتنفيذ الميزانية فالتسيير المالي يتمثل في  ،للمؤسسات التربوية يحظى بأهمية بالغة

فيتمثل في متابعة الممتلكات المادية للمؤسسة والحفاظ عليها وذلك من خلال صيانتها ومراقبتها دوريا بالإضافة إلى تخزينها بطريقة 
 .بطريقة عقلانية واستغلالهاتحميها من التلف 

 ة:ـــــــــــالإشكالي  .1
 التالية: وعليه سنباشر هذه الدراسة انطلاقا من الإشكالية

 ؟ودور المقتصد في ذلك ما هي مراحلهو  التسيير المالي و المادي في المؤسسات التربويةكيف يتم 
 على الأسئلة الفرعية التالية: الإجابةعلى هذه الإشكالية يجب  و للإجابة

 ؟ماهية التسيير المالي والمادي و مجلاته في المؤسسة التربوية
 ؟التسيير الماليمراحل ما هو دور المقتصد في 
 ؟التسيير الماديمراحل ما هو دور المقتصد في 

 ؟ماهي الصعوبات التي يواجهها المقتصد في وظيفته
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 الفرضيات: .2
 من الإشكالية المطروحة وكذا الأسئلة الفرعية و لمباشرة الدراسة ارتأينا وضع الفرضيات التالية: انطلاقا

 الأنشطة المالية التي تقوم بها المؤسسة التربوية.يعبر التسيير المالي عن جميع العمليات و  -
 يعبر التسيير المادي على التسيير الحسن و كذا المحافظة على ممتلكات المؤسسة التربوية. -
المتعلق  90/21المقتصد مسؤول على التسيير المالي في شقه المحاسبي باعتباره المحاسب العمومي طبقا للقانون  -

 .بالمحاسبة العمومية
 .تصد مسؤول عن التسيير المادي في المؤسسة التربويةالمق -
 صعوبة التعامل مع الأمر بالصرف، بسبب ضرورة وجوده المقتصد فتتمثل في يوجههاالتي  أما عن الصعوبات -

 الدائم داخل المؤسسة التربوية.
  منهجية البحث: .3

ؤسسة التربوية و لمادي في المالشرح المفاهيم المتعلقة بالتسيير المالي و  إن المنهجية المتبعة في هذه الدراسة هي المنهج التحليلي الوصفي
على معطيات و أرقام في شكل جداول التي تزيد من تبسيط و  التي اعتمدنا فيهادور المقتصد فيه، بالإضافة إلى دراسة حالة 

 سهولة فهم الموضوع.
 أهمية الدراسة: .4

نظرا للدور الذي يلعبه في المحافظة على تكمن أهمية هذه الدراسة في إلقاء نظرة عن التسيير المالي والمادي في المؤسسة التربوية      
لدور الذي يلعبه كما ارتأينا إعطاء صورة واضحة وشاملة لالحسن لإيراداتها وصرفها بأفضل طريقة  والتسيير ممتلكات المؤسسة 
ركيزة أساسية من ركائز  الي والمادي في المؤسسة التربوية حيث يعتبر عنصر أساسي في الإدارة التربوية والم المقتصد في التسيير
  المنظومة التعليمية. 

 أهداف الدراسة: .5
 تحديد مفاهيم التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية و الإلمام بجوانبه. -
 في المؤسسة التربوية. إبراز دور المقتصد في التسيير المالي و المادي -
تحديد الصعوبات والعراقيل و المشاكل التي يواجهها المقتصد أثناء تأدية وظيفته و محاولة إيجاد و اقتراح حلول لهذه  -

 الصعوبات. 
 الدراسات السابقة: .6

 انه من خلال بالبحث في مواضيع التخرج للسنوات السابقة لجامعة محمد خيضر بسكرة لم نجد من تطرق إلى هذه الموضوع إلا
البحث الالكتروني عبر الانترنت توصلنا إلى بعض الدراسات التي تناولت هذا الموضوع على مستوى جامعات أخرى بالإضافة إلى 
بعض مواضيع التخرج من المعهد المتخصص في تكوين إطارات التربية بالحراش التي توصلنا إليها عن طريق المؤسسة محل التربص و 

 لتي تناولت هذا الموضوع هي:أهم الدراسات ا



 المقدمـــــــــة

 ت
 

  من بعنوان التسيير المالي والمادي في المؤسسات التربوية مذكرة لنيل شهادة الماستر في العلوم المالية تخصص محاسبة و تدقيق
حيث تهدف الدراسة إلى   2018 /2019 ، السنة الجامعيةالجيلالي بونعامة خميس مليانةالطالب الحاج فلاق، جامعة  إعداد

من خلال تناول جوانب التسيير المالي و المادي في الجانب  إلقاء نظرة على جوانب التسيير المالي و المادي في المؤسسات التربوية
في دراسة الحالة على التسيير  الطالب وقد ركز و الجرد بأنواعه في الشق المادي في  الإداريالميزانية و الحساب  إلىالنظري بالتطرق 

احترام قواعد  إطار، وذلك في وية محل التربص من إعداد الميزانية إلى تنفيذها و انجاز الحساب الإداري  وحساب التسييرالمالي للثان
 .المحاسبة العمومية

   مذكرة لنيل شهادة الماستر في العلوم المالية تخصص محاسبة و تدقيق بعنوان التسيير المالي والمادي للمؤسسات التربوية من إعداد
حيث تهدف 2017 /2018  ، السنة الجامعيةحمة لخضر الوادية صلاح الدين بن نعيمة، عبد اللطيف عمران،  ، جامعة الطلب

الدراسة إلى تسليط الضوء على التسيير المالي والمادي في المؤسسات التربوية و ذلك من خلال التعرف على مفهوم هذا الأخير و 
في تطبيقه و من ثم مدى مساهمته في تقديم قوائم مالية ذات جودة عالية  التطرق إلى مختلف جوانبه بالإضافة إلى الإجراءات المتبعة 

بالإضافة الى التسيير المادي المتمثل في جرد  عية الحقيقية للمؤسسة و توضح مختلف الإيرادات وطرق صرفها للنفقاتتلخص الوض
 مختلف الممتلكات المنقولة و العقارية للمؤسسة. 

 الخطة مختصرة .7
اسة حالة لمتوسطة الشهيد للقيام بهذه الدراسة تم تقسيمها إلى فصلين الفصل الأول نظري و الفصل الثاني تطبيقي عبارة عن در 

 حيث تم تقسيم الفصلين على النحو التالي:يوسف العمودي 
  لتسيير المالي والمادي في المؤسسات التربوية من خلال ثلاث مباحثالنظري ل لإطارلفيه  تطرقناالفصل الأول: 

 .و مجلاته مفاهيم أساسية حول التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية: لمبحث الأولا
 المحاسبة العمومية. إطارالمبحث الثاني: التسيير المالي في المؤسسة التربوية في 

 التسيير المادي في المؤسسة التربوية. المبحث الثالث:
 الفصل الثاني هو عبارة عن دراسة حالة لمتوسطة يوسف العمودي حيث قسمناه إلى مبحثين 

 . لمحة عن متوسطة يوسف العموديالمبحث الأول:      
 دور مقتصد متوسطة يوسف العمودي في التسيير المالي والمادي و الصعوبات التي يواجهها.  :لمبحث الثانيا     

 
 

  



 

 

 

ول: صل الأ 
 الف 

ر المالي  و المادي  ف    ي  ست 
ي  الت 

ات   ة   المؤ سس  ؤي  رب  الي   
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 تمهيد:
و تلبيتها للوصول الى حاجيات المؤسسة يمكن معرفة يقه فعن طر العمود الفقري للمؤسسة التربوية،  هو  التسيير المالي و المادي     

المسير المالي( هو المكلف بهذه المهمة ) لها و المتمثل في تربية الأجيال و تعليمهم، و في هذا الإطار فإن المقتصدالرئيسي الهدف 
يسهر من خلالها على الاستعمال الأمثل لكل الموارد الموجودة تحت تصرفه المالية منها و المادية و حتى البشرية و يكون هذا التي 

الممارس من قبل المقتصد خاضعا لعدة أنواع من الرقابة داخلية منها و المالي و المادي وفق الصلاحيات المحددة له، و يكون التسيير 
 خارجية. 

و ذلك  بهذا الجانبور الهام الذي يلعبه التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية ارتأينا الحديث عن كل ما يتعلق و نظرا للد
 : الخطة التاليةحسب 

   .مجلاته و التربوية المؤسسة في المادي و المالي التسيير حول أساسية مفاهيمالمبحث الأول:  
 .التربوية لمؤسسةا في المالي التسييرالمبحث الثاني:  

 .التربوية المؤسسة في ديالما التسيير: لثالمبحث الثا
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 و مجلاته لمبحث الأول: مفاهيم أساسية حول التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربويةا
التعليمية و توفير  ف النشاطات التربوية ولمؤسسة التربوية في مختلفي االتسيير المالي و المادي  يلعبه الذينظر للدور الكبير            

 التسيير مجالاتتحديد المفاهيم في المطلب الأول، بعض ارتأينا التطرق إلى تحديد  فيهما وقبل الخوض للتلاميذ، و شروط التمدرس 
التسيير المالي و المادي في  المقتصد في مهاموفي المطلب الأخير سنتطرق إلى  في المطلب الثاني التربوية المؤسسة في المادي و المالي

 المؤسسة التربوية. 
 المطلب الأول: ماهية المؤسسة التربوية

 مهمتها الأساسية المتمثلة في  إلىبالإضافة في مهمة تربية الأجيال  لأســــرةفي المركز الثاني بعد االمؤسسة التربوية تأتي           
في الموارد  استثمارا باعتبارها التربية تعد و التربوية المنظومة في الأساسية الخلية يه المدرسة فإن وعليه العلمي التكوين و التعليم

بجميع متطلبات المؤسسات  للتكفل تكافة الوسائل الضرورية والكفآ  تجنيدب البشرية وعليه فإن الدولة تولي أولوية كبيرة لهذا القطاع
 مؤسســة:  فهـــي 2008/  01/  23 في المؤرخ  04-08 الوطنية للتربية التوجيهي القانون لأحكــــام  طبقـــا التربوية وهذا

 أو  ثانوية تكـــون قـــد الأســــاسي و الثانوي التعليم فيــها يمنح المالي الاستقلال و المعنويــة بالشخصيــة  تتمتـــع للتعليــم عموميـــة
 . فقط بالبنات خاصة أو مختلطة– خـــارجية أو داخلية نصــف أو داخلية متوسطة
 ، و تعريف المدير  و المقتصد ومسؤوليتهما.التشريعية و الاصطلاحية الناحية من المؤسسة لتعريف سنتطرق

 : تعريف المؤسسة التربويةالفرع الأول      
 سنعرف في ما يلي المؤسسة التربوية من الناحيتين الاصطلاحية و التشريعية.      

 صطلاحيةأولا : من الناحية الا 
تعرف المؤسسة بأنها: "عبارة عن نظام، و النظام بحد ذاته هو مجموعة من العناصر يستخدم بغرض تحقيق هدف أو مجموعة        

أهداف محددة على أساس ارتباطات وعلاقات فعالة و دائمة، و المؤسسة في الواقع ما هي إلا مجموعة من العناصر البشرية و 
 (04صفحة  ،2011)مزيان،  المادية".

من هذا التعريف يمكننا القول أن المؤسسة التربوية من الناحية الاصطلاحية هي نظام تربوي قائم بحد ذاته يتكون من مجموعة من  
الموظفين الذين يسهرون على تحقيق هدفها المتمثل في الرقي بالمستوى التربوي و التعليمي، و ذلك يكون بتوفير كل الوسائل المادية 

ية اللازمة للتعليم السليم، بالإضافة إلى خلق جو مناسب للتدريس المساعدة الأساتذة على إلقاء الدروس بصفة تسمح و المال
 (04،صفحة 2011)مزيان، باستيعابها و فهمها من طرف التلاميذ.

 ثانيا : من الناحية التشريعية 
ية اعتبارية تستمد أهليتها من الغرض المحدد في عقد إنشائها شخصية معنو بأنها المؤسسة  50يعرف القانون المدني في المادة  و    

 (10،صفحة 2007)القانون المدني،  .أو الذي يقره القانون
كما تعرف المؤسسة التربوية من الناحية التشريعية بأنها مؤسسة عمومية تتمتع بالشخصية المعنوية و الاستقلال المالي توضع تحت   

، تنشأ و تغلق بموجب مرسوم، و هي كباقي المؤسسات العمومية تخضع لقواعد المحاسبة العمومية لها حق وصاية وزارة التربية الوطنية
الاكتساب و الملكية بواسطة مدير هو الأمر بالصرف و مسير مالي هو المحاسب العمومي و هذا طبقا لمبدأ الفصل بين السلطة و 

  .(05، صفحة 2011)مزيان،  ثنائية التنفيذ
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سة التربوية ليست مجرد نظام يتكون من موارد بشرية مالية ومادية فقط بل هي شخصية معنوية تتمتع بالاستقلال المالي إذن المؤس
تملك الحق في التملك و الاكتساب، كما أنها ليست نظام تربوي بحت فقط فهي بالإضافة إلى ذلك نظام مالي لها موجودات و 

 عليها التزامات.
 ي للمؤسسة التربويةثالثا: الهيكل التنظيم 

يوضح الشكل التالي الهيكل التنظيمي للمؤسسة التربوية الذي يوضح موقع المقتصد في المؤسسة و علاقته بمختلف مصالح المؤسسة 
 وصولا للتلاميذ.

  ( الهيكل التنظيمي للمؤسسة التربوية1الشكل رقم:)

 

 (2005 و المادي، )وحدة التسيير المالي  :المصدر 

 
 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   المدير

   التسيير   و   التوجيو   مجلس     مجلس التنسيق   الإداري

   نائب   المدير   للدراسات   المقتصد   الأمانة

ارمستش     الأساتذة  

   التربية

   و     العمال رئيس

   المخزن   رئيس

   نائب   المقتصد

     مدرسي يو توج     أعوان   المصلحة و

   العمال   مساعدو   التربية

   التلاميذ
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 : المدير و مسؤولياته في المؤسسة التربويةالفرع الثاني
 على مدير المؤسسة التربوية التحلي بالمسؤولية في الأعمال الموكلة إليه في مؤسسته، سنتعرف في ما يلي على مسؤولياته .           

 أولا: تعريف المدير
ت الميزانية المتعلقة بإجراءات الإثبات و التصفية و إصدار سند الأمر بالتحصيل يعد أمرا بالصرف كل شخص يؤهل لتنفيذ عمليا

)القانون  من جانب الإيرادات، و القيام بإجراءات الالتزام و التصفية و الأمر بالصرف أو تحرير الحوالات فيما يتعلق بالنفقات.
 (23، المادة 1990، 90/21

ية، فبالإضافة إلى دوره التربوي و الإداري له دور مالي يتمثل في عمليات الالتزام التصفية و هذا ما ينطبق على مدير المؤسسة التربو 
 و الأمر بالدفع في مجال النفقات و الإثبات التصفية و الأمر بالقبض في مجال الإيرادات.

 ثانيا: مسؤوليات المدير 
الإثباتات الكتابية المسلمة للمحاسب العمومي و عن  فهو مسؤول عن -تتجلى مسؤوليات مدير المؤسسة التربوية في ما يلي : 

مسؤول مدنيا و جزائيا عن صيانة و استعمال الممتلكات المكتسبة من الأموال العمومية، كما أنه مسؤول  -الأخطاء الواردة فيها؛ 
 شخصيا على مسك الجرد للممتلكات المنقولة و العقارية.

 المؤسسة التربوية: المقتصد و مسؤولياته في الفرع الثالث 
 للمقتصد عدة مسؤوليات في المؤسسة التربوية سنتطرق إليها في ما يلي :

 أولا : تعريف المقتصد 
المقتصد هو إطار من إطارات المؤسسة التربوية يعين بقرار من مدير التربية، و هو المسؤول عن المصالح الاقتصادية بحيث        

ؤسسة بتكليف من المدير لتسخير الوسائل المالية و المادية بغية تحقيق الأهداف المرسومة للمؤسسة يتولى التسيير المالي و المادي للم
 (1991، 829)القرار الوزاري رقم  كما أنه يقوم بوظيفة العون المحاسب فيها.

 90/ 21القانون  يعرفه كمحاسب عمومي، من هنا يتضح لنا وجود تناقض حول ماهية المقتصد بين 90/  21لمقابل القانون با 
مدير المؤسسة، أما  ، فالقانون يعتبره محاسب عمومي يجب الفصل بينه و بين الأمر بالصرف المتمثل في829و القرار الوزاري 

القرار فيعتبره كموظف يعمل تحت سلطة المدير أي لا يوجد فصل بينه وبين المدير الأمر بالصرف( و هنا يظهر لنا تجاهل القرار 
 دأ الفصل بين المحاسب العمومي و الأمر بالصرف الذي جاء به القانون. الوزاري لمب

 ثانيا: مسؤوليات المقتصد
 (1990، 90/21)القانون  تتجلى مسؤوليات المقتصد في ما يلي: 

 .المسؤولية مسؤول شخصيا و ماليا عن العمليات الموكلة له و بالتالي له الحق في رفض الأوامر التي تحمله هذه -
 .ؤول عن مسك المحاسبة و الحفاظ على المستندات المحاسبية و الإثباتاتمس - 
 .تبدأ مسؤوليته من تاريخ تعيينه و ليس له أي علاقة بما قام به أسلافه من مخالفات إلا إذا تكفل بها دون اعتراض -
  .تقرر المسؤولية الشخصية و المالية للمحاسب من طرف وزير المالية أو مجلس المحاسبة - 
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 .التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية استخدام مجالات مفهوم المطلب الثاني: 
 التسيير المالي و المادي و مجالاتهما في المؤسسة التربوية .  تعريف و أهدافسنتطرق في هذا المطلب إلى                 

 سسة التربويةهدف التسيير المالي و المادي في المؤ  و مفهوم: الفرع الأول
 يحتاج تعريف التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية إلى الفصل بين التسيير المالي و التسيير المادي و ذلك من خلال تعريف

 كل منهما على حدى.   
 التسيير المالي في المؤسسة التربوية مفهومأولا: 

ة و تنفيذها بما تحتويه من إيرادات و نفقات مرورا بالعمليات الحسابية، التسيير المالي هو كل العمليات المتعلقة بإعداد الميزاني
بالإضافة لعمليات الخزينة المتمثلة في كافة حركات الأموال نقدا و حركات الأموال المرصدة في حساب الخزينة و مسك السجلات 

 (05، صفحة 2005 )وحدة التسيير المالي و المادي، الخاصة بذلك من طرف الآمر بالصرف و المحاسب.
ل مما سبق يمكننا تعريف التسيير المالي بأنه مجموع الأنشطة المالية الموجودة في المؤسسة التربوية و التي يقوم بها المدير والمقتصد ك

 حسب صلاحياته.
 التسيير المادي في المؤسسة التربوية مفهومثانيا:  

و صيانتها و استغلال الوسائل المتوفرة بطريقة عقلانية، بالإضافة إلى مراقبة:  يتمثل التسيير المادي في المحافظة على أملاك المؤسسة
المخازن، الورشات، المخابر و المكتبة و كذلك التحقق من المواد و البضائع من حيث الوجود و الكميات المستعملة، بالإضافة إلى 

التسيير المادي هو الاستغلال العقلاني لأملاك المؤسسة  ،مرارالتأكد من شروط الأمن و الوقاية و متابعة عمليات الجرد بدقة و است
 (2005)وحدة التسيير المالي و المادي،  و الحفاظ عليها و ذلك من خلال صيانتها و تخزينها في ظروف ملائمة.

 ف التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربويةاهدأثالثا: 
 :يهدف التسيير المالي و المادي إلى

  و التحكم أكثر في تقنيات التسيير التربوية دمة المؤسسةلختوظيف جميع الإمكانات المالية و المادية و  غلالاستحسن ،. 
   .حسن استغلال الإمكانات المالية المتاحة 
 إبراز القدرة الإدارية على التوظيف الكفء و العقلاني للموارد المتاحة لتحقيق الأهداف المسطرة.  
  بالنسبة للأساتذة و التلاميذ من خلال السهر على توفير كل ما يحتاجونه من الوسائل التعليمية، و  تحسين ظروف التدريس

 خلق الجو الملائم لعمل الموظفين. 
 التسيير المالي في المؤسسة التربويةاستخدام : مجالات الفرع الثاني

 ب محاسبي. يتكون التسيير المالي في المؤسسة التربوية من جانبين جانب إداري و جان
 أولا : الجانب الإداري للتسيير المالي

 يتمثل الجانب الإداري للتسيير المالي في ما يلي :
 الإثبات، التصفية و الأمر بالتحصيل بالنسبة للإيرادات. - 
 الالتزام، التصفية و الأمر بالصرف بالنسبة للنفقات. - 
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كما يمكن له أن يكلف به المقتصد تحت مسؤوليته، و تكون مسؤولية   المسؤول عن هذا الجانب هو المدير بصفته آمرا بالصرف، 
 هذا الأخير إدارية فقط.

 ثانيا : الجانب المحاسبي للتسيير المالي 
 يتمثل الجانب المحاسبي للتسيير المالي في ما يلي: 

  .التحصيل بالنسبة للإيرادات -
 الدفع بالنسبة للنفقات. -
 ذي يعتبر مسؤولا ماليا و جزائيا أمام القانون.يختص بهذا الجانب المقتصد ال 
من خلال ما سبق نلاحظ أن للتسيير المالي جانبين إداري و محاسبي، الجانب الأول يختص به المدير أما الجانب الثاني فهو من  

لية و الجزائية على المدير صلاحيات المقتصد، و بالنسبة للجانب الإداري يمكن للمدير أن يكلف به المقتصد مع بقاء المسؤولية الما
 و المسؤولية الإدارية على المقتصد

 التسيير المادي في المؤسسة التربويةاستخدام : مجالات الفرع الثالث
يكلف المقتصد بالتسيير المادي تحت سلطة المدير، بحيث يكون المدير مسؤولا مدنيا جزائيا و إداريا و المقتصد مسؤولا إداريا فقط، 

 يير المادي على ثلاثة عناصر أساسية هي: و يشتمل التس
 أولا: الصيانة

  إلى:تنقسم الصيانة في المؤسسة التربوية 
صيانة دورية: • صيانة عادية يومية: و تشمل صيانة و نظافة المحلات، المطعم، المراقد، التدفئة، المخابر، العيادة و البياضة؛ • 

 لالها صيانة و نظافة معمقتين لكل المرافق؛تكون هذه الصيانة في العطل الدراسية تتم من خ
 صيانة ظرفية: تتم هذه الصيانة في إطار الإصلاحات الكبرى.•  
 ثانيا: تنظيم الخدمة الداخلية 

 يتمثل تنظيم الخدمة الداخلية كما يلي: 
 .جدول العمل للعمال و جدول العمل للخدمة الداخلية• 
 .الإداريالتنسيق مجلس في إطار دورية اجتماعات •  

 . الاعوان الموجهة لهماقتناء التجهيزات و الوسائل و البضائع و مراقبة تسليمها و وضعها تحت تصرف • 
 ثالثا: مسك الجرد 

 يتمثل الجرد في مسك سجلات خاصة بما يلي:
 جرد العقارات: و هو متابعة كل ما يتعلق بالمباني و الأراضي التي تمتلكها المؤسسة التربوية .•  
جرد المنقولات: وتهدف هذه العملية إلى معاينة كل منقول موجود في المؤسسة التربوية، و تتمثل هذه المنقولات في كل الوسائل •  

 اد الأولية المستعملة في التعليم .و العتاد و المو 
 وسيتم تناول الجرد بالتفصيل في المبحث الموالي.
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 ويةالمطلب الثالث: مهام المقتصد في المؤسسة الترب
في المؤسسة التربوية بممارسة أنشطة مالية و محاسبية بالإضافة إلى نشاطاته الإدارية و بمهامه المقتصد و كل من يقوم يمارس          
 (1991، 829)القرار الوزاري رقم  التربوية.

 الإدارية للمقتصد : المهامأولا 
 : ر المؤسسة ومسؤوليته علىتشمل المهام الإدارية التي يمارسها المقتصد تحت إشراف مدي

 إعداد مشروع الميزانية للمؤسسة و تحضير القرارات المعدلة لها؛  -
 القيام بعمليات التحقيق و التصفية بالنسبة للإيرادات و الالتزام و التصفية بالنسبة للنفقات؛ -
 إعداد الصفقات و العقود و إمساك الملفات المالية للموظفين؛ - 
 و متابعة الاستهلاك و إجراء الجرد العام و الدائم لممتلكات المؤسسة. ضمان التموين  - 

 التربوية للمقتصد المهامثانيا: 
  :الأتيالمشاركة في قتصد في التي يمارسها المالتربوية  المهامتتمثل 

 تدعيم العلاقات المنسجمة ضمن الجماعة التربوية؛  -
 وير النشاطات التربوية و الاجتماعية للمؤسسة التربوية؛ تط -تحسين الشروط التي يجري فيها التعليم؛  -
 توفير الوسائل التعليمية المطلوبة لأداء الأنشطة التربوية و السهر على صيانتها؛  -
 تفقد الوسط المدرسي و حمايته. يتولى المقتصد العديد من الأنشطة التربوية و ذلك باعتباره مستشارا تربويا في بعض الأحيان. -
 المالية و المحاسبية ثا: المهامثال 

المتعلق بالمحاسبة العمومية، و تتمثل هذه الأنشطة في ما  90/21لأحكام القانون يخضع المقتصد عند قيامه بالمهام المالية والمحاسبية 
 يلي :

 تحصيل الإيرادات و دفع النفقات؛ - 
 ضمان حراسة الأموال و السندات و كل الأشياء المكلف بها؛ - 
 داول الأموال و السندات و القيم بالإضافة إلى العائدات و المواد؛ ت -
  متابعة حركة الحسابات المتعلقة بالأرصدة و الموجودات؛ -
 حفظ أوراق الثبوتية و السندات الخاصة بعمليات التسيير . - 
ي، يتجلى لنا ذلك خاصة في مجال مما سبق يتضح لنا أن العمل الذي يقوم به المقتصد يشبه لحد بعيد عمل المحاسب العموم 

 .الأنشطة المالية و المحاسبية
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 إطار المحاسبة العمومية. التربوية فيالمالي في المؤسسة  التسيير: الثانيالمبحث  

من  إيرادات و ذلك بتحصيل تنفيذهاثم  الميزانيةبدءا من إعداد المالية والمحاسبية العمليات جميع المالي  التسييريشمل  
، ومسك السجلات والوثائق المترتبة عنها إلى انجاز الحساب الإداري بالعمليات الماليةنفقات من جهة أخرى مرورا صرف ة و جه

في المطلب  تربويةمؤسسة  ميزانيةإلى  وعليه تم التطرق  التربويةالمالي للمؤسسة  التسيير نتائجلنا  يبينوهو الذي  التسييروحساب 
 .الثالثفي المطلب  التسييروالحساب الإداري وحساب  نيفي المطلب الثا لماليةا العملياتوانجاز  الاول

 تنفيذهاو  و مبادئها لميزانية : مفهوم االأول المطلب
 .وتنفيذهاوقواعد عرضها الميزانية  تعريفسنتطرق في هذا المطلب إلى 

  التربويةفي المؤسسة  الميزانية تعريف: الفرع الأول
مفصلة حسب  عديدةوالنفقات تظهر في صورة أرقام مالية الايرادات  تعدادي لأن كل ببانعن عبارة  الميزانيةإن 

مستوى النفقات المتوقعة  أيضاالممكنة وتحدد  الإيراداتلأنها تحدد مسبقا  تقديري ببانأبواب وفصول ومواد وبنود، وهي كذلك 
، 2003)شوشاوي، ونفقات . الإيرادات  ترخيصإذن أو  وثيقة يضاأهي  الميزانيةمقبلة مدتها سنة كاملة،  زمنيةوالمختلفة لفترة 

 (07صفحة 
 التربوية الميزانية في المؤسسة مبادئ: الفرع الثاني

 وهي: 90/21الميزانية في المؤسسة التربوية الى نفس مبادئ الميزانية العمومية وفق قانون المحاسبة العمومية تخضع 
 الميزانية سنويةأولا: مبدأ 

. السنة  جدا قصيراجداً ولا طويلا هذا الزمن  يكونألا  معين و يجبوثابتة ولزمن  معينةفي مدة  الميزانية  توقيفاً أن هام جد
، ومن الصعب جداً الميزانية للدوريةديسمبر تعد هذه المدة الملائمة والمناسبة والمختارة  31جانفي إلى  01التي تبدأ من  دنية الم

أخطاء  الموظفيندون ارتكاب  شهرا 12نفقات لمدة تتجاوز  وتحقيق إيراداتلقبض  التراخيصومنح  وتقديراتتوقعات  تحديد
 (1999)لعمش،  ديسمبر 31جانفي إلى غاية  01وتعد لزمن يبدأ من  سنويةإذا هي أداة  الميزانية ،  جسيمة

 الميزانية وحدوية ثانيا: مبدأ
 الإيراداتمن جهة كل  إيجادبقصد  الميزانية واحدة ،وتعد  وثيقةجل وتقدم في والنفقات تس الإيرادات جميعهذا المبدأ أن  يعني

طرح واحدة للتعرف عن  عمليةالنفقات وثم الإيرادات  و الجمع لضبط مجموع  عمليةومن جهة أخرى كل النفقات وتكفي إذا 
قبتها ار م تسهيلالميزانية هدف ألا وهو  وحدويةأي عدم التوازن بالفائض أو بالنقص )عجز( ولمبدأ   الميزانية توازن أو عدم توازن 

 (2005)وحدة التسيير المالي و المادي،  والوازرة  يرية التربيةلمد  الوصايةمن طرف مصالح 
 الميزانية شموليةثالثا: مبدأ 

 الإيراداتكل كما لاحظناه سالفا في وضع    يتمثلالذي  الميزانية وحدويةنوعا ما مع مبدأ  الميزانية  شموليةمبدأ  يختلف
 الإيراداتعرض  يقتضي الشموليةر مبدأ الوحدة فمبدأ اواحدة على غر  وثيقةمن جهة وكل النفقات من جهة أخرى في 

المؤسسة في كتلة واحدة ومنها تقتطع من حساب مجموع النفقات  إيرادات كل   تجميع أبضا ويقتضيوالنفقات بكيفية مفصلة، 
كما هو الشأن لمبدأ الأخر الذي هو مبدأ   الميزانية وحدويةببساطة لقاعدة  كانعكاسلكن   زمتميلا كمبدأ  الشموليةمبدأ  بظهر
 .معينةلنفقات إيرادات معينة  تخصيصعدم 
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 الميزانية خصوصيةبعا: مبدأ ار 

فحص   علبها المؤسسات مفروض وصاية، مصلحة العموميةللنفقات دقيقة قبة ابمر  وللقيامالمبادئ الثلاثة السابقة  يتممهذا المبدأ 
  ومقياسأي بالأبواب والمواد والبنود التي تشكل وحدة  الدقيق بالتفصيلبكتل خام أي جملة لكن  ليسسة هذه النفقات ودرا

 الميزانيةخامساً : مبدأ توازن 

 .= مجموع النفقاتالإيرادات مع النفقات أي مجموع  الإيراداتتساوي  يعنيهذا المبدأ 

 التربويةفي المؤسسة زانية المي تنفيذ الفرع الثالث:
  جزئين:الميزانية الى  تنفيذنقسم 
  الإيراداتتحصيل  عمليات: أولا

 تعريف الإيرادات: -أ
هي عملية تحصيل مبالغ مالية معينة عن طريق الأشخاص الطبيعيين أو المعنويين حيث تكون علي شكل نقود        

 .ت .أو عملية بأمر التي يقوم بها المقتصد من بند إلي أخر)سيولة( أو شيكات أو تحويلات عن طريق مختلف الحسابا
والمجسدة في  1986فبراير  08المؤرخ في  254تنقسم الإيرادات إلي أربعة أقسام بناء علي ما ورد في المنشور الوزاري رقم  

 : مدونة الميزانية الحالية الموحدة لجميع أنماط التعليم و هي
   إيرادات علي عاتق الخزينة   -1
 . إيرادات ذاتية   -2
  إيرادات علي عاتق الولاية  -3
    إيرادات استثنائية  -4

  او تدرج ضمن فرع مصالح خارجية تسمى )خارج الميزانية( بحساباتها التالية
 مبالغ معادة للإدراج 511الحساب  - 
  مبالغ في انتظار التخصص 512الحساب  - 

 (05،صفحة 2015)صحراوي، عثماني، بلغلام، و بوعزيزي،   مساهمات اجتماعية لفائدة التلاميذ 513الحساب  - 

 مراحل تحصيل الايرادات -ب

 .حسابية والثانية إداريةالأولى  مرحلتينعلى تحصيل الإيرادات  عملياتتمر 

 :الإداريةالمرحلة - 1 

 .بالتحصيل، الأمر تصفيةالالإثبات،  :التالية العملياتالأمر بالصرف من  صلاحياتالتي هي من  الإداريةتتألف المرحلة 

 يتولاه الإداري الإجراء حيث من الإيرادات أن أي" العمومي الدائن حق تكريس بموجبه يتم الذي الإجراء هو :الإثبات 
 (16، المادة 1990، 90/21)القانون  الإيرادات مجال في المؤسسة حقوق لإثبات بالصرف الأمر
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 الأمر و العمومي الدائن لفائدة المدين على الواقعة للديون الصحيح غالمبل بتحديد الإيرادات تصفية تسمح :التصفية 
 (17، المادة 1990، 90/21)القانون  بتحصيلها

 :وهي  الامر بتحصيل الايرادات المصفاة ويقوم بها الأمر بالصرف. الأمر بالتحصيل 
 :الحسابيةالمرحلة - 2

 الديون إبراء بموجبه يتم الذي الإجراء: هو التحصيلمومي والتي هي المحاسب الع صلاحياتالتي هي من  وحيدة عمليةتتألف من 
 (18، المادة 1990، 90/21)القانون  .العمومية

 مصادر الايرادات:   -ج   
الأشخاص المعنويين : مثل المؤسسات المختلفة بما فيها الدولة اعتمادا المصالح المشتركة ، النقدية ، المنح الوطنية، مساهمة   - 1

 المنحة المدرسية الخاصة، الإصلاحات الكبرى ، العمليات التكوينية......الخ    ولة للتلاميذ الممنوحين،الد
 الأشخاص الطبيعيين : مثل نفقات التمدرس من العائلات -2
 .في الإطعاملتلاميذ عائلات امساهمة                                

 لطاولة المشتركة .  تعويض عن  الاتلافات.......الخعائدات ا                               
 النفقات تنفيذ: ثانيا

  :حل  وهياعلى أربعة مر  العموميةتمر النفقات 
 والأمر بالصرف والدفع. والتصفية  الالتزام

ة يتم بموجبها محض حسابيةمالية  عمليةفهي  الأخيرةالنفقة أما المرحلة  تنفيذ قرارينشئ  إدارياتشكل المرحلة الأولى فعلا 
 العمومي. الأمر بالصرف والمحاسب وميينفئتان من الأعوان العم العملتينهاته  تنفيذ ويتولىدفع النفقة 
 :الإداريةالمرحلة  - 1

أمر النفقات تصفية  و م بالنفقاتاالأمر بالصرف و التي هي الالتز  صلاحياتالتي هي من  عملياتتتألف من ثلاث 
 .بالصرف

 :(19، المادة 1990، 90/21)القانون  الدين نشوء إثبات بموجبه يتم الذي الإجراء الالتزام 
  :العمومية للنفقات الصحيح المبلغ تحديد و الحسابية الوثائق أساس على بالتحقيق التصفية تسمحالتصفية 

  (20، المادة 1990، 90/21)القانون 
 القانون  العمومية  النفقات دفع بموجبه يأمر ذىال الإجراء الحوالات تحرير أو بالصرف الأمر الأمر بالصرف: يعد(

  (21، المادة 1990، 90/21
 :الحسابيةالمرحلة - 2

  الإجراء الدفع يعدحيث  المحاسب العمومي و التي هي الدفع صلاحياتواحدة التي هي من  عمليةتتألف من 
 (22، المادة 1990، 90/21)القانون . العمومي الدين إبرام بموجبه يتم الذي
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 :ملاحظة
عندما لا يتم دفع نفقة تم الالتزام بها وتصفيتها خلال السنة المالية التي أنشأت فيهالا يمكن دفعها في السنة المالية          

الجديدة إلا بعد الحصول على رخصة من الوصاية لذلك يجب إرسال نسخة من الفاتورة مع نسخة من وصل الطلب مع 
  (07، صفحة 2015)صحراوي، عثماني، بلغلام، و بوعزيزي،  السنة المالية. ذكر أسباب عدم الدفع قبل قفل

 التربويةالمؤسسة  المالية في العمليات: إنجاز انيالمطلب الث
 الحسابية العملياتوهي مختلف  التربويةالمالي للمؤسسة  المسيرفي إنجاز الصندوق من طرف  المالية العملياتتتمثل 

 .يومياالصندوق  إيقاف ميت و صيدج الر ا ات المنجزة أثناء فترة محددة لاستخر والنفق بالإيراداتالخاصة 
 الصندوق خصوصيات: الفرع الأول

 للصندوق ثلاثة خصائص 
 وحدة الصندوق خاصيةأولا: 

 أنه القول يمكنناالخاصة بالمؤسسة، ومنها  المالية الأرصدة جميع ليشمل غبرمجبرة على فتح صندوق واحد لا  تربويةأي مؤسسة 
 . موازية صناديقممنوع منعا باتا فتح  

 المحافظة على الصندوق خاصية: ثانيا

 مثل لحمايتهاللازمة الأمنية  الاجراءات اتخاذ  علبه يتوجبالمالي الذي  للمسيرالمحافظة على الصندوق  عمليةتسند 
لصندوق مهما كانت  الأموال أو استعمالا تداول للمدير ينبغيوكذلك لا  ،للنوافذ....الخ سياج حديديمصفحة  خزانة توفير 

 الظروف.
 الصندوق مسؤوليةثالثاً : 

 حراستهاالأموال  المسؤول عن التداول والمحافظة على الوحيدهذا لأنه  ،المالي لوحده المسيرالصندوق على  مسؤوليةتقع 
 على ذلك. سيحاسبوهو الذي  تزويرأو خطأ أو  ضياعوفي حالة وقوع 

كونات الصندوق والسجلات المحاسبية الخاصة به : مالثاني الفرع
 :يمكننا ذكر مكونات وسجلات الخاصة بالصندوق في ما يلي

 أولا: مكونات الصندوق
 يتكون الصندوق من ما يلي: 

 ة(؛الخزانة الحديديالمبالغ النقدية )الموجودة في  -
 .للخزينةالجاري في دفتر الحساب  والمبينة للخزينةالمبالغ الموجودة في الحساب الجاري  -

 ثانيا: السجلات الخاصة بالصندوق 
 كن ذكرها فما يلي: يمالمالي عند إعداده المسير  امحاسبية يعتمد عليهللصندوق عدة سجلات 

 دفتر الوصلات؛ -
 ؛الايراداتسجل  -
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 سجل النفقات؛ -
 سجل الصندوق اليومي؛ -
 الدفتر اليومي للصندوق؛ -
 دفتر الصكوك الخاصة بالخزينة. -

 الصندوق  ىعل ةالرقابة المفروض لث:الفرع الثا
 (1991، 178)القرار الوزاري رقم   صندوق المال وعتاد الصندوق. بمراقبة يادور  المدير يقوم

 الصندوق في ما يلي: مراقبةالمدير في  بتبعهاالتي  المراحلتتمثل مختلف 
 الجدول الأول مراقبأولا: 

 هذا الجدول بالكيفية التالية: اقبير 
 وهو الرصيد السابق ويؤخذ من الصندوق السابق أي صندوق السنة السابقة. :الباقي بالصندوق الرصيد - 1
 الايراداتفي دفتر ال وصولات وسجل  المقيدةاليومية  المداخيلهو مجموع  ة:ياليوم الايرادات - 2
لصندوق اليومي )مرقمة المقيدة في سجل النفقات وهي مسجلة أيضا في صفحة ا المصاريفالنفقات اليومية: هي مجموعة  - 3

 بالتسلسل مع التأكد من أن الحوالات مؤشرة من قبل الأمر بالصرف(.
 : التالية العملية بإجراء الرصيدنتحصل على هذا  :الجديد الرصيد - 4

 النفقات اليومية = الرصيد الجديد –دات اليومية = المجموع االرصيد الباقي + الإير 
 )جدول المقارنة(الجدول الثاني  مراقبةثانياً : 

 :لمدير من خلال هذا الجدول ما يليقب ااير 
نفسه طول  الرصيدهذا  بقىي، الماضيةمن السنة  31/12 ةغايإلى  هيعلالمحصل  الرصيد/:هو 31/12 ةيغاالى  الرصيد - 1

 السنة المالية 
 الإيراداتوسجل   02 الخانةدات الموجودة في دفتر الوصولات فيار هي الإي جانفي إلى غاية اليوم: 01من  الايرادات - 2

 .04الخانة رقم 
من سجل النفقات وكذا الموجودة في  04جانفي إلى غاية اليوم: هي النفقات الموجودة في الخانة رقم  01النفقات من  - 3

 سجل الصندوق اليومي.
 نجري العملية التالية لتحقيق من صحة الصندوق كالتالي: الرصيد من جديد: - 4

إلى يومنا  01/01)النفقات من  -/ إلى يومنا هذا(=المجموع   01/01من  الإيرادات( + )1-/ن31/12)الرصيد إلى غاية 
 هذا( = الرصيد الجديد

 وفي الأخير يجب تبرير الرصيد كما يلي:
 المصفحة؛زانة سجل مع النقود الموجودة في الخنقداً بمطابقة المبلغ الم -
التأكد من الفرق مع خلاصة الحساب ويكون ذلك بتفحص بيان رصيد الحساب الجاري للخزينة بإثبات الرصيد و  -

 المقارنة المفصل.
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 : الحساب الإداري وحساب التسيير لثالثالمطلب ا
إن وثيقة الحساب الإداري وحساب التسيير هي وثيقة مالية تنجزها المؤسسة التربوية في نهاية كل سنة مالية وغلق 

 تم كل الأعمال المتعلقة بالنسبة المالية المنصرمة.الحسابات المالية المتعلقة بها، وبها تخ
 لتسيير اتعريف الحساب الإداري وحساب  الفرع الأول:

 سنتطرق إلى تعريف كل منها
 أولا: الحساب الإداري

 ينجزهو  التي حصلت فعلاالإيرادات الحقيقة التي صرفت و  هو وثيقة مالية حيث يعبر عن نتيجة السنة المالية يقدم لنا كل المصاريف
 (2019، 19/173)المنشور الوزاري رقم   المؤسسة. مدير

 ثانياً : حساب التسيير 
نية وينجزه المسير از يالم دات والنفقات للسنة المنقضية وبالتفصيل لكل أبواباهو وثيقة مالية يعيد رسم جميع عمليات المالية للإير 

 المالي.

 تسييرالحساب الإداري وحساب ال محتوياتالفرع الثاني: 
 سنتطرق إلى محتويات كل منها. 

 أولا الحساب الإداري:

 يحتوي الحساب الإداري على ما يلي:

 (: محتویات الحساب الإداري01الجدول رقم )
 الصفحة الأعمدة المعلومات المدونة و مصدرها و كيفيات حسابها

مديرية التربية: أسم المؤسسة الرسمي المسجل على مستوى مصالح الخزينة  -
 العلوية، و تسجل في الجهة اليمنىعنوان الكامل مع البريد الالكتروني في الجهة ال

الخاص  بالخزينةفي للمؤسسة، و رقم الحساب الجاري ار الرقم الميكانوغ اليسرى
بالمؤسسة، ثم رقم الحساب المتقاضي الذي يجب على كل مؤسسة تعليمية أن تحوز 

سلة رسمية ثم رقم ار مالمحاسبة بواسطة  عليه  وأن تطلبه بصفة رسمية من رئيس مجلس
 هاتف المؤسسة.

 السنة المالية موضوع الحساب الإداري بالبند العريض، -

 .ت السنة المالية في حالة التداولافتر إسم ولقب الآمر بالصرف لكل فترة من  -

 

 الغلاف

و هي صفحة خاصة بالعنوان الأول الإيرادات وهي حسب الأبواب و تملأ 
 +المتضمنة فيها كما يلي:حسب الأعمدة 

 1الصفحة  الأبواب
تدوين أرقام الأبواب بالترتيب من الباب الأول إلى آخر باب بالمدونة الرسمية، ليتبع 

بسطر خاص بالمجموع ثم يضاف سطر آخر خاص بالتخفيضات و الإلغاءات التي قد 
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 تقرر لاحقا على أي حق 

 ل الإيرادات.مثبت لينته بسطر خاص بمجموع العنوان الأو 
 العناوين

 
 تدوين مقابل كل رقم باب عنوانه بالضبط كما هو في المدونة الرسمية.

 نيةات الميز اتقدير  نية المعدلة.اتسجل في هذا العمود المبالغ المسجلة في الميز 
تسجل في هذا العمود المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنوية لكل باب من 

الحسابات المفتوحة لدى الخزينة و لدى الغير في جهة دات لسجل اأبواب الإير 
الحقوق المثبتة صافية  01المادة  7الحقوق المثبتة على أن تسجل بالنسبة للباب 

 من التخفيضات و القيم المعدومة.

 الحقوق المثبة

 

تسجل في هذا العمود المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنوية لكل باب من أبواب 
 التحصيلاتو لدى الغير في جهة  الخزينةل الحسابات المفتوحة لدى الإيرادات لسج

التأكد من مطابقتها للإيرادات حسب الأبواب المسجلة في سجل  بيجو التي 
 الإيرادات.

 الإيرادات المحصلة 

 كوني؛ التحصيلاتمن عمود  الميزانية تقديراتهو ناتج طرح عمود  الغلاف
 و سالبا في حالة العكس. ديراتالتق التحصيلاتموجبا عندما تفوق 

فائض أو ناقص 
 قيمة 

أن  كنيم؛ حيث لا الميزانية تقديراتمن عمود  التحصيلاتهو ناتج طرح عمود 
؛ مما يعني أن المبلغ الناتج في هذا العمود الميزانية تقديراتأكبر من  التحصيلاتتكون 

 لا يمكن أن يكون سالبا.
 الباقي للتحصيل 

نية. و اإلى الحقوق المثبتة عندما لا يتم تقديرها في الميز  يلاتالتحصوهي نسبة 
ينصح عند الانتهاء من انجاز الحساب إخفاء قيم عدم التعيين  الناتجة بسبب 

 نية المؤسسة.از سبة للأبواب التي لا تتوفر في ميت بالناعدم وجود تقدير 
 نسبة التنفيذ

 

المواد و تملاً بنفس طريقة  حسب الإيراداتو هي صفحة خاصة بالعنوان الأول 
حسب المواد؛ و لهذا  التفصيلالذي يتم فيه  7الصفحة الأولى ماعدا بالنسبة للباب 

 الغرض نجد أن هناك عمود إضافي خاص بالمواد مباشرة بعد عمود الأبواب.

الصفحة  
2 

و هي صفحة خاصة بالعنوان الثاني النفقات وهي حسب الفروع و الأبواب و تملاً 
 الأعمدة المتضمنة فيها كما يلي:حسب 
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من الفرع الأول: نفقات التسيير التي  بالترتيبالفروع  تسجيلهي صفحة يتم فيها 
و  رياضةبابا و سطر لمجموع الفرع الأول؛ يليه الفرع الثاني: نفقات أقسام  15تقابل 

ثم  الذي يقابل سطر واحد للباب الوحيد و سطر آخر لمجموع الفرع الثاني؛ راسةد
الفرع الثالث: نفقات ذات طابع خاص الذي يقابل أربعة أبواب و سطر آخر لمجموع 

 الفرع الثالث و سطر أخير لمجموع العنوان الثاني: 
 النفقات.

 الفروع

تدوين أرقام الأبواب بالترتيب من الباب الأول إلى آخر باب لكل فرع حسب المدونة 
 الرسمية

 الأبواب
 

  العناوين بالضبط كما هو في المدونة الرسمية . عنوانهباب  تدوين مقابل كل رقم

 المعدلة لكل باب من أبواب النفقات. نيةاالميز  تاتقدير وتسجل في هذا العمود 
الاعتمادات المفتوحة 

 نيةافي الميز 
 

بالنقصان،  لتحويلاتوالثاني  بالزيادة للتحويلاتأحدهما  عمودينهذا إلى  بتفرع
كل المبالغ المحولة من باب إلى باب وفق مقرر تحويل من   العمودين هذينوتسجل في 

 مدير التربية و بين المواد 
 التحويلات

 

للباب الواحد وفق مقرر من مدير المؤسسة على أن تتحقق دوما المساواة بين مجموع 
التحويلات بالزيادة و مجموع التحويلات بالنقصان للفرع الأول على اعتبار أن أبواب 

 علبهما تحويلاتء ار إج يمكنالتاليين لا  رعينالف

 
 

مطروح منها  بالزيادة التحويلاتالمعدلة من  نيةاالميز وهو الناتج جمع اعتمادات 
بالنقصان ، وهي الاعتماد النهائي المفتوح لكل باب من أبواب  التحويلات

 النفقات
 النهائيةالاعتمادات 

 

التي تستخرج من بطاقات الالت ازم  الأمر بالصرف التزاماتوهو عمود تسجل به 
 من السنة المالية المعينة 31/12الموقفة عند تاريخ 

 ماتاالالتز 
 

تسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة لكل باب على ألا تتجاوز مبلغ 
 الاعتمادات.

 أوامر الدفع
 

التي تحتوي شق  ماالالتز النهائية و الملتزم بها و تستخرج هذه المبالغ من بطاقة 
 تحتويهاخاص بأوامر الدفع؛ أو من جداول حوالات الدفع لكل باب إذا لم 

 ماالالتز بطاقة 
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 173-19المنشور الوازري رقم  المصدر:
 ثانيا: حساب التسيير

 يحتوي حساب التسيير على ما يلي:
 .(: محتویات حساب التسيير02الجدول رقم)

 الصفحة  الأعمدة ت المدونة و مصدرها و كيفيات حسابهاالمعلوما
؛ و الخزينة؛ اسم المؤسسة الرسمي المسجل على مستوى مصالح التربيةمديرية 

 العلوية ؛ و تسجل في الجهةاليمنىالعنوان الكامل مع البريد الإلكتروني في الجهة 
زينة الخاص في للمؤسسة و رقم الحساب الجاري بالخار الرقم الميكانوغ اليسرى

بالمؤسسة؛ ثم رقم المتقاضي الذي يجب على كل مؤسسة تعليمية لا تحوز عليه أن 
؛ ثم رقم هاتف رسميةسلة ار من رئيس مجلس المحاسبة بواسطة م تطلبه بصفة رسمية

 المؤسسة.
 السنة المالية موضوع حساب التسيير بالبند العريض

 نة المالية في حالة التداول.ت الساولقب العون المحاسب لكل فترة من فتر  اسم

 الغلاف 

وهي حسب الأبواب و  داتاالإير و هي صفحة خاصة بالعنوان الأول 
 تملا حسب الأعمدة المتضمنة فيها كما يلي:

 1الصفحة  

من الباب الأول إلى آخر باب بالمدونة الرسمية؛ ليتبع  بالترتيبأرقام الأبواب  تدوين
آخر خاص بالتخفيضات و الإلغاءات التي بسطر خاص بالمجموع ثم يضاف سطر 

قد تقرر لاحقا على أي حق مثبت في السنوات السابقة؛ لينته بسطر خاص 
 .داتاالإير بمجموع العنوان الأول 

 الأبواب
 

 العناوين نه بالضبط كما هو في المدونة الرسمية او مقابل كل رقم باب عن تدوين
 نيةاالميز  تاتقدير  المعدلة نيةالميز اتسجل في هذا العمود المبالغ المسجلة في 

المفتوحة و  النهائية الاعتمادات لاستهلاك المئوية.تسجل في هذا العمود النسبة 
. و ينصح النهائيةيجب قسمة عمود أوامر الدفع على عمود الاعتمادات  لحسابها

 ء من انجاز عند الانتها
بالنسبة لبعض  تاتقدير الحساب إخفاء قيم عدم التعيين الناتجة عن عدم وجود 

 المؤسسة نيةاز يمالأبواب في 

نسبة استهلاك 
 الاعتمادات

. مع الإشارة النهائيةيسجل بهذا العمود حاصل طرح أوامر الدفع من الاعتمادات 
حالة السلب يقع على  إلى أن هذا الفرق يكون فقط موجبا أو معدوما. و في

 مسؤولية الأمر بالصرف .و على مسؤولية العون المحاسب في حالة الدفع

الاعتمادات الملغاة 
بسبب عدم 
 الاستعمال
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تسجل في هذا العمود المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنوية لكل باب من 
لسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة و لدى الغير في جهة  داتاالإير أبواب 

الحقوق المثبتة  01المادة  7الحقوق المثبتة. على أن تسجل بالنسبة للباب 
 فيضات و القيم المعدومةصافية من التخ

  الحقوق المثبتة

تسجل في هذا العمود المبالغ المستخلصة من الحوصلة السنوية لكل باب من 
  داتاالإير أبواب 

و التي  التحصيلاتلسجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة و لدى الغير في جهة 
حسب الأبواب المسجلة في سجل  داتاللإير التأكد من مطابقتها  بجب

 داتالإير ا

 داتاالإير 

 المحصلة
 

، يكون موجبا عندما التحصيلاتمن عمود  نيةاالميز  تاتقدير هو ناتج طرح عمود 
 ت وسالبا في حالة العكس.االتقدير  التحصيلاتتفوق 

  فائض و ناقص قيمة

من عمود  الحقوق المثبتة حيث لا تكون  نيةاالميز  تاتقدير هو ناتج طرح عمود 
مما يعني أن المبلغ الناتج في هذا العمود لا  المثبتةلحقوق أكبر من ا التحصيلات

 يمكن أن يكون سالبا
  الباقي للتحصيل

و هي صفحة خاصة بالعنوان الثاني النفقات وهي حسب الفروع و الأبواب و 
 تملًا حسب الأعمدة المتضمنة فيها كما يلي:

 2الصفحة  

رع الأول: نفقات التسيير التي هي صفحة يتم فيها تسجيل الفروع بالترتيب من الف
 15تقابل 

 3الصفحة  الفروع

بابا و سطر لمجموع الفرع الأول؛ يليه الفرع الثاني: نفقات أقسام رياضة و دارسة 
الذي يقابل سطر واحد للباب الوحيد و سطر آخر لمجموع الفرع الثاني؛ ثم الفرع 

سطر آخر لمجموع الذي يقابل أربعة أبواب و  الثالث: نفقات ذات طابع خاص
 الفرع الثالث ثم سطر أخير لمجموع العنوان الثاني: 

 النفقات

  

تدوين أرقام الأبواب بالترتيب من الباب الأول إلى آخر باب لكل فرع حسب 
 المدونة الرسمية

  الأبواب

  العناوين تدوين مقابل كل رقم باب عنواته بالضبط كما هو في المدونة الرسمية

لكل باب من أبواب النفقات التي  نيةاالميز  تاتقدير العمود  و تسجل في هذا
 المعدلة نيةاالميز تستخرج من 

الاعتمادات المفتوحة 
 نيةيزاالم قسم
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 للتحويلاتو الثاني  بالزيادة للتحويلاتيتفرع هذا العمود إلى عمودين؛ أحدهما 
 باب وفق بالنقصان؛ و تسجل في هذين العمودين كل المبالغ المحولة من باب إلى

مقرر تحويل من مدير التربية و بين المواد للباب الواحد وفق مقرر من مدير المؤسسة 
 على أن تتحقق دوما المساواة بين مجموع 

بالنقصان للفرع الأول؛ على اعتبار  التحويلاتو مجموع  بالزيادة التحويلات
 علبهما تحويلاتء اأن أبوب الفرعين التاليين لا يمكن إجر 

  لاتالتحوي

مطروح  بالزيادة التحويلاتالمعدلة مع  نيةزاالمي اعتماداتهي ناتج جمع 
بالنقصان؛ وهي الاعتماد النهائي المفتوح لكل باب  التحويلاتمنها 

 من أبواب النفقات
  الاعتمادات النهائية

 لتوقيفتسجل في هذا العمود مجموع أوامر الدفع المقبولة لكل باب المطابقة 
 .النهائيةعلى ألا تتجاوز مبلغ الاعتمادات  الدفع؛ جداول حوالات

  أوامر الدفع

النفقات المسددة لكل باب و التي تنقل من جداول حوالات الدفع الموقفة عند 
؛ التي تتطابق وجوبا مع المجموع الكلي لكل المعنيةمن السنة المالية  31/12

 باب المسجل في سجل النفقات
  النفقات المسددة

. مع النهائيةا العمود حاصل طرح النفقات المسددة من الاعتمادات يسجل بهذ
الاشارة إلى أن هذا الفرق يكون فقط موجبا أو معدوما. و في حالة السلب فإن 

 العون المحاسب. مسؤوليةعلى  قعي نيةاالميز في اعتمادات  اذلك يعتبر تجاوز 
  باقي الاعتماد

 173-19المنشور الوازري رقم  المصدر:
 : الوثائق الملحقة للحساب الإداري وحساب التسيير رع الثالثالف

 أولا: الحساب الإداري
 :التاليةترفق الوثيقة الخاصة بالحساب الإداري بالملاحق 

 :يلي  فيه ما وضحي حيث : تقرير الأمر بالصرف - 1
 .خيصاالمعدلة والتحويلات التي كانت محل تر  الميزانيةالتي تضمنتها  التغيرات -
 .النفقات عنوان الإيرادات و في عنوانفي  الميزانيةوف التي تم فيها تنفيذ الظر  -
 .توضيح مصادر فائض قيمة أو ناقص قيمة لكل باب -
 سبيلالمتخذة في والاجراءات  التحصيل عمليةالتي اعترضت تبرير أسباب وجود الباقي للتحصيل مع ذكر المعوقات  -

 .ذلك
 أسباب الاعتمادات الملغاة؛ تبرير -
 تنفيذعند  الأداء لتحسينمناسبة  يراهاالتي  والاقتراحات الميزانية تنفيذالمعوقات التي صادفت الأمر بالصرف في  عرض -

 .الميزانية
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 وضعية الباقي للتحصيل عند نهاية السنة المالية. -2
 .والتراخيصالاعتمادات  تحويل مقررات -3
 أو إلغاء الحقوق المثبتة للسنوات السابقة. تخفيض مقررات -4
 وقبول الهبات والوصايا. والاستثنائية الإضافةالإعانات  راتمقر  -5
 وضعية المحاسبة الإدارية بتاريخ تسليم وٕٕإستلام المهام بين الأمرين بالصرف. -6
 لمعينة.امستخرج من محضر اجتماع مجلس التسيير والتوجيه أو التربية والتسيير لجلسة الحساب الإداري للسنة المالية  -7

 يير ثانيا: حساب التس
 ترفق وثيقة حساب التسيير بالملاحق التالية:

 وضعية الباقي للتحصيل . -1
 للسنة المعنية. 31/12محضر فحص الصندوق بتاريخ  -2
 حالة التقارب للحساب الجاري المفتوح لدى الخزينة عند نهاية السنة المالية. -3

 .المعنيةللسنة  31/12 بتاريخ الخزينةنسخة من كشف الحساب الجاري لدى  -4

 خرج من محضر مجلس التوجيه والتسيير أو التربية لجلسة حساب التسيير مست -5
 .المحاسبينالأعوان  ببنالمهام  مواستلا  تسليم بتاريخالمحاسب المالية  وضعية -6

 المبحث الثالث : التسيير المادي في المؤسسة التربوية.
 إلىضافة لإة على أملاك المؤسسة وصيانتها باالمحافظحسن استغلال و يتمثل في في المؤسسة التربوية التسيير المادي 

وعليه فإن مجلات الجرد،  عملياتومتابعة  والوقايةتحقق من المواد والبضائع الموجودة والتأكد من شروط الأمن القبة المخازن و امر 
 .سنتطرق اليه في هذا المبحث وهذا ما الجرد العام والجرد الدائم والخدمة الداخلية التسيير المادي في المؤسسة التربوية تتجلى في

 المطلب الأول: الجرد العام
 سنتطرق فيه الى تعريف الجرد العام وأهدافه والأشياء الخاضعة للجرد العام وتأسيس الجرد العام.

 الجرد العام وأهداف مسكه تعريف: الفرع الأول
 أولا: تعريف الجرد العام

مجموعة وهو عملية إعادة الكتابة بطريقة وفيه للتسجيل هو حالة وصف وتقدير لممتلكات تنتمي إلى شخص أو 
ءات ار جوحركة الممتلكات الموجودة في حيازة المؤسسة مع ذكر الملاحظات الخاصة بالإسقاط أو التحطم أو الضياع حسب الإ

 (1991، 91/455)المرسوم التنفيذي رقم  .المعمول بها
 : أهداف مسك الجرد العام ثانيا

 : لييإلى ما  عمليات الجرد تهدف
  المؤسسة ممتلكات وقت أي وفي دقة وبكل المعرفة -
 .المؤسسة طريقإنجاز عن  التسيير؛ نيةاز يممن  اقتناء هبة ، وصية، تنازل؛: مصدرها معرفة -
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 ؛وحقيقيكل فترة مالية بشكل مادي   نهايةالمؤسسة ومركزها الحالي في  نتيجةإظهار  -
 رد؛دة الموجودة فعلا الناتجة عن الجالدفاتر مع الأرص مطابقة أرصدة الأصول والخصوم الواردة في -
 ؛والضياع والاختلاسصيانة أصول المؤسسة من السرقة  -
 أصول المؤسسة. وصيانةلحماية  الداخليةنظام الرقابة  فاعليةالتحقق من مبدأ  -

 الخاضعة للجرد العام اءيالأش: الفرع الثاني
 ما يلي:  باستثناء اءيالأشو كل المواد  

 الأول؛ الاستعمالواد المستهلكة بمجرد الم -
)القرار  دج للوحدة  00.3000ئها عن االأول الذي تقل قيمة شر  الاستعمالالمواد غير مستعملة بمجرد  -

 (2020جويلية،  23الوزاري المؤرخ في 
ولكن  وفي كل الحالات لا نستطيع أن نلوم من سجل بالجرد العام أشياء لا تتوفر فيها شروط قابليتها الجرد -

 في حالة العكس سيقع عليه اللوم؛
والوثائق حتى وأن   الدوريةءها باستثناء المجلات االمؤلفات الخاصة بالمكتبة يجب أن تسجل بالجرد مهما كانت قيمة شر  -

 دج. 0.5000ئها افاقت قيمة شر 
 الجرد العام  تأسيس: الفرع الثالث

 و 143وفي المناشير  889الواردة في التعليمة رقم  للترتيبات الدقيقم احتر الاالجرد يجب  تأسيسمن أجل 
 :التاليةللقواعد المهمة  104

 مسك الجرد عملية إجبارية؛ -
جويلية  21ر المؤرخ في امطابقا للمنوال النموذجي المحدد في القر  بكونسجل الجرد العام يجب أن  -

 أعمدة؛ ثمانيةوالذي يحتوي على 1987
 ية يجب تغيرهم؛عندما يتطلب الجرد عدة سجلات متتال -
 كل شيء مجرود مسجل على خط مستقل؛ -
 ئه؛ايجب أن يوصف هذا الشيء المجرود بدقة وأن يسجل عليه رقم الجرد وعلى الفاتورة التي من خلالها تم شر  -
هكذا في نفس الوقت  اقتنائهاالأشياء المنقولة المركبة من عدة قطع ومشكلة لوحدة تجرد رقم واحد في حالة  -

 ائها قطع تغيير على حدى يجب جردها تحت أرقام مختلفة.ولكن عند اقتن
 ولتأسيس الجرد يجب توفر ما يلي:

 أولا: سجل الجرد
الجاري بها  التنظيميةءات اهذا السجل للإجر  ضعيخ نموذج سجل الجرد و 1987جويلية  21المؤرخ في  رارالق دديح

 من الأمر بالصرف(. يعوالتوق الترقيم) الحسابيةالعمل في مجالات فتح ومسك السجلات 
 .المجرود بالشيءالمعلومات المتعلقة  جميعخانات بها  ثمانية( 08تشمل كل ورقة على )

 يلي: ويمكن شرح مكونات الجدول أعلاه كما
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 أن تكون الأرقام متسلسلة غير منقطعة؛ بجب: التسجيلالعمود الأول: رقم  -
 الذي تم التكفل بالشيء المجرود من طرف المؤسسة؛ التاريخ طابقيالتكفل بالشيء المجرود:  تاريخالعمود الثاني:  -
 الشيء المجرود؛عيين العمود الثالث: ت -

 لكن دقيق؛ ار ن يوصف الشيء المجرود وصفا مختصيجب أ
 المجرودة اءيالأش: مصدر الرابعالعمود  -

 (؛التجهيزر القر  تبعا التخصيص ريخابت لفاتورة،تبعا  شراءالمجرود بدقة ووضوح ) الشيءمصدر  يذكرأن  بجب
 المجرود؛ الشيء شراء : تطابق ثمن القيمةالعمود الخامس:  -
 المجرود داخل المصلحة الموجود بها؛ الشيء تخصيص ثبتي: التخصيصالعمود السادس:  -
، سرقة تبعا  ضباعر االجرد لأسباب قد تكون متعددة )إعفاء تبعا لقر  اليحمن الجرد:  الشيءالعمود السابع: خروج  -

 ؛لمحضر(
 الملاحظات اللازمة. جميعالعمود الثامن: ملاحظات: تشمل على  -
 : بطاقة الجرد ثانيا

بعد التسجيل الأشياء في سجل الجرد العام يتم إعداد بطاقات لهذه الأشياء و تسجيل الأشياء فب إن بطاقة الجرد 
 (1987جرد المنقولات،  )القرار الذي يضبط المنوال النموضجي لسجل  .بطاقة واحدة مهما كان عدد تكرارها

 المجرودة: الأشياء ترقيمثالثا: 
كتابته بصورة واضحة وذلك باستعمال مواد غير قابلة للمسح أو   يجب( شيءإن الرقم المخصص لأي ممتلك )

 (1963، 2145)المنشور الوزاري  الفسخ.
  .المتعلقة بهذا الاقتناء ةيالثبوتبالوثائق كتابته   يجب اءيالأشالمخصص لهذه  الترقيمإن  جديدةقتناءات وفي حالة القيام بإ

 :التخصيص: رابعا
 وجب استعمال بطاقات الجردوحس مكان تواجدها لمعرفة محتوى الممتلكات التي تحوزها المؤسسة التربوية بصفة تحليلية        

قة الجرد حسب كل محل، مع ضرورة نموذجا خاصا لبطا هي تعدو تسجيلها ببطاقة جرد المحل و التي  لكل الأشياء القابلة للجرد
مر بالصرف والمسير المالي والموظفين المكلفين بالمحل وما به من عتاد مع وجوب إلصاقها وتعليقها في المحل إمضائها من طرف الآ

ة، قديمة، جردها والحالة التي هي عليها )جديد أرقامالمعني، ويدون على هذه البطاقة الأشياء الموجودة بالمحل مع ذكر عددها و 
 .لدى المقتصد(، كما تنجز هذه البطاقة في نسختين تعلق إحداهما في المحل والأخرى يحتفظ بها الخجيدة، مقبولة، رديئة. 
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 الجرد الدائم  المطلب الثاني:
 ليه.ءات العامة للجرد والرقابة الممارسة عاسنتطرق في هذا المطلب إلى تعريف الجرد الدائم وأهداف مسكه والإجر 

 أهدافه و : مفهوم الجرد الدائمالفرع الأول
 التعليمالمستعملة في  الأوليةإن المقصود من عبارة الجرد الدائم هو التكفل بكل الوسائل والعتاد والمواد  :أولا: تعريف الجرد الدائم

لا تستوجب  التربويةؤسسة لفائدة الم  تجهيزأو  هيباتأو  مشترياتوالمواد والعتاد المخصص للصيانة والغسيل والمخابر سواء كان 
 (1997، 143)المنشور الوزاري رقم  ا أو استهلاكها بمجرد الاستعمال الأول.شراءه لقيمة نظرا بالجرد العام  تسجيلها

 ثانيا: هدف مسك الجرد الدائم
 الأساسية لهذه العملية: مسك الجرد الدائم نقوم بتذكير بالأهداف  لأهمية والحقيقة الكافية العنايةلعدم إعطاء  انظر 
 هذه الوسائل والمواد المستهلكة؛ لاستعمال الدوريةالتحكم والمتابعة  -
 (17، صفحة 2003)شوشاوي،   للوسائل الموجودة. الدقيقةقبة راالم -

 للجرد الدائم الميدانيةءات ا: الإجر الفرع الثاني
 :(1997، 143ر الوزاري رقم )المنشو  لتكفل بالجرد الدائم وهي كالتالي دانيةءات ميار هناك إج

 ءات العامةاأولا: الإجر 
 ؛التسعيرة و الكميةفيه النوع،  يحدد استلاممستلم يجب إرفاقه بوصل  تموينكل  -
 ؛وترقيمهاكل مادة تستوجب فتح لها بطاقة مخزون خاصة بها  -
  كل خروج لمادة تستوجب إصدار وصل خروج موقع من مسؤول المصلحة المستفيدة. -

 : (1997، 143)المنشور الوزاري رقم  ون التغذية الوثائق الإجبارية هيثانيا: مخز 
 المخطط الغذائي الأسبوعي مؤشر من قبل مدير والمسير المالي والطبيب المدرسي؛ -
 المطبخ؛ ورئيسوثيقة وصل ما بين مسؤول المخزن  -
 بالمائدة المشتركة؛ تعداد التلاميذ المسجلين بالنظام الداخلي والنصف الداخلي والموظفين المسجلين -
 بطاقات المخزون لكل مادة؛ -
 تمسك من قبل عون تابع للمصالح المالية. الوثيقةاليومية هذه  الاستهلاكورقة  -

 .المكتبيةوالوسائل  والتصليح الصيانةثالثا: مخزون مواد 
 الوثائق الإجبارية هي:

 واد والعتاد المستعملة عند الإصلاحات؛دفتر عون الصيانة والذي يجب إظهار فيه يوميا نوع وطبيعة وكمية الم -
  المالي. المسير مسؤوليةبطاقة المخزون وتمسك من طرف المسؤول على المخزن تحت 

 : ممارسة الرقابة على الجرد الدائمالفرع الثالث
أن تكون  بيج والفاعلية المالي وحتى تتسم بالنجاعة والمسبرالمؤسسة  لمديرإن رقابة المخازن موكلة بالدرجة الأولى 

 (1997، 143)المنشور الوزاري رقم   .توقيعأو  بتأشيرةميدانية ودائمة ومجسدة في كل مرة 

 (18، صفحة 2003)شوشاوي،  وكما يجب القيام بالجرد شامل لكل المخازن في الحالات التالية:
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 عند نهاية السنة؛ -
 في حالة تغيير الأمر بالصرف أو المسير المالي؛ -
 ول المخزن.مسؤ تغيير في حالة  -

الجاري به  للتنظيمالتام  ماالاحتر كما يجدر الإشارة إلى أن كل عملية رقابة يجب أن تكون بحضور مسؤول المخزن في ظل 
 الخاصة بهذه المحلات. المفاتيحوحفظ  استعمالالعمل في مجال 

ومختوم علما بأن هذا الظرف لا مع التذكير بأن مفاتيح المخازن تحفظ لدى المسير المالي وتحت مسؤوليته في ظرف مغلق 
 يفتح إلا في حالة الضرورة القصوى بموجب محضر مؤسس وموقع من قبل الحاضرين.

 الإسقاط.المطلب الثالث: 
 : تعريف الإسقاط الفرع الأول

 : بسبب السيارات و المعدات و الأثاث مثل المنقولة الأملاك استعمال إلغاء هو
 الاهتراء ة الاستعمال كثرة  عن الناتج القدم
 التقني العتاد في الصلاحية فقدان

 للتحديث معينة معدات استعمال عن الاستغناء
 ........(ضائعة.  متلفة.  معطلة معدات)  أخرى أسباب

 عليها يجب بل لها حاجتها عدم رغم بالبيع أو بالتبديل عنها الاستغناء قررت التي أملاكها في التصرف المعنية للمؤسسة وزيج لا
 .الأملاك لهذه بالبيع التصرف حق لها التي الدولة أملاك مصلحة إلى وعالرج

 الإسقاط :إجراءات الفرع الثاني
  معين مكان في تصنف و تجمع حيث للإسقاط القابلة الأشياء تحديد يمكن الفحص و المعاينة بعد و دراسية سنة كل  نهاية في

 .عليها ويصادق للإسقاط المقترحة الأشياء قائمة لإعداد التسيير و التربيـــة مجلس  أو التسيير و التوجيه مجلس يجتمع
  : من المشكلة الإسقاط لجنة تستدعى

 ممثله أو التربية مدير
 المؤسسة مدير

 أخرى مؤسسة مقتصد
 ممثله أو التجهيز و السكن مدير
 أملاك مديرية إلى نسخة ترسل اللجنة أعضاء كل  من يوقع نسخ خمسة من محضر وتدون للإسقاط المقترحة الأشياء اللجنة تعاين
 التكفل و باستلامه محضر يمضي الأشياء هذه بيع يمكن انه قرر إذا  قيمتها وتقديـر الأشياء لمعاينة عنها ممثلا ترسل التي .الدولة

 .اشتراها الذي يستلمها حتى حراستها و الأشياء حماية على مسؤولة المؤسسة تبقى بها
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 الجرد. من جالخرو  :الفرع الثالث
 محضر تسجيل رقم مع السجل من السابعة الخانة في ذلك إلى يشار الجرد. سجل من الشيء يشطب الإسقاط عملية بعد

 العشري التجديد حين إلى المماثلة البطاقات مع وتحفظ  متقاطعين بخطين المسقط الشيء جرد بطاقة تشطب. وتاريخه الإسقاط
 .نهائيا ترمى حيث

  الداخلية: الخدمة ــــعالرابـــ المطلب
 على مباشرة تأثر والتي  المالية و المادية الوسائل مختلف توفير يجب التعليمية للمؤسسة الحسن  السير اجل من                

 عليها شرفي التيو  الداخلية بالخدمة سميت و الشأن لهذا مصلحة وجود وجب و ،وعليه والتربوي العلمي التحصيل عملية
 أحسن والمدرسين وللأساتذة  والجسماني الفكري لنموهم والظروف الأحوال أحسن للتلاميذ توفر أن عليها يستلزم التيو  دالمقتص

 سنتطرق في هذا المطلب إلى التعريف بالخدمة الداخلية وأهدافها .، وعليه والتربوية البيداغوجية بمهامهم للقيام الوسائل
  ةالداخليالخدمة  مفهوم: الفرع الأول

تقوم  بويةالتر هي نوع من نشاطات المصالح الاقتصادية الأكثر حيوية تتمثل في معرفة كل المشاكل وحاجات المؤسسة 
والمنقولة ، كما تساهم على النظافة والصيانة لكل ما يمس بالحياة  العقاريةءات تهدف الى الحفاظ على أملاك المؤسسة ار بعدة إج

 (21، صفحة 2003)شوشاوي، .بمتابعة د ارستهم في أحسن الظروف داخل المؤسسة مما يسمح للتلاميذ 
تسهر عليها المصالح الاقتصادية والتي تشمل كل مظاهر الحياة  اهي عبارة عن نشاطات منظمة أسبوعي بأنها يمكن تعريفها كما 

لإنجاح عمل الطاقم التربوي والإداري،  المدرسية، وذلك بالتسيير الجيد والاستغلال الأمثل لكل إمكانيات المؤسسة المادية والبشرية
من أجل تحقيق ذلك، فإن توزيع المهام ، و وبالتالي توفير الجو اللائق لتمدرس التلميذ الذي يمثل محور العملية التربوية أولا وأخيرا

 (10، صفحة 2013)شعباني،  .يتطلب عناية بالغة تتماشي وواقع المؤسسة
إن وجد بها ويشارك في هذا التناوب  نواب المقتصد وأعوان المصلحة الاقتصاديةالمقتصد و بها هي عبارة عن مداومة أسبوعية يقوم 

وتنجز رزنامة إدارية للمداومة في ثلاث نسخ تحدد أسبوعية كل موظف وتوقع هذه  ،المقتصد إذا كان عدد الموظفين أقل من أربعة
نسخة منها في المقتصدية ويحتفظ كل من المدير والمقتصد بنسخة على الوثيقة من قبل المدير والمقتصد والموظفين المعنيين، تعلق 

 .مستواه
المكلف بالخدمة الداخلية بالعمل الدائم خلال أسبوعيته، بما في ذلك يومي الخميس والجمعة بالنسبة  يطالب الموظف المداوم 

  .لأمر ذلكللمؤسسة التي تعمل في نهاية الأسبوع، ويمكن استدعائهم في أي وقت إذا تطلب ا
 أهمية الخدمة الداخلية: لفرع الثانيا

 (03،صفحة 2015)زوباغ،  تكمن أهمية الخدمة الداخلية في:
 السهر على توفير أحسن الظروف لتمدرس التلاميذ و تمكينهم من اكتساب سلوكيات تؤثر إيجابا على المحيط و المجتمع. -
 ية و البيداغوجية .توفير جو ملائم للأساتذة من أجل تأدية مهامهم التربو  -
  مراقبة أملاك المؤسسة ) الجرد العام و الدائم وجرد المكتبة ( والمحافظة عليها و صيانتها. -
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 أهداف الخدمة الداخلية الفرع الثالث: 
 (1967،  855)المنشور الوزاري رقم  :تتمثل الأهداف الخاصة بهذه المصلحة فيما يلي

 قبة العمال امر  أولا:
قبة لا بد من إنجاز ابهذه المر  وللقياموانجاز الأعمال الموكلة لهم  والغياباتالحضور  حيثللعمال من  لدوريةاقبة اأي المر 

 جدول توزيع المهام السنوي لهم .
 قبة المحلات امر  ثانيا

النظافة  أن يقوم بتفقد مختلف المحلات والهياكل الموجودة في المؤسسة التربوية من حيث  الداخليةعلى المكلف بالخدمة 
 الجوانب من ذلك و منها لأي إهمال دون و استثناء بدون المحلات جميع يراقب، كما يجب عليه والصيانة الإنارة التدفئة والمحيط

 :  التالية
 .الستائر و الخزانات و الدراسة حجرات نظافة -
 .العاطلة المصابيح تغيير و الإنارة مراقبة -
 .المتلف النوافذ زجاج إصلاح -
 . سقيها على المداومة و الحدائق و الخضراء بالساحات لاعتناءا -
 . المخازن مراقبة و التبريد غرف نظافة على السهر -
 .العيادة نظافة مراقبة -
 .تدفئتها و تهويتها و إضاءتها و المراقد نظافة مراقبة -
 .الكهربائية الأجهزة ترتيب مراقبة و المختصين العمال ورشات زيارة -
 .الممكنة والمادية المالية الإمكانيات بتسخير وذلك للعمل ملائم جو لخلق الممكنة بالوسائل المبادرة على صالحر  -
 .المياه دورة نظافة مراقبة -

 التغذية قبة امر ثالثا: 
، 1010اري رقم )القرار الوز  :يقوم بمايليأن  عليهولهذا  الداخليةللموظف بالمصلحة  الأساسية الانشغالاتتعتبر هذه المهمة من 

1983)  

 .الغذائيةقبة الوجبات اعلى مر  سهري -
 .والنوعية الكمية حيثقبتها من االسلع ومر  استقبال -
 .قبة الوجبات والاطلاع على نظافة الأواني قبل وبعد تقديمهاامر  -
 .لعمال الجسمانيةإعطاء العناية الكاملة لكيفية تقدیم الوجبات للتلاميذ مع الحرص التام لنظافة الثياب وسلامة صحة ا -
 المتابعة اليومية لتعداد التلاميذ المسجلين لتناول الوجبات وذلك بالاتصال الدائم مع مستشار التربية. -
 الوجبة.) التلاميذ لأحد طارئ وقوع عند أو الحاجة عند لإظهارها سا 24 لمدة و كاملة  غذائية بوجبة الاحتفاظ يجب -

 (. الشاهدة
 



     التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية                                                         الفصل الأول

26 
 

 ة الداخليةتنظيم الخدم :الرابعالفرع 
 بتنظيم المصلحة، وذلك ضرورة وفق تنظيمها على السهر عليها المسؤولين على الداخلية للخدمة  الجيد الأداء لضمان         
 (12،صفحة 2013)شعباني، . منهم واحد كل  مهام تحديد جانب إلى ، بها المكلفين الأعوان
 :تنظيم المكلفين بالخدمة الداخليةأولا :
صعبة و معقدة تتطلب  هي مهمة المقتصد،دمة الداخلية من طاقم يسيرها و يشرف عليها عمال تحت إشراف تتكون الخ    

 التعليمية. الأسبوع بالمؤسسةالدائم طيلة أيام  لذا يشترط على موظف الخدمة الداخلية الحضور الصبر،العزيمة القوية و 
  مهام المكلف بالخدمة الداخلية:ثانيا:

 تنظيم مختلف المصالح وصيانة الأثاث والأجهزة والمحافظة عليها. ماحتراالسهر على  -
 .المسجلة في جدول تقسيم الأعمال مراقبة مواظبة و انضباط  العمال و إنجازهم للأعمال المكلفين بها -
 عملراسة و اتخاذ الإجراءات و التدابير المتعلقة بالأمن و الصحة و النظافة قبل دخول التلاميذ من أجل السير الحسن للد -

 . ، والمصالح الإدارية
 القيام بتفقد المحلات و ملحقاتها بمعية رئيس العمال و مستشار التربية . -
فضلا عن حضوره في المطعم خلال فترات  ،الغذائية و جودتها و الإشراف على تحضيرها باتمراقبة نوعية و كمية الوج -

 تناول الوجبات.
 طعم و النوادي.السهر على حسن معاملة التلاميذ في الم -
و عطل عمال تأخر و  غيابتقرير يومي مكتوب إلى المقتصد يتضمن كافة التفاصيل التي تخص تحضير القيام ب -

 مع ذكر كل الأعمال المنجزة و المطلوب إنجازها . ،و الإجراءات المتخذة لتفادي تأخر العمال ،الخدمات
  .و الترفيهية و التربوية لاجتماعيةاما يتعلق بالنشاطات  المشاركة في التحضير المادي لكل -
في نهاية كل مداومة أسبوعية يقدم تقرير مفصل فيه ما تضمنته كل التقارير اليومية التي قدمها خلال أيام الأسبوع و  -

 ذلك بحضور المداوم الذي يخلفه في هذه المهمة.
 توزيع خدمات العمال اليومية:ثالثا: 

على مختلف أصنافهم  العمال لمقتصد )المسير المالي( رفقة رئيس العمال بإنجاز جدول خدماتفي بداية كل سنة دراسية يقوم ا     
، لقبه ، وظيفته، مدة العمل خلال الأسبوع ، الأعمال المسندة إليه ، راحته اسمهويبين هذا الجدول كل ما يتعلق بالعامل: 

تم عرض هذا الجدول على العمال للتعرف على المهام الأسبوعية ، إمضاؤه ، و يوضع في آخر الجدول خانة للملاحظات و ي
 المسندة إليهم و يمضون عليه بعد إطلاعهم عليه ، و يقوم المدير بالمصادقة على الجدول بعد توقيعه من طرف المقتصد .

 إعداد جدول توقيت مسؤول الخدمة الأسبوعية: رابعا:
كل موظف خلال   إنجازه في بداية كل ثلاثي و يحدد مهام حسب عددهم، يتم مصلحة الماليةيخص هذا الجدول أعضاء    

و ذلك طيلة  14:00على الساعة  يبدأ عمل مسؤول الخدمة الأسبوعية يوم الأربعاء ،عمل المصلحة استمراريةالأسبوع  لضمان 
 .( 92، صفحة 2005)وحدة التسيير المالي و المادي،  .الأسبوع إلى غاية يوم الأربعاء الموالي

 جدول توقيت الخدمة من مؤسسة تربوية الى أخرى حسب طبيعة نظام وهو موضح بالجداول أدناه: و يختلف
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 في المؤسسات ذات النظام الداخلي جدول توقيت مسؤول الخدمة (03الجدول رقم )

 المصدر: وحدة التسيير المالي والمادي

 النظام الداخليالنصف في المؤسسات ذات  جدول توقيت مسؤول الخدمة (04الجدول رقم )

 المصدر: وحدة التسيير المالي والمادي

 

 

 

 الأعمال المسندة التوقيـــــــــــــــــت
 الحضور إلى فطور الصباح 07:30 إلى الساعة 07:00 من الساعة
 دورة تفقدية للمرافق العامة للمؤسسة 08:00 إلى الساعة 07:30 من الساعة

 تحضير التقرير اليومي 08:30 إلى الساعة 08:00 لساعةمن ا
 دورات تفقدية مع أعمال المكتب 11:30 إلى الساعة 08:30 من الساعة
 الحضور بالمطعم 13:00 إلى الساعة 11:30 من الساعة
 أعمال بالمكتب و دورات تفقد 17:00 إلى الساعة 15:00 من الساعة
  حضور بالمطعم)عشاء( 20:00 إلى الساعة 19:00 من الساعة

 الأعمال المسندة التوقيـــــــت

 08:00  الساعةإلى 07:30 من الساعة
جولة عامة تفقدية لمختلف أجنحة المؤسسة مع استقبال 

 و استلام السلع الغذائية و مراقبتها.

 08:40 إلى الساعة 08:00 من الساعة

أعمال إدارية مكتبية يسلم من خلالها مسؤول الخدمة 
الداخلية تقريرا موضحا فيه تأخيرات و غيابات العمال و 

صليحات المنجزة من طرف يسجل فيه الأعمال و الت
مصلح العتاد و الاتفاق علي إسناد أعمال جديدة 

 لمختلف الأعوان.

 12:00 إلى الساعة 08:40 من الساعة
أعمال إدارية مختلفة تتخللها جولات فجائية لمختلف 

 هياكل وجهات المؤسسة و رقابة نشاطات العمال.
 )وجبة الغداء(حضور بالمطعم  45: 12 إلى الساعة 00: 12 من الساعة
 أعمال بالمكتب مع دورات تفقدية. 00: 17 إلى الساعة 00: 14 من الساعة
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 في المؤسسات ذات النظام الخارجي جدول توقيت مسؤول الخدمة (05الجدول رقم )

 الأعمال المسندة التوقيـــــــت

 08:00 إلى الساعة 07:30 من الساعة
جولة في المؤسسة لمراقبة حالة المحلات و التأكد من حضور 

 أعوان الخدمة
 أعمال المكتب مع دورات تفقدية 12:00 إلى الساعة 08:00 من الساعة
 أعمال المكتب مع دورات تفقدية 17:30 إلى الساعة 14:45 من الساعة

 :   المصدر: وحدة التسيير المالي والمادي

 :اليوميخامسا: أعداد التقرير 
يعتبر التقرير اليومي من أهم الوسائل التي تعطي المسؤول صورة واضحة تعكس وضعية المؤسسة من جميع جوانبها و تمكن      

يقوم بانجازه موظف الأسبوع )مسؤول الخدمة الأسبوعية( رفقة رئيس ،الأحداث واتخاذ التدابير اللازمةالمسؤول الأول من معرفة 
 (2005)وحدة التسيير المالي و المادي،  رير هذا الأخير ويحمل التقرير اليومي ما يلي:العمال وبناءا على تق

  .جدول خاص بالنظام الداخلي ونصف الداخلي والطاولة المشتركة، التعداد اليومي من الفطور إلى العشاء 
 . الوجبات التي قدمت في ذلك اليوم، وضعيتها من حيث الكم والكيف 
 عمال وموظفي المصالح الاقتصادية.تأخيرات و غيابات ال 
 .حالة المحلات و العتاد 
 الإنجازات و الإصلاحات ،  ملاحظات عامة.  اتالإتلاف  ، 

 الملاحظات إذا دعت الضرورة.وفي الأخير يصادق عليه المقتصد ليحوله إلى مدير المؤسسة الذي بدوره يطلع عليه مع تقدیم بعض 
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 خلاصة:
يتعلق بالتسيير المالي و المادي في المؤسسات التربوية من مفاهيم ومجلات، فالتسيير المالي هو   هذا الفصل كل ماتناولنا في        

 جميع الأنشطة المالية ابتدءا من إعداد و تنفيذ الميزانية مرورا بالعمليات المالية و في الأخير إنجاز الحساب الإداري و حساب التسيير
ثل في التسيير الحسن لممتلكات المؤسسة و المحافظة عليها عن طرق صيانتها وجردها و تخزينها في أماكن أم التسيير المادي فيتم

 ملائمة، وعليه فالتسيير المالي و المادي هو مختلف العمليات التي يقوم بها المدير والمقتصد، ونظرا للدور الكبير الذي يلعبه المقتصد
ة التربوية فسنركز في الفصل الثاني في دراستنا التطبيقية على دور مقتصد متوسطة الشهيد في التسيير المالي والمادي في المؤسس

  يوسف العمودي في التسيير المالي و المادي.  
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 تمهيد:
المالي و المادي في المؤسسة التربوية و بالخصوص دور المقتصد في التسيير المالي و  الى جوانب التسييربعد أن قمنا في الفصل الأول 

المادي ، سنتطرق في هذا الفصل الى دراسة حالة لمتوسطة الشهيد يوسف العمودي حيث سنتناول دور المقتصد في التسيير المالي و 
خلال دراسة مراحل اعداد و تنفيذ الميزانية و انجاز حساب التسيير و في جانب التسيير المادي سنتناول الجرد العام و المادي من 

 الجرد الدائم بالإضافة الى دور المقتصد في تسيير الخدمة الداخلية، حيث قمنا بتقسيم هذا الفصل الى مبحثين على النحو التالي  
به التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية ارتأينا الحديث عن كل ما يتعلق بهذه المهنة من نشاطات و نظرا للدور الهام الذي يلع

 و ذلك حسب العرض التالي :
   .بسكرة العمودي يوسف متوسطة عن لمحةالمبحث الأول:  
 .يواجهها التي توالصعوبافي التسيير المالي والمادي  العمودي يوسف متوسطة اقتصد دورالمبحث الثاني:  
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 لمحة عن متوسطة يوسف العمودي بسكرة.لمبحث الأول: ا
قبل مباشرة الدراسة التطبيقية يجب إعطاء لمحة و التعريف بالمؤسسة التربوية محل التربص أي متوسطة يوسف العمودي حيث تم 

 طة و المطلب الثاني سنتناول فيه الخريطة الإدارية و التربوية.تقسيم هذا المبحث الى المطلب الأول الذي سيتناول فيه تعريف المتوس
 تعريف بالمؤسسة المطلب الأول:

 البطاقة التقنية :الفرع الأول
متوسطة يوسف العمودي هي مؤسسة عمومية تربوية ذات طابع إداري تتمتع بالشخصية المعنوية والمالية وهذا طبقا              

وهي تابعة لوزارة التربة تم  دد للقانون الأساسي النموذجي للمتوسطةالمح 2016أوت  31المؤرخ في  16/227 للمرسوم التنفيذي
على اساس أنها ابتدائية و في سنة من قبل المبشر لافيجري والتي سميت لاحقا باسمه  1856سنة خلال الحقبة الاستعمارية بناؤها 

الشهيد يوسف العمودي  إكماليهو في الاستقلال تم تغيير اسمها إلى وسطة( ة الأطوار )ابتدائية و متددمتع إلىتم تحويلها  1942
متر مربع منها  4010تتربع المؤسسة على مساحة و  تلميذ  450بطاقة استيعاب وفق قرار إنشائها  نظام خارجي وهي ذات

 (2019/2020)وثائق من المؤسسة محل التربص،  مبنية.متر مربع  1203
بالوادي تلقي تعليه الابتدائي في مدينة الوادي ثم انتقل  07/09/1912الذي ولد بتاريخ  العمودي سميت باسم الشهيد يوسف

الى الجزائر العاصمة ليتخرج منها معلما من المدرسة العليا لتكوين المعلمين بعد تخرجه درس في عدت مناطق منها بجاية جيجل 
كان مناضلا بارزا في جبهة التحرير   ولأنهلاحقا  باسمهفيجري التي سميت ذلك بمدرسة لابسكرة و  اأخير  و العلمة أقبو ثم القنطرة

فقد استجاب و نشط الإضراب الذي دعت إليه جبهة التحرير الوطني فقبض  الوطني وعضو فاعلا في الكشافة الإسلامية الجزائرية
على  1956ماي  11بالرصاص يوم عليه المستعمر وزج به في السجن ثم حكم عليه بالإعدام ونفذ في معسكر مشونش رميا 

 الساعة الثالثة بعد الزوال رفقة الشهيد مبارك العنابي و دفن بمدينة مشونش.
و قد درس في هذه المتوسطة العديد من الشخصيات الوطنية البارزة و الوزراء على رأسهم الشهيد البطل العربي بن المهيدي. وتعد 

   لوطني. من أقدم المؤسسات التربوية على المستوى ا

 : البطاقة الوصفيةالفرع الثاني
 غوجياأولا :الجناح البد

 تتكون المتوسطة من:     
  حجرة دراسية. اثنى عشر 
 .مخبر للعلوم الطبعية والفيزيائية 
 .مخبر للإعلام الألي 
 01 .ومكتبة وقاعة مطالعة 

 ثانيا: الجناح الإداري
 ستة مكاتب ادارية تتكون من   

 مكتب المدير. 
  انةالأم. 
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  مكتب المقتصد. 
  مكتب مستشار التربية. 
  مكتب الإستشارة التربوية. 
  )مكتب مستشار التوجيه. 

 ثالثا: السكنات الوظيفية
 (2019/2020)وثائق من المؤسسة محل التربص،  تتكون من خمسة سكنات وظيفية

 الفرع الثالث: الهيكل التنظيمي.
 ظيمي لمتوسطة يوسف العموديالهيكل التن (02الشكل رقم )                

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 والتربوية لمتوسطة يوسف العمودي ريةاالإدالخريطة  : من إعداد الطلبة بالاعتماد علىالمصدر

 
 
 

يةمشرفو الترب  الاساتذة 

رــــــــــــــــديـــالم  

الماليــةلحة المص المصلحة البيداغوجية  

 

يةمستشار الترب لمقتصـــــــــدا  لأمانـــــــــــةا  مستشار  
 التوجيه

 رئيس العمال و
 المخازن

ةأعوان المصلح  

 التلاميـــــــــــــــــــــــــــذ

 العمـــــال
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 المطلب الثاني: الخريطة التربوية و الإدارية
لتسيير المتوسطة والسهر على سير العملية التربوية و سخرت الدولة ممثلة في وزراة التربية مجموعة من الموارد البشرية                  

 الإدارية لصالح التلاميذ.
  للمتوسطة. : الخريطة الإداريةالفرع الأول

و تتكون من الطاقم الإداري المسير للمؤسسة و هذا حسب أخر خريطة ادارية مفتوحة للمؤسسة تحت رقم      
 وهم: 02/11/2020المؤرخة بتاريخ  2020/م.د.إ/01

مشرف  01مشرف تربية،  04مساعد رئيسي للتربية،  02مدير المتوسطة، أمانة المدير، مستشار التربية، الاستشارة التربوية )
 .09، موظفي الخدمة وعددهم رئيسي للتربية(، مقتصد، مستشار التوجيه المدرسي والمهني، معاون تقني للمخبر

 : الخريطة التربوية للمتوسطة.الفرع الثاني
هذا حسب أخر  تي نصري محمد و أبوبكر الصديق بليلي(يو تتكون من الطاقم التربوي للمتوسطة و المأمن التابع لها )إبتدائ     

حيث أن المتوسطة حسب الخريطة  02/11/2020المؤرخة بتاريخ  2020/م.د.إ/01خريطة تربوية مفتوحة للمؤسسة تحت رقم 
 أستاذ لمختلف المواد  22التربوية بها: 

 03 .مناصب لمادة الرياضيات 
 02 .مناصب لمادة العلوم الطبيعية 
 03 .مناصب لمادة العلوم التكنولوجية 
 04 .مناصب لمادة اللغة العربية 
 02 .مناصب لمادة الاجتماعيات 
 03 مناصب لمادة اللغة الفرنسية. 
 01 .منصب لمادة التربية الموسيقية 
 02 .مناصب لمادة التربية البدنية 

 تلميذ مقسمين على أربعة مستويات: 363بعدد إجمالي للتلاميذ مقدر بــ تتكون من إثنى عشر تربوي  إن المؤسسة 
  تلميذ. 138أفواج تربوية بعدد تلاميذ قدره  05السنة اولى متوسط تتكون 
  تلميذ. 101أفواج تربوية بعدد تلاميذ قدره  03السنة الثانية متوسط تتكون 
  تلميذ. 72بعدد تلاميذ قدره  ينجين تربويالسنة الثالثة متوسط تتكون فو 
  وثائق من مؤسسة محل التربص،  تلميذ. 52السنة الثالثة متوسط تتكون فوجين تربويين بعدد تلاميذ قدره(

2019/2020) 
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 والصعوبات التي يواجهها. متوسطة يوسف العموديالمقتصد في  دور: الثانيلمبحث ا
المقتصد في التسيير المالي والمادي في المؤسسة التربوية ارتأينا أن نركز في الفصل التطبيقي على  نظرا للدور الكبير الذي يلعبه     

في المطلب الأول سنتناول دور المقتصد في التسيير المالي و دور المقتصد في التسيير وعليه تم تقسيم هذا المبحث الى ثلاثة مطالب 
 اخير في المطلب الأخير سنتناول الصعوبات التي يواجهها المقتصد في وظيفته.المادي و  في المطلب الثاني دوره في التسيير

 في التسيير المالي.المقتصد  دور: الأولالمطلب 
و هذا ما إن مظاهر التسيير المالي في المؤسسة التربوية تتجلى في إعداد الميزانية و تنفيذها و انجاز حساب التسيير المالي       

 المطلب. سنتطرق اليه في هذا
  .الميزانيةإعداد : الفرع الأول

 يتطلب إعداد و إنجاز الميزانية عدة وثائق ثبوتية و تتمثل في:   
المتعلق بمشروع ميزانيات المؤسسات التعليمية لسنة  2020مارس  26المؤرخ في  80/2020المنشور الوزاري رقم  -1

 )المتوسطات و الثانويات(. 2020
 .2020جانفي  31 تعداد التلاميذ الحاضرين في -2
وتعتبر بمثابة مرحلتي الإثبات  و التي تقرر مايلي: 2020مارس  30المؤرخة في  2020/م ب م/814مقررة الميزانية رقم  -3

 و التصفية و التي من خلالها يقوم المقتصد بتحصيل الإيرادات.
                                                     دج. 691.130,00   منحة الخدمات المشتركة 
                                        دج. 70.000,00منحة التجهيز العلمي والأثاث المدرسي 
                                                      دج. 32.670,00تكاليف الأقلام المستعملة 
 دج. 793.800,00                  نحة المخصصة للمؤسسة )المجموع(                        الم 

 وضعية السكنات الوظيفية. -4
 تقرير رئيس المؤسسة )المدير(. -5
 محضر مجلس التربية والتسيير. -6
 . 933البطاقة الوصفية  -7

من ية التربية للمصادقة عليها و بالتالي تصبح ترخيصية ير وبعد تحضير الوثائق اعلاه يتم إنجاز الميزانية في ثلاثة نسخ ترسل الى مد
 أجل  تنفيذ الميزانية و العمليات المالية، و تتكون الميزانية الأولية من جانبين:
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 الإيرادات:جانب أولا: 
 ( الميزانية جانب الايرادات06) الجدول رقم

 العـناويـــن الأبواب  
 الإيرادات المالية

 )دج(  

 800,00 793 ف الدولةإعانات التسيير الممنوحة من طر  1

 0,00 الإعانات الممنوحة من الجماعات المحلية و المؤسسات و الهيئات العمومية 2

 0,00 الهبات و الوصايا 3

 0,00 إيرادات  مرتبطة بنشاط المؤسسة 4

 0,00 إيرادات مختلفة 5

 340,00 إيرادات ناتجة عن حقوق التسجيل وعائلات التلاميذ 6

 0,00 مإيرادات الإطعا 7

 0,00 المنحة المدرسية الخاصة لفائدة التلاميذ المعوزيين 8

 0,00 تسديد النفقات الخاصة بمجانية الكتاب المدرسي لفائدة التلاميذ المعوزيين 9

 0,00 1/ المادة 12-42الإعانة الخاصة بالنشاط التربوي الاستثنائي الواردة من الباب  10

11 
المعنون التحسين المستمر للمستوى المنظم على المستوى  04-43إيردات واردة من الباب 

 الولائي، نفقات التكوين ماقبل الترقية ونفقات الامتحانات 
0,00 

12 
المعنون تشجيع التكوين أثناء الخدمة و عن بعد لمعلمي التعليم 64-43إيرادات ورادة من الباب 

 الابتدائي
0,00 

13 
المعنون التحسين المستمر المنظم على المستوى  03ادة الم 02-43إيرادات ورادة من الباب 

 الجهوي و/ أو الوطني ، التكوين ماقبل الترقية، نفقات الإمتحانات
0,00 

 140,00 794 موع العنــوان الأولالمج

 لمتوسطة يوسف العمودي 2020المصدر وثيقة الميزانية الأولية لسنة 
 
 
 
 
 
 



            دراسة حالة متوسطة يوسف العمودي بسكرة                                                 الثانيالفصل 

36 
 

 النفقات: جانبثانيا: 
 ( الميزانية جانب النفقات07) الجدول رقم

 الفـرع الأول: نفقات التسيير

 الأبواب
 

 العـناويـــن
 الإعتمادات المخصصة )دج( 

 0,00 تسديد المصاريف 1

 000,00 228 التكاليف الملحقة 2

 000,00 60 اللوازم  3

 000,00 150 الأدوات والأثاث 4

 000,00 80 اللوازم البيداغوجية 5

 0,00 عامنفقات الإط 6

 180,00 26 الألبسة 7

 0,00 التأمين 8

 0,00 نفقات التكوين 9

 0,00 حظيرة السيارات 10

 0,00 (UDSنفقات تسيير وحدات الكشف و المتابعة ) 11

 450,00 23 المكتبة المدرسية 12

 600,00 11 النفقات المتعلقة بالنشاط الثقافي و الرياضي 13

 910,00 214 البيداغوجية و الإدارية و الهياكل الملحقة صيانة و تصليح  المباني 14

 0,00 المصاريف القضائية و التعويضات المستحقة على عاتق الدولة  15

 140,00 794 مجموع الفرع الأول

 الفـرع الثاني : نفقات تسيير أقسام الرياضة والدراسة

    
 الـــعـناويـــن المواد الأبواب

 الإعتمادات المخصصة
 )دج( 

   نفقات تسيير أقسام الرياضة و الدراسة   باب وحيد
 0,00 مصاريف الإطعام 1
 0,00 نقل وتأمين التلاميذ 2
 0,00 الأدوات واللوازم الرياضية و البيداغوجية 3
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 0,00 01مجموع الباب     

 0,00 مجموع الفرع الثاني : نفقات تسيير أقسام الرياضة و الدراسة    

    
 الفـرع الثالث : نفقات ذات طابع خاص

    
 الـــعـناويـــن المواد الأبواب

 الإعتمادات المخصصة
 )دج( 

   التلاميذ المعوزيين منحة التمدرس الخاصة لفائدة   1
 0,00  المنحة المدرسية مادة وحيدة

01مجموع الباب     0,00 
   المنح المدرسية للتجهيز   2

التجهيز لفائدة التلاميذمنحة  مادة وحيدة  0,00 
02مجموع الباب     0,00 

   نفقات الكتاب المدرسي   3
 0,00 المعوزيين تسديد النفقات الخاصة بمجانية الكتاب المدرسي لفائدة 1  
 0,00 الكتاب تسديد مستحقات الديوان الوطني للمطبوعات المدرسية من بيع 2  

03مجموع الباب     0,00 
النشاط التربوي نفقات   4    الاستثنائي 
 0,00 الإطعام 1  
 0,00 مصاريف الإقامة و التمدرس 2  

04مجموع الباب     0,00 

 0,00 مجموع الفرع الثالث : نفقات ذات طابع خاص    

 0,00 مجموع العنوان الثــاني :  النفقــــــات    
 يوسف العمودي لمتوسطة 2020وثيقة الميزانية الأولية لسنة المصدر 
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 و العمليات المالية  تنفيذ الميزانية :الفرع الثاني
المتضمن قانون المحاسبة العمومية و الذي تطرقنا إليه في الجانب النظري حيث يتولى   90/21يتم تنفيذ الميزانية حسب القانون    

 ا يظهر جليا في السجلات و الدفاتر المحاسبية كل من الأمر بالصرف و المحاسب العمومي )المقتصد( بتنفيذ الميزانية و ذلك م
 راداتأولا: من حيث الإي

 التالي: المتضمن قانون المحاسبة العمومية كما هو موضح بالجدول 90/21وفق القانون  الإيراداتيتم تحصيل 
 ( مراحل تحصيل الإيرادات08) الجدول رقم

 ة(المرحلة الإدارية يقوم بها الأمر بالصرف )مدير المتوسط 
 الملاحظات التعريف المرحلة

 الإثبات

حق الدائن العمومي  وهو الإجراء الذي يتم بموجبه تكريس
و يكون  90/21من ق  16أي )الدولة( حسب المادة 

إدارية ترسل سواء من طرف السلطة  مقرراتعن طريق 
الوصية كمقررة الميزانية، او من طرف مدير المتوسطة كحقوق 

 التمدرس أو الكراء

قوق المثبة تنجز من طرف مقتصد الح
 المؤسسة عن طريق مسك السجلات التالية :

سجل الحقوق المثبة على العائلات و  -
 المنح.

سجل الحسابات المفتوحة لدى الخزينة  -
 والغير.

 التصفية

و هو الإجراء الذي يسمح بتحديد المبلغ الصحيح للديون 
ر بتحصيلها الواقعة على المدين لفائدة الدائن العمومي والأم

 الإثباتو عمليتي  90/21من ق  17وهذا حسب المادة 
والتصفية عمليتان متكاملتان غالبا ما يتم إجراؤهما في وقت 

 واحد كما في مقررة الميزانية

إن كل من إيرادات المؤسسة التربوية هي 
محددة عن الطريق القانوني باستثناء بعض 

الذاتية كنفقات الإتلاف أو  تالإيرادا
يرادات التي تأتي عن طريق بعض الأشياء الإ

التي صنعت من طرف المؤسسة أو بيع بعض 
 المحاصيل الزراعية 

 الأمر بالتحصيل
في المؤسسات التربوية لا يكون الأمر  وهو من صلاحيات الأمر بالصرف 

بالتحصيل إلا في الحالات المذكورة في الخانة 
 أعلاه.

 ب العمومي )المقتصد(المرحلة المحاسبية يقوم بها المحاس
وهو الإجراء الذي يتم بموجبه إبراء ذمة الأفراد اتجاه الخزينة  التحصيل

العمومية وهي مرحلة محاسبية يتكفل بها المقتصد عن طريق 
 إنجاز سند تحصيل )وصل إيراد(  

المقتصد العمومي مسؤول شخصيا وماليا عن 
مسك المداخيل و حفظ الوثائق الثبوتية و 

 ت المحاسبيةالمستندا
 من اعداد الطلبة بالاعتماد على المعلومات المستقاة المؤسسة محل التربصالمصدر                                 
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 تكون عملية التسجيل المحاسبي لإيرادات متوسطة يوسف العمودي محل التربص في مختلف السجلات كما يلي:
كما هو مذكور في الجدول أعلاه لا تكون مرحلة الأمر   ،بمثابة مرحلتي الإثبات والتصفية بعد استلام مقررة الميزانية و التي تعتبر  -

 .اصةالخبالتحصيل إلا في الحالات 
 :مرحلة التحصيل -

الباب مبلغه و في دفتر الوصولات لكل إيراد رقم تسلسلي يسجل فيه الجهة المانحة و نوع الإيراد و  الإيراديتم تسجيل  -1
 .ريخ التحصيلالذي يسجل فيه و تا

 (سند الإيراد09) رقم الجدول 
 طريقة التسديد

 حساب بريدي                    الخزينة                          نقدا                     للأمر    

 ملاحظات مبلغ الإيراد نوع الإيراد الجهة المانحة الرقم

  198.450,00 مصالح المشتركةإعانة التسيير لل وزارة التربية الوطنية 101

  198.450,00 المجمــــــــــوع
 31/05/2021بسكرة في:                                                                                         

 لمتوسطة يوسف العموديوثائق على  بالاعتمادمن اعداد الطلبة المصدر 
 

الإيرادات التي لها  بحيث يكون هناك صندوق لكلسجل الإيرادات  إلىالمذكورة في الوصولات هذه المعلومات نقل م يت  -2
 .نفس التاريخ 

 سجل الإيرادات اليومي(10) رقم الجدول

 الباب التاريخ الرقم
موضوع الإيرادات و الجهة 

 المانحة
 ايرادات الميزانية مبلغ الإيراد

ايرادات 
 خارج الميزانية

0001 31/05/2020 101 
وزارة التربية الوطنية/ إعانة 
 التسيير للمصالح المشتركة

198.450,00 198.450,00 0,00 

 0,00 198.450,00 198.450,00 مجموع إيرادات اليوم لأمر نقدا الخزينة ح ج ب

/ 198.450,00 / / 
مجموع إيرادات من 

 جانفي 01
198.450,00 198.450,00 0,00 

 لمتوسطة يوسف العموديعلى وثائق  عتمادبالامن اعداد الطلبة المصدر 
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 ، و هذا الجدول يشمل الإيرادات و النفقات معاذلك اليوم في سجل الصندوق اليومي لإيرادالمبلغ إجمالي  يتم نقل  -3
 اليومي الصندوق سجل (11) رقم الجدول

  رصيد الصندوق (1
 255.527,69 31/12/2019رصيد أخر صندوق 
 198.450,00 31/05/2020ايرادات اليوم 

 453.977,69 المجموع
 10.521,01 31/05/2020مصاريف 

 443.456,68 رصيد الصندوق الى اليوم
 التحقيق (2

 255.527,69 31/12/2019الرصيد الى غاية 
 198.450,00 جانفي الى يومنا هذا 01الإيرادات من 

 453.977,69 المجموع
 10.521,01 جانفي الى يومنا هذا 01الإيرادات من 

 443.456,68 رصيد صندوق الى اليوم
 تفصيل حركة الأموال 

 المصاريف الإيراد الحساب
 0,00 0,00 ح ج ب
 10.521,01 198.450,00 ح ج خ

 0,00 0,00 نقد
 0,00 0,00 بأمر

 10.521,00 198.450,00 المجموع
 تفصيل الدفع أو الصب

 المبالغ طبيعة الدفع أو الصب
 0,00 نقدا الى الخزينة
 0,00 الخزينة الى نقدا

 0,00 الخزينة الى ح ب ج
 0,00 ح ب ج الى الخزينة

 0,00 
 لمتوسطة يوسف العموديمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر 

 نوع التسديد مبلغ الحوالة الرقم
 ح ج خ 10.521,01 0001

  10.521,01 مصاريف اليوم
  0,00 مصاريف سابقة
  10.521,01 المجمـــــوع

 
 الأرصدة (3

 225.000,00 رصيد نقدا
 0,00 رصيد ح ج ب
 218.456,00 رصيد الخزينة

 443.456,68 المجموع
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و هذا  الى الدفتر اليومي للصندوق و الذي تدون فيه العمليات المالية لكل شهر على حدى الإجماليةيتم نقل المبالغ   -4
 الجدول أيضا يشمل الايرادات و النفقات.

 لشهر ماي اليومي الصندوق دفتر( 12) رقم دولالج
 الرصيد مصاريف اليوم المجموع ايرادات اليوم الرصيد السابق اليوم

01      
02      
03      
04      
05      
06      
07      
08      
09      
10      
11      
14      
15      
16      
17      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27      
28      
29      
30      
31 225.527,69         198.450,00 453.977,69 10.521,01 443.456,68 
 10.521,01 مصاريف اليوم  198.450,00 ايرادات اليوم 
 0,00 مصاريف سابقة  0,00 ايرادات سابقة 
 10.521,01 مجموع المصاريف  198.450,00 الإيراداتمجموع  

 لمتوسطة يوسف العموديمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر 
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 وهذه السجلات هي سجلات رئيسية و هناك سجلات ثانوية مساعدة:
 .السجل المفتوح لدى الخزينة والغير 
 .سجل خارج الميزانية     
 النفقاتثانيا: من حيث 

 المتضمن قانون المحاسبة العمومية كما هو موضح بالجدول التالي: 90/21وفق القانون  النفقات صرفيتم 
 صرف النفقات( مراحل 13الجدول رقم )

 المرحلة الإدارية يقوم بها الأمر بالصرف )مدير المتوسطة( 
 الملاحظات التعريف المرحلة

 لتزامالإ
عرفته المادة  ما نشوء الدين حسبوهو الإجراء الذي يتم بموجبه 

  21-90من القانون  19
 ويتجسد عند إنجاز سند الطلب

من  يكونتها مراقبو  مسك وثائق الالتزام -
 طرف المقتصد.

 التصفية

 تحديد المبلغ الواجب دفعه للدائن -
 مراقبة حقيقة الدين الواجب دفعه مع مراعاة أداء الخدمة -
 مراقبة المطابقة مع الالتزام و التأشيرة. -

ابة العبارات المتعلقة بأداء الخدمة على ظهر الفاتورة وجوب كت -
مع ذكر مبلغها بالحروف و تأشيرها من طرف الأمر 

 بالصرف.

  التكفل يكون من طرف المقتصد.

الأمر 
 لدفعبا

)المدير( بإعطاء الأمر بالصرف الإجراء الذي يقوم من خلاله وهو 
الدفع  الأمر للمقتصد بأن يقوم بتسديد الدين بإصدار حوالة
 ممضاة من طرفه مع ذكر المبلغ بالحروف دون محو أو حشو.

مجموع العمل تقوم به المصالح الاقتصادية 
 ممثلة في المقتصد و الموظفين التابعين له.

 المرحلة المحاسبية يقوم بها المحاسب العمومي )المقتصد(
اء يتم على أنه إجر 21-90من ق  22و نصت عليه المادة  - التسديد 

 به إبراء الدين العام.بموج
يجب مراقبة الانتساب الميزانياتي و توفر الاعتمادات تأشيرة  -

 .والخدمات اللوازم و بالسلع التكفل سند الطلب و

 التسجيل على مختلف الجلات )سجل الممونين و سجل الجرد -
ويكون التسديد في نفس الحوالة بعد أن يؤشر عليها المقتصد 

 أيضا 

ول شخصيا وماليا المقتصد العمومي مسؤ 
و حفظ الوثائق الثبوتية المحاسبة مسك على 

 و المستندات المحاسبية

 من اعداد الطلبة بالاعتماد على المعلومات المستقاة المؤسسة محل التربصالمصدر                                 
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 كما يلي:ر هي أيضا بعدة مراحل  فإن النفقات تمعملية التسجيل المحاسبي لإيرادات في مختلف السجلات كما مرت 
الأمر بالصرف ممثل في مدير متوسطة يوسف العمودي بإنجاز سند الطلب بناء على احتياجات المتوسطة وتعتبر هذه  ميقو   -

 بالنفقات. الالتزامالمرحلة مرحلة 
دير على ظهر الفاتورة و يتكفل فتكون بمجرد استلام الفاتورة و تحديد المبلغ الواجب دفعه حيث يؤشر الم التصفيةأما مرحلة   -

 بهذه المرحلة أيضا المقتصد بطلب من المدير.
 حوالة الدفع بعد ان يقوم بإعدادها المقتصد. بإمضاءمرحلة الأمر بالصرف حيث يقوم المدير   -
توفر الاعتمادات و في بعد الانتهاء من جميع المراحل السابقة يقوم المقتصد بمراقبة انتساب النفقة الى بابها و  :التسديدمرحلة  -

الأخير يقوم بالدفع، على أن يحافظ المقتصد على جميع الوثائق الثبوتية و القيام بعملية التسجيل في مختلف السجلات على 
 النحو التالي. 

قتصد وهي يتم الدفع بواسطة حوالة الدفع و التي اعدادها من طرف المقتصد و يمضي عليها المدير ثم يتم التأشير عليه من طرف الم -1
 موضحة بالشكل أدناه:
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 ( حوالة الدفع14الجدول رقم )
  الدفـــــــع حوالـــــة

 2020 للسنة

 الفرع:
 S H B الباب:
 01_512المادة: 

 0001رقم الحوالة:
 لوثائق الثبوتية للمصاريف

 جدول صب الفوائض
 وضعية الفوائض

 حوصلة الحسابات خارج الميزانية
 لتحصيلسند ا

  04عدد الوثائق:                                                  
 

 
 
 
 

 مبلغ الصرف

 المبالغ

10.521،01 

 0،00 مبلغ الخصم 

 10.521،01 المبلغ الصافي للدفع

 تسديد المصاريف
 تعيين المستفيد

 رقم الحساب الجاري
 المبالــــــغ   المســـــددة صك التسديد

 الدفع بأمر نقدا الخزينة ح ج ب تاريخ الصك لصكرقم ا 
 أمين خزينة ولاية بسكرة

2010077697979797 
7159623 

 
31/05/2021  10.521،01   

 التسديد نقدا التسديد الآمر بالصرف

 أوقفت هذه الحوالة عند مبلغ الصرف
 وخمس مائة وواحد وعشرون ألافعشرة 
 سنتيم 01دج و 

 31/05/2021بسكرة بتاريخ: 
 

 الآمر بالصرف

 الصافيأوقفت هذه الحوالة عند مبلغ 
وخمس مائة وواحد  ألافعشرة 
 سنتيم 01دج و  عشرون

 31/05/2021سددت بتاريخ: 

 
 المقتصد

 اسم و لقب المستفيد
 طبيعة الوثيقة الثبوتية

 
 لتسديد المبلغ المدون أعلا

 العمودي لمتوسطة يوسفمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر 
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يتم نقل هذه المعلومات المذكورة في حولات الدفع  إلى سجل النفقات  بحيث يكون هناك صندوق لكل النفقات التي   -2
 لها نفس التاريخ .

 (سجل النفقات اليومي15) رقم الجدول
 الرقم
 الحوالة

 الحوالةمبلغ  الدائن  اسم و  الصرف موضوع الباب التاريخ
 مصاريف
 الميزانية

خارج  مصاريف
 الميزانية

0001 31/05/2020 512 
 ولاية خزينة لأمين الفوائض صب

 بسكرة ولاية خزينة أمين/بسكرة
10.521,01 0,00 10.521,01 

 10.521,01 0,00 10.521,01 مجموع المصاريف اليوم لأمر نقدا الخزينة ح ج ب

/ 10.521,01 / / 
مجموع إيرادات من 

 جانفي 01
10.521,01 0,00 10.521,01 

 لمتوسطة يوسف العموديمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر 

إلا أن  ذلك اليوم في سجل الصندوق اليومي، و هذا الجدول يشمل الإيرادات و النفقات معا لنفقاتيتم نقل المبلغ إجمالي   -3
 (11ل رقم )، كما هو موضح بالجدو النفقات وخلافا للإيرادات يتم تسجيل النفقات بالتفصيل أيضا

الدفتر اليومي للصندوق و الذي تدون فيه العمليات المالية لكل شهر على حدى و  إلىيتم نقل المبالغ الإجمالية للنفقات  -4
 (12و النفقات كما هو موضح بالجدول رقم ) الإيراداتهذا الجدول أيضا يشمل 

من خلال الميزانية التكميلية فهناك عدة يتم إدراجها يرات أثناء تنفيذ الميزانية والعمليات تظهر العديد من التغي         
 :لا يمكن تحديدها و هي مرتبطة بعدد التلاميذ إيرادات
  بــــ: 2020دج حيث قدرت سنة  10ايرادات ناتجة عن حقوق التسجيل و هي نتيجة ضرب عدد التلاميذ في 

 .دج 3890=10×389
  2020درسية خلال سنة حيث لم يتم بيع الكتب المبيع الكتب المدرسية. 
 :دج 40.845،00= وثائق شبه مدرسية 

   دج 19.450،00 =50×389دفتر المراسلة = عدد التلاميذ ضرب ثمن الدفتر                    
 دج 21.395،00=  امتحانات 3 ×أوراق )عدد المواد(9 ×ثمن الورقة  ×= عدد التلاميذ الامتحاناتأوراق   

 دج( 5000ة حيث هي حاصل ضرب عدد التلاميذ المعوزين في قيمة المنحة )المنحة المدرسة الخاص 
 دج 1.365.000،00=5000×273  

 :دج  705.861،76الكتب المدرسية في الإطار المجاني 
  كورونا(  19بالإضافة إلى ذلك هناك إعتمادات إضافية منحتها الدولة استثنائيا في إطار الوقاية من وباء كوفيد(

 دج. 779.400،00وقدرت بـــ:
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 الفرع الثالث: حساب التسيير.
بعد تنفيذ الميزانية و العمليات و غلق السنة المالية ننتقل إلى انجاز حساب التسيير الذي يعتبر حوصلة لعمليات الميزانية            

ية من الإيرادات و ما تم تحصيله فعليا، وفي جانب النفقات  و ما تم إنجازه خلال السنة المالية بحيث تسجل فيه تقديرات الميزان
خلال السنة المالية بين مختلف و التحويلات التي تمت بعد إضافة التعديلات على الميزانية الأولية ل التقديرات كذلك يتم تسجي

 :نذكر أهمهاو جداول سجلات عدة تم صرفه، وفي أخر الحساب تظهر السنة المالية، ويتم ذلك من خلال ما الأبواب و 
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 2020للسنة المالية  حساب التسيير جانب الإيرادات (16) رقم الجدول

 الميزانية تقديرات العناويــــــن الابواب
(01) 

 المثبّتة  الحقوق
(02) 

 المحصّلة الايرادات
(03) 

 ناقص أو  فائض
 قيمة

(01)-(03=)4 

 البـــاقي
 للتحصيــل

 نسبة
 التنفيذ

 %100 0,00 0,00 200,00 593 1 200,00 593 1 200,00 593 1 الدولة طرف من الممنوحة ييرالتس اعانة 01

02 
 و  المؤسسات و  المحلية الجماعات من الممنوحة الإعانات

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 العمومية الهيئات

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00   الوصايا و الهبــــــــــــــــــــــات 03

 %100 0,00 0,00 845,00 40 845,00 40 845,00 40 المؤسسة بنشاط مرتبطة ايرادات 04

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 مختلفة ايرادات 05

 %100 0,00 0,00 890,00 3 890,00 3 890,00 3 التسجيل حقوق تسديد عن ناتجة ايرادات 06

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 الإطعام ايرادات 07

 %100 0,00 0,00 000,00 365 1 000,00 365 1 000,00 365 1 المعوزين التلاميذ لفائدة الخاصة المدرسية المنحة 08

09 
 التلاميذ دةلفائ المدرسي الكتاب مجانية في الدولة مساهمة
 %80،96 861,76 705 861,76 705- 0,00 861,76 705 861,76 705 المعوزين
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10 
 من الواردة الاستثنائي التربوي بالنشاط ةالخاص الإعانة
 01 المادة/12-42 الباب

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

11 

 التحسين المعنون 03-43 الباب من واردة داتاير إ
 نفقات الولائي، المستوى على المنظم للمستوى المستمر
 والمسابقات الامتحانات ونفقات الترقية قبل ما التكوين
 المهنية

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

12 
 تشجيع المعنون 60-43 الباب من ورادة إيرادات
 الابتدائي التعليم لمعلمي بعد وعن الخدمة أثناء التكوين

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

13 

 المعنون3 المادة 02-43 الباب من واردة تإيرادا
 الجهوي المستوى على المنظم للمستوى المستمر التحسين

 الامتحانات ونفقات الترقية لما قب التكوين الوطني أو/و
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 %80،96 861,76 705 861,76 705- 935,00 002 3 796,76 708 3 796,76 708 3 المجمـــــــــــــــــــــــــوع
 للسنوات المثبتة الحقوق على المقررة الالغاءات و التخفيضات

 السابقة
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 %80،96 861,76 705 861,76 705- 935,00 002 3 796,76 708 3 796,76 708 3 الإيــرادات:  الأول العنوان مجموع
 لمتوسطة يوسف العموديمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر 

 (2021و لم يتم تحصيلها تحصل في السنة الموالية )ة الدولة في الكتب لفائدة المعوزين دج تمت إثباتها هي عبارة عن مساهم 705.861،76هناك مبلغ يقدر بــ: 
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 2020للسنة المالية   النفقات( حساب التسيير جانب 17) رقم الجدول

روع
الف

اب 
لأبو

ا
 

 العناويـــــــن

 الاعتمادات
 في المفتوحة

 الميزانية

 التحــــــــــــــــــــــــــويلات
باقي  النفقات المسددة الدفع أوامر النهائية الاعتمادات

 (-) بالنقصان )+( بالزيادة الإعتماد

(01) 2 3 4=1+2-3 5 6 8=6-4 

سيير
ت الت

فقا
ل: ن

لأو
رع ا

الف
 

المصاريف تسديد 1  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 
الملحقة التكاليف 2  228 000,00 0,00 57 000,00 171 000,00 170 690,79 170 690,79 309,21 

 282,83 717,17 334 717,17 334 000,00 335 0,00 0,00 000,00 335 اللوازم 3

الأثاث و الأدوات 4  210 000,00 0,00 70 000,00 140 000,00 139 870,50 139 870,50 129,50 

البيداغوجية اللوازم 5  160 000,00 0,00 0,00 160 000,00 159 993,85 159 993,85 6,15 

الإطعام نفقات 6  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 0,00 730,00 59 730,00 59 730,00 59 0,00 0,00 730,00 59 الألبسة 7

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 التأمين 8

التكوين نفقات 9  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 حظيرة السيارات 10
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ابعةالمت و الكشف وحدات تسيير نفقات 11    0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 0,00 450,00 23 450,00 23 450,00 23 0,00 0,00 450,00 23 المكتبة المدرسية 12

الرياضي و الثقافي بالنشاط المتعلقة النفقات 13  27 600,00 0,00 0,00 27 600,00 27 600,00 27 600,00 0,00 

14 
 و جيةالبيداغو  المباني تصليح و صيانة

الملحقة الهياكل و الإدارية  
553 910,00 127 000,00 0,00 680 310,00 680 310,00 680 310,00 0,00 

15 
 المستحقة التعويضات و القضائية المصاريف

الدولة عاتق على  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

 727,69 362,31 596 1 362,31 596 1 090,00 597 1 000,00 127 000,00 127 090,00 597 1 مجموع الفرع الأول

فـرع
ال

 
اني

الثــ
 :

ات
نفقـ

 
سير

ت
 

سام
أق

 
ضة

لريا
ا

 و 
سة

درا
ال

 

حيد
و

 

 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 الدراسة و الرياضة أقسام تسيير فقاتن

انيمجموع الفرع الث  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 

فـرع
ال

 
لث

الثــا
 :

ات
ـــــــــــــــ

فقــــ
ن

 
ات

ذ
 

ابع
ط

 
ص

خا
 

 0,00 000,00 365 1 000,00 365 1 000,00 365 1 0,00 0,00 000,00 365 1 المعوزين التلاميذ لفائدة الخاصة التمدرس منحة 1
 0,00    0,00 0,00  للتجهيز المدرسية المنح 2
 0,00 40.845،00 40.845،00 40.845،00 0,00 0,00 40.845،00 المدرسي الكتاب نفقات 3
 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  الاستثنائي التربوي النشاط نفقات 4

الفرع الثالثمجموع   1 405 845,00 0,00 0,00 1 405 845,00 1 405 845,00 1 405 845,00 0,00 
359 002 3 مجموع النفقات ,00 127 000,00 127 000,00 3 002 935,00 3 002 207,31 3 002 207,31 727,69 

  لمتوسطة يوسف العموديمن اعداد الطلبة بالاعتماد على وثائق المصدر  
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 2020لسنة المالية نتيجة ا( حساب التسيير 18) رقم لجدولا
 935,00 002 3 الايرادات المحصلة  الباقي للتحصيل فائض أو ناقص  الإيرادات المحصلة أوامر التحصيل تقديرات الميزانية 1 العنوان

 207,31 002 3 النفقات المسددة  861,76 705 861,76 705- 935,00 002 3 796,76 708 3 796,76 708 3 الإيرادات
 727,69 نتيجة السنة المالية  0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 التخفيضات و الإلغاءات

967 708 3 المجموع ,76 3 708 796,76 3 002 935,00 -705 861,76 705 861,76    
الباقي من  النفقات المسددة أوامر الدفع الإعتمادات النهائية  2 العنوان 

 الاعتمادات
    

  727,69 207,31 002 3 207,31 002 3 935,00 002 3 النفقات
 العمودي يوسف لمتوسطة وثائق على بالاعتماد الطلبة اعداد من المصدر

 31/12/2020( الوضعية المحاسبية والمالية الموقوفة الى غاية 19) رقم لجدولا
 الأرصـــــــــــــــــــــــــــدة  المجمـــــــــــــــــــــــوع عمليات خارج الميزانية عمليات الميزانية التعييــــــــــــن

 000,00 160 نقدا  527,69 255 527,69 255 0,00 31/12/2019المخلفات الى غاية 
 806,69 4 الحساب الجاري الخزينة  177,00 204 3 242,00 201 935,00 002 3 31/12/2020الى  01/01/2020المداخيل من 

 0,00 الحساب الجاري البريدي  704,69 459 3 769,69 456 935,00 002 3 31/12/2020مجموع المداخيل الى 
 806,69 164 المجمـــــــــــــــــوع  898,00 294 3 690,69 292 207,31 002 3 31/12/2020 الى 01/01/2020المصاريف من 
  806,69 164 079,00 164 727,69 12/2020غاية/31الرصيد  الى 

العمودي يوسف لمتوسطة وثائق على بالاعتماد الطلبة اعداد من المصدر



            دراسة حالة متوسطة يوسف العمودي بسكرة                                                     الثانيالفصل 

52 
 

 .الثاني: دور المقتصد في التسيير المادي المطلب
الى ذلك في وظيفة لمقتصد  بالإضافةو تتجلى وظيفة المقتصد في  التسيير المادي للمؤسسة التربوية في الجرد بنوعيه العام والدائم     

 ذا ما سيتم تناوله في هذا المطلب.وه و طبقا للقوانين والمراسيم تلزمه بتسيير الخدمة الداخلية،
  الجرد العام.  الفرع الأول:

دج و غير قابلة  3000.00ا تم ذكره في الفصل الاول فإن الاشياء الخاضعة للجرد العام هي كل الاشياء التي لا تقل قيمتها عن كم            
 و مسك الجرد العام يتم عبر المراحل التالية:للاستهلاك عند الاستعمال الأول 

كما يتم تسجيل  ،   اقتنائهاترتيبيا تسلسليا حسب تاريخ لجرد العام حيث يتم فيه تسجيل جميع الأشياء القابلة لمسك سجل الجرد العام أولا : 
ويمسك سجل الجرد العام من طرف المقتصد و تحت مسؤوليته وهو من يقوم   في سطر مستقل و يعطى له رقم مستقل مهما تكرر شيءكل 

و يحوي سجل ت مسؤولية صاحب المحل الذي خصصت له الخاضعة للجرد العام تح  و تكون الأشياءبعملية الجرد للأشياء القابلة للجدر العام 
 الجرد العام على المعلومات التالية:

 سجل الجرد العام( 20) رقم الجدول

 المصدر القيمة التخصيص التعيين تاريخ الدخول رقم الجرد
تاريخ 
 الخروج

 ملاحظات

3599 08/11/2016 
خزان مائي 

 ل 1000
 19.500،00 دورة مياه الذكور

 من إقتناء
 التسيير ميزانية

/ / 

 / / التسيير ميزانية 3.200،00 ورشة القيم رشاش الدهن  08/11/2016 3600

 / / التسيير ميزانية 4.200،00 مخبر الإعلام الآلي كرسي دوار 08/11/2016 3601

 / / التسيير ميزانية 4.200،00 مخبر الإعلام الآلي كرسي دوار 01/12/2016 3602

 / / التسيير ميزانية 4.200،00 مخبر الإعلام الآلي كرسي دوار 01/12/2016 3603

 / / التسيير ميزانية 4.200،00 مخبر الإعلام الآلي كرسي دوار 01/12/2016 3604

 العمودي يوسف لمتوسطة وثائق على بالاعتماد الطلبة اعداد من المصدر
ويتم التسجيل به بنفس  و هو من نفس النموذجمستقل )سجل ملحق( يتم في سجل ( )جميع المؤلفات الخاصة بالمكتبةإلا أن الجرد العام للمكتبة 

 . الكتب عارةبإو يمسك السجل من طرف المقتصد و مسؤول المكتبة هو المسؤول على جميع محتويات المكتبة، كما هو ملزم بمسك سجل خاص الطريقة 
 ثانيا: بطاقة الجرد 

يتم إنجاز بطاقات الجرد لكل الأشياء المسجلة في هذا السجل، إلا أنه يتم تسجيل الأشياء المكررة في بطاقة جرد بعد التسجيل في سجل الجرد العام      
 و المقتصد مسؤول على إنجاز هذه البطاقات و تمسك على مستوى مصالحه.و يتم ذكر ترقيمها بصيغة من الرقم الى الرقم واحدة مهما كان عددها 
بة )الكتب( فالمسؤول عن إنجازها هو مسؤول المكتبة و تنجز من نسختين واحدة بيضاء يحتفظ بها المقتصد و الثانية صفراء أما عن بطاقة الجرد للمكت

، و يتم تسجل الكتب تحت عنوان واحد بنفس البطاقة و ذكر ترقيمها بصيغة من رقم الى رقم إلا أنه المجلدات والموسوعات التي  يمسكها مسؤول المكتبة
 أجزاء تسجل ببطاقة واحدة وبنفس الرقم مع ذكر عدد الأجزاء.تحوي عدة 

  وتحوي بطاقة الجرد العام على المعلومات التالية:
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 بطاقة  الجرد العام( 21) رقم الجدول
 ختم المؤسسة رقم الجرد الفرع الملف

  3543  

 التعييــــــن
 I3جهاز حاسوب 

 المميزات

 الممكنة الملحقات تاريخ الدخول

  

 التحويل الممون المبلغ سعر الوحدة الكمية تاريخ الدخول
  تجهيز 60.000 60.000 01 07/05/2016

 العمودي يوسف لمتوسطة وثائق على بالاعتماد الطلبة اعداد من المصدر
  لثا: بطاقة جرد المحلثا

تحوي  جميع بطاقة معين يتم اعداد بطاقة جرد المحل و التي  محل إلىمجرد  ص كل شئبعد التسجيل في سجل الجرد العام و بطاقات الجرد و تخصي    
 وتعليقها إلصاقها وجوب مع عتاد من به وما بالمحل المكلفين والموظفين المالي والمسير بالصرف الآمر طرف من إمضائها الأشياء التي في ذلك المحل ويتم 

وتكون الأشياء المذكورة بالبطاقة تحت مسؤولية  المقتصد ، لدى بها يحتفظ والأخرى لالمح في إحداهما تعلقو يتم إنجازها  من نسختين  المعني المحل في
 مقبولة، جيدة، قديمة، جديدة،) عليها هي التي والحالة جردها أرقام و عددها ذكر مع بالمحل الموجودة الأشياء البطاقة هذه على ويدونالمكلف بالمحل ، 

 و هي موضحة بالجدول التالي: (رديئة

 بطاقة جرد المحل( 22) رقم دولالج
 ملاحظات رقم الجرد التعيين الرقم
  1286 خزانة حديدية صغيرة 01
  1287 خزانة حديدية صغيرة 02
  1306 1.60مكتب حديدي  03
  1316 1.40مكتب حديدي  04
  1335 آلة حاسبة 05
  1342 طاولة إستقبال 06
  1346 مكيف هوائي 07
  1347 خزانة حديدية 08

 العمودي يوسف لمتوسطة وثائق على بالاعتماد الطلبة اعداد من المصدر
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  الجرد الدائم. : ثانيالفرع ال
هو الجرد الذي يخص الأشياء التي لا تدخل ضمن الجرد العام، و الأشياء التي تستهلك عند الاستعمال الأول، ويكون تحت مسؤولية المكلف         

ن مسؤول على مسك جرد المخازن والمخبر على مسك جرد المخزن ...إلا أنه في غياب مسؤول المخازن يكون المقتصد هو بالمحل فمسؤول المخازن يكو 
 ئم كما هو حال متوسطة الشهيد يوسف العمودي محل الدراسة.االمسؤول على مسك الجرد الد

 و لمسك الجرد الدائم يجب مسك الوثائق التالية: سليم وتبدأ عملية الجرد الدائم باقتناء البضاعة محل الجرد و الإمضاء على وصل الت
 أولا: بطاقة المخزون:

و  ما لمادة والخروج الدخول حركة كل  على تحتويا محاسبية وثيقة هيو كل مادة في بطاقة على حدى   حيث يتم تسجيل البضاعة في بطاقة المخزون     
 ي على خمسة أعمدة على النحو التالي:تعد و تمسك من طرف المقتصد في حالة دراستنا هذه و تحو 

 .الدخول عند الاستلام لوصل مطابقا يكون التاريخ الدخول تاريخ:   الأول العمود -
 . التمويـــن صـاحــب فيهـا يسجــل الممون تسمية:  الثاني العمود -
 . الكميات المقتناة يسجــل  الثالث العمود -
 يسجل عليه تاريخ الخروج.: الرابـع العمود -
 . المصلحــة على المسؤول طرف من ممضـي خـروج وصل بواسطة للاستعمـال,  فعلا خرجت  التي الكميـة عليـه جـليس عمود الخامس:ال -
 السير على يؤثر مما الندرة تحدث  لا و  الاحتياطي المخزون مراعاة يمكن وعليه,  المخزن في الحقيقي الباقي يسجل فيه:  السادس العمود -

 . للمؤسسة الحسن
 ويكون وفق الجدول أدناه:

 بطاقة المخزون( 23) رقم الجدول
 تعيين المادة:

الباقي في  المخـــــــــروج المدخــــــول
 الكمية التاريخ الممون الكمية التاريخ المخزون

30/12/2020 379 xxxxxxx   379 
      

 379  المجموع  379 المجموع
 وصل الخروج . ثانيا:

 ، بعد تلقي طلب من طرف المصلحة المستفيدة، ويعد من طرف المقتصد.خروج وصل إصدار معينة بواسطة لمادة خروج كلبه   سجلي و         
في هذه الحالة  أما الجرد الدائم للمخبر فيتم بنفس الطريقة إنما تحت مسؤولية المخبري وهو ملزم بمسك بطاقة المخزون و وصولات الخروج و المقتصد دوره

 ة على الجرد.الرقاب
  الخدمة الداخلية الفرع الثالث:

غلها الخدمة الداخلية في متوسطة يوسف العمودي يقوم بها المقتصد لوحده نظرا لعدم وجود الأعوان بحيث يقوم بجولة لمراقبة المحلات التي تست      
ة مدى تطبيق العمال المهنيين لجدول المهام و كذلك الاطلاع على الجماعة التربوية وفق التوقيت المذكور في الجانب النظري للنظام الخارجي، لملاحظ

د التقرير اليومي مختلف النقائص  من أجل تداركها و برمجة  بمختلف أعمال الصيانة و اتخاذ الإجراءات اللازمة، وبعد الانتهاء من هذه الجولة يقوم بإعدا
 كالتالي:ويساعده في ذلك جدول توقيت و مهام العمال المهنيين و هو  
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 المهنيين العمـــــال مهام و توقيت جــــــــدول( 23) رقم الجدول

 الإمضاء المهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــام السبت الجمعة الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد الوظيفة العامل الرقم

 ع م خ ص نويوة الهاشمي 01
07 
إلى 
15 

إلى  07
15 

إلى  07
15 

إلى  07
15 

 راحة راحة
إلى  07

15 

 المؤسسة + ملءصيانة وإصلاح كل عتاد وأثاث وعقار 
خزان الشرب ومتابعته بالإضافة للحراسة إن دعت الحاجة 

 لذلك

 

 1ع م ص دبلة توفيق 02
 06 

إلى 
14 

إلى  06
14 

إلى  06
14 

إلى  06
14 

 راحة راحة
إلى  06

14 

+دورة  الآلي + الورشةم والحجرات الإعلا–تنظيف الحجابة 
والأروقة التابعة لهم وأعمال  +مكاتب الإدارة مياه الموظفين

 أخرى

 

 2ع م ص عصادي الصالح 03
22 
إلى 
06 

إلى  22
06 

 راحة راحة
إلى  22

06 
إلى  22

06 
إلى  22

06 

الحراسة   ليلا  +نظافة الحجرة 
الرواق المؤدي  + +المخبروالأروقة التابعة لهم07+08+09

 الساحة الصغرى. إلى

 

 1ع م م  هريات فريد 04
14 
إلى 
22 

إلى  14
22 

 راحة راحة
إلى  14

22 
إلى  14

22 
إلى  14

22 

+الأروقة التابعة 13+12+11+10الحراسة +نظافة الحجرة
 لهم +قاعة الأساتذة رجال +أعمال أخرى

 

 1ع م م عثامنية لزهر 05

06 
إلى 
14 

إلى  06
14 

إلى  22
06 

إلى  22
06 

 احةر  راحة
إلى  06

14 

والأروقة 05+04+03+02الحراسة + نظافة الحجرة 
 التابعة لهم+ أعمال أخرى
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06 
صالحي عبد 

 الحكيم
 1ع م م

06 
إلى 
14 

إلى  06
14 

إلى  14
22 

إلى  14
22 

إلى  06
14 

 راحة راحة

تنظيف دورات المياة للذكور والإناث للساحة الأمامية 
 العناية بالأشجاروالخلفية+ الساحة الامامية والخلفية و 

 للساحة +أعمال أخرى

 

 1ع م م بن شابي محمد 07
 راحة
 

 راحة
 

إلى  14
22 

إلى  14
22 

إلى  14
22 

إلى  06
14 

إلى  14
22 

عصادي الصالح أثناء عطلتهم  القيام بمهام فريد هريات و
 الأسبوعية بالإضافة لأعمال الصيانة وأعمال أخرى

 

 

  ملاحظات   :
 حمايتها  . وحراسة المؤسسة و بأمنيون جميع العمال معن - 1
 سقي و الاعتناء بالمساحات الخضراء والاشجار  . -2
 الحاجب مسؤول على نظافة الحجابة ومحيطها وعليه الاعتناء بالمساحات الخضراء القريبة من مدخل المؤسسة -3
 ممنوع السماح لأي غريب الدخول للمؤسسة خارج أوقات العمل -4
           من كل شهر                                                                                                                     04ت بالماء والمنظفات مرة في الشهر وذلك يوم تنظيف الحجرا -5

 

 
 
 
 
 



            دراسة حالة متوسطة يوسف العمودي بسكرة                                                   الثانيالفصل 

57 
 

 .الصعوبات التي يوجهها المقتصد أثناء تأدية وظيفته: الثالث المطلب
أي مهنة او وظيفة هناك صعوبات وعراقيل أثناء تأديتها فالمقتصد أيضا يواجه العديد من الصعوبات و العراقيل أثناء القيام ك     

 بمهامه في التسيير المالي و المادي من خلال دراستنا نذكر أهمها:
أي أنه موظف تحت سلطة  829 فالمقتصد تابع لوزارة التربية طبقا للقرار الوزاري مع الأمر بالصرف تتداخل الصلاحيا -

ويحدث ذلك دائما  الأمر بالصرف )المدير( يمكن أن يكلفه بالمراحل الإدارية لتنفيذ الميزانية )الإثبات، الالتزام، التصفية(
أن المقتصد هو محاسب عمومي طبقا ا الأمر بالصرف و المحاسب العمومي بممهام يتنافى مع مبدأ الفصل بين ما وهذا 

أي أنه تابع لوزارة المالية،  و أمام هذه الوضعية فإن المقتصد معرض في حالة عدم تلبية رغبة المدير   90/21للقانون 
 .مثلا الى ضغوطات تتمثل في الخصم، و الخصم من تنقيط نقطة المردوديةغير شرعية كدفع نفقة 

سف العمودي  وأثناء تأدية وظيفة  كثرة المهام والمسؤوليات من خلال دراسة الحالة  لاحظنا أن  مقتصد متوسطة يو  -
بالمراحل الإدارية من إعداد الميزانية بتكليف من المدير و القيام التسيير المالي و المادي يقوم بالكثير من المهام من القيام 

القيام بالجرد  90/21و  المرحلة المحاسبية التي يجب أن يقوم بها وفقا للقانون  لتنفيذ الميزانية )الإثبات، الالتزام، التصفية(
  ة، كما يقوم ببعض الأعمال البيداغوجيو تسيير و تنظيم الخدمة الداخلية )العمال المهنيين ، الحراس( العام والدائم 

، والعمليات التكوينية، بالإضافة إلى كتدريس بعض المواد في حالة عدم القدرة على استخلاف أستاذ في حالة عطلة
 و خلاصة لذلك فالمقتصد هو:.ات التابعة لمتوسطة عمله في المأمن أي الإبتدائي

 .سؤول عن تسيير الموارد البشرية  للمتوسطة والمأمن 
 . مسؤول عن المالية والوسائل العامة 
 .مسؤول عن تسيير نفقات المستخدمين 

أيام العطل  بالإضافة  الى ذلك فهو لا يتلقى  أجر مقابل قيامه ببعض الأعمال كبيع الكتب المدرسية ، العمل خلال -
الكبرى )شهادة التعليم المتوسط، وشهادة الامتحانات   للمسابقات و  في تحضير ضئيل جدا ول يتقاضى أجر 

، كما لا يتلقى منحة أو تعويض عن مسكه مقارنة بالمهام الموكلة  إليه و مع نظرائه من أسلاك التدريس البكالوريا(
لمسؤولية، خلافا لبعض القطاعات التي يتقاضى أمين الصندوق للصندوق ففي حالة نقص الصندوق هو من يتحمل ا

 منحة مقابل مسكه الصندوق.
ن الدفع عن طريق القانون يمنعه مالممونين لا يملكون حسابات بنكية، فالمقتصد صعوبات في عملية التموين لأن معظم  -

 .حسابات الممونين من الخزينة العمومية الى السيولة أو بمنح شيكات بنكية بل عن طريق التحويل
 مجبر على التنقل بوسائله الخاصة.فهو صعوبات التنقل فالمقتصد أثناء تأدية مهامه  -
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 خلاصـــة:
ومن و الحساب الإداري يتمثل التسيير المالية في المؤسسة التربوية في إعداد و تنفيذ الميزانية بالإضافة الى انجاز حساب التسيير       

يقع على عاتق المقتصد فحتى مراحل الادارية لتنفيذ في أغلبه ة لمتوسطة يوسف العمودي أن التسيير المالي خلال الدراسة الحال
الميزانية )الإثبات، التصفية، الالتزام( يقوم بها المقتصد بتكليف من المدير، أما إنجاز حساب التسيير الذي هو عبارة عن حوصلة 

حصل تعديل كبير  2020ل السنة ففي من مهام المقتصد، كما لاحظنا أنه خلال سنة لجميع العمليات المالية التي قام بها خلا
 كورونا.  19في الميزانية بإضافة اعتمادات معتبرة بسبب وباء كوفيد 

ير  أما التسيير المادي في متوسطة العمودي فباستثناء الجرد الدائم للمخبر فبقية الجرد يقع تحت مسؤولية المقتصد بالإضافة الى تسي
وتنظيم الخدمة الداخلية، ومما سبق نستنتج أن المقتصد لديه حجم عمل و مهام  و مسؤوليات كبيرة حيث تعد من أهم الصعوبات 

 التي تواجهه بالإضافة الى تداخل الصلاحيات مع الأمر بالصرف مدير المؤسسات التربوية.  
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 الخاتمــــــــــــــ :
 الذي يلبب  التسيير المالي و و ذلك نظرا للدور الكبيرتطرقنا في هذه الدراسة للتسيير المالي والمادي في المؤسسات التربوية  لقد    

بوضع خطة تتكون من  و التسيير الأمثل لمواردها وصرفها بالطريقة المثلى وعلي  قمناالمادي في المحافظة على ممتلكات المؤسسة 
ا على  م  التريي  هدي و التيفصلين فصل للدراسة النظرية و الفصل الثاني تطبيقي عبارة عن دراسة حالة بمتوسطة يوسف البمو 

وظيفة المقتصد في التسيير المالي والمادي حيث اتببنا هذه المنهجية للإجابة على الإشكالية المطروحة و المتمثلة في ييف يتم التسيير 
 المالي والمادي في المؤسسة التربوية و مراحل  و دور المقتصد في هذا التسيير 

 الفرضياتت:اختباتر 
الجانب التطبيقي لدراسة الحالة  بالأخصوالتي توصلنا من خلالها و  أجل القيام بدراستنا الفرضيات التي وضبنها منمن  انطلاقا

 : التي تثبت صحة الفرضيات من عدم  نتائجاللمتوسطة يوسف البمودي الى 
 :الفرضية الأولى 

المي انية في مرحلتيها الإدارية والمحاسبية  التسيير المالي في المؤسسة التربوية هو جميع الأنشطة والبمليات المالية تبدأ من إعداد و تنفيذ
 بإنجاز الحساب الإداري و حساب التسيير وعلي  فقد م  إثبات صحة الفرضية الأولى.مرورا بالبمليات المالية لتنتهي 

 :الفرضية الثانية 
التسيير المادي في المؤسسة التربوية هو وضع جميع الإمكانيات الطرق والوسائل للمحافظة على ممتلكات المؤسسة و التسيير الأمثل 

 .، وعلي  فالفرضية الثانية صحيحة أيضالها عن طريق جردها و تخ ينها في أحسن الظروف
  :الفرضية الثالثة 

أي أن  مسؤول عن التسيير المالي في شق  المحاسبي إلا أن   المتبلق بالمحاسبة البمومية 90/21المقتصد هو محاسب خاضع للقانون 
يمكن أن يكلف  الذي موظف تحت سلطة الأمر بالصرف )المدير( الذي يضب  في صفة  829يخضع ايضا لأحكام للقرار الوزاري 

التي يقوم ها المقتصد في أغلب الأحيان نظرا لبدم إلمام المدراء و  بالمراحل الإدارية لتنفيذ المي انية )الإثبات، الالت ام، التصفية(
بالإضافة إلى أن التسيير المادي و المتمثل في الجرد بالجانب المالي مما يتنافي مع مبدأ الفصل بين الأمر بالصرف و المحاسب البمومي 

 .يحةأي الفرضية الثالثة غير صحو الخدمة الداخلية يفع على عاتق المقتصد أيضا 
  الراببة:الفرضية 

صبوبة التبامل مع الأمر بالصرف، بسبب ضرورة وجوده الدائم داخل المؤسسة أما عن الفرضية الراببة فهي صحيحة نسبيا بما أن 
 ، فهناك عدة صبوبات أخرى نذير منها:هي مشكلة قد يواجهها المقتصد أثناء تأدية مهام ، إلا انها ليست الوحيدة التربوية
  829تداخل الصلاحيات مع الأمر بالصرف بما أن  يبتبر موظف تحت سلطت  حسب القرار. 
 هام المويلة إلي .يثرة الم 
 .لا يتقاضى أي مقابل أو تبويض عن ساعات البمل الإضافية التي يقوم ها 
 .التنقل أثناء أداء مهام  يتم بوسائل  الخاصة و لا يتقاضى أجر مقابلها 
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  :نتاتئج الدراس   
 على ضوء الدراسة التي قمنا ها و خصوصا في جانبها التطبيقي توصلنا الى النتائج التالية:

المي انية في مرحلتيها الإدارية  في المؤسسة التربوية هو جميع الأنشطة والبمليات المالية تبدأ من إعداد و تنفيذ التسيير المالي .1
 .والمحاسبية مرورا بالبمليات المالية لتنتهي بإنجاز الحساب الإداري و حساب التسيير

التسيير المادي هو تسخير جميع الإمكانيات المالية والمادية و البشرية من أجل المحافظة على ممتلكات المؤسسة و ذلك  .2
 وف بالإضافة الى مراقبتها و صيانتها عن طريق مصلحة الخدمة الداخلية.عن طري جردها و تخ ينها في أحسن الظر 

ان للمقتصد دور هام و يبير في التسيير المالي و المادي في المؤسسة التربوية لأن  متواجد في مبظم مراحل  من خلال  .3
( الالت امداري )الإثبات، التصفية، إعداد و تنفيذ المي انية في شق  المحاسبي بما أن  محاسب عمومي و القيام أيضا بالشق الإ

بتكليف من المدير بصفت  موظف خاضع لسلطت  إنجاز حساب التسيير  والحساب الإداري في مبظم الأحيان لبدم إلمام 
مسؤول المخازن في المدراء بالأمور المالية، يما أن  المسؤول عن مسك الجرد البام و الدائم أيضا في حالة عدم وجود 

 .ا هو الحال في المؤسسة محل التربص وهو أيضا مسؤول تسيير و تنظيم الخدمة الداخليةالمؤسسة يم
 وجود الكثير من الصبوبات والبراقيل أثناء تأدية مهام  نذير منها: .4

أي أن  موظف  829مع الأمر بالصرف فالمقتصد تابع لوزارة التربية طبقا للقرار الوزاري  تتداخل الصلاحيا -
لصرف )المدير( يمكن أن يكلف  بالمراحل الإدارية لتنفيذ المي انية )الإثبات، الالت ام، تحت سلطة الأمر با

 التصفية( ويحدث ذلك دائما وهذا ما يتنافى مع مبدأ الفصل بين مهام الأمر بالصرف و المحاسب البموم
بالإضافة إلى مهام تربوية فهو قد يقوم بمهام  يثرة المهام المويلة غلي  مهام في إطار التسيير المالي و المادي -

 .التدريس في ببض الحالات الاستثنائية
 التنقل بوسائل  الخاصة أثناء أداء مهام . -
  عدم تقاضي أجر مقابل ببض الأعمال التي يقوم ها. -

 : اقترحاتت و توصياتت
 :من خلال النتائج التي وصلنا إليها من الدراسة التي قمنا ها نقترح      
  تبيين موظفين مؤهلين في الجانب المالي يكونون تحت سلطة المدير للقيام بمساعدت  على مهام  المالية من إعداد المي انية

 بالدفع ( ، الأمر بالتحصيل و الامرالالت اموتنفيذها في الجانب الإداري )الإثبات، التصفية، 
 المخازن و يذا تسيير الخدمة الداخلية. تبيين موظف تحت سلطة المدير مهمت  مسك الجرد و تسير 
    الفصل بين المدير والمقتصد بصفت  الأول أمر بالصرف و الثاني محاسب عمومي و إلحاق الثاني بوزارة المالية للقيام ببمل

 . ( علي المدير الأمر بالصرف ) يمحاسب عمومي فقط مما يرفع عن  الضغط والحرج من سلطة
 المتبلق بالوظيف  03/06، لأن  هو أيضا موظف يخضع للقانون تي يقوم ها في حالة وجودهاتبويض  عن ساعات البمل ال

 .البمومي



اتمــــــــــــــ الخ  

61 
 

  ،من  وإعفاءه أو تقترح ال يادة في أجره لأن أجره زهيد مقابل المهام التي يقوم ها في حالة عدم البمل بالاقتراحات السابقة
يكون للمدير القدرة على الخصم من الراتب و يذا تبيين مفتش أو لجنة لتقييم عمل  من أجل تنقيط  لا ييشف الحضور لك

 نقطة المردودية لكي تكون هي أيضا خاضبة لتبسف و سلطة الأمر بالصرف )المدير(.  
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 .الجزائر، 30/07/1997، المؤرخ في المتعق بمسك جرد الممتلكات العقارية و المنقولة، 143المنشور الوزاري رقم  -
 المتعلق بتطبيق الحساب الاداري و حساب التسيير لكل من المتوسطة والثانوية، 19/173المنشور الوزاري رقم  -

 .الجزائر،  21/05/2019
 .الجزائر،05/06/1967، المتضمن تنظيم المصالح الإقتصادية داخل المؤسسة،  855المنشور الوزاري رقم  -

 الملتقيات 
 ثانوية بن خلدون عبد الرحمان  ملتقى تكويني لمسيري المؤسسات التربوية، 2011،المؤسسة التربوية، مزيان الشيخ  -

  .الجزائر/الجلفة
، ملتقى تكويني خاص بموظفي المصالح الإقتصادية، 2003،دور المقتصد في التسيير المالي والماديشوشاوي محمد،  -

 .الجزائر/عين الدفلى، ثانوية غالمي عبد القادر
 .تيزي وزومديرية التربية ،  ملتقي تكويني للمقتصدين ،2015،رشيد زوباغ. الخدمة الداخلية -
 2015، .التسيير المالي والمادي في المؤسسة التربوية محمد، بوعزيزي,م بوناببلغلا ,الطاهر,عثماي  راوي بدر الدين،صح -

 .الجزائر/بسكرة ،ثانوية مكي مني :،ملتقى تكويني لفائدة الموظفيت تحت الأمر
 ملتقى تكويني لموظفي المصالح الاقتصادية ،2013، يع المهام في المصالح الاقتصاديةتنظيم العمل و توز ، عزوز شعباي  -

 .الوادي ،مدرية التربية
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المعهد الوطني لتكوين مستخدمي التربية وتحسين  2005، سند تكويني لمستخدمي التربيةا، وحدة التسيير المالي و المادي -
 . الجزائر لحراش، او مستواهم
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